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บทที่
การดำเนินการสอบแข่งขัน1



 
 

บทที  1 
การดาํเนินการสอบแข่งขนั 

 

ระบบการสรรหาและเลอืกสรรโดยวธีิสอบแข่งขนั 
 

  ก.พ. เป็นผูด้าํเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทัวไป (ภาค ก.) ส่วนราชการดาํเนินการ
สอบภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง (ภาค ข.) และภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง (ภาค ค.) 
 

  เมือส่วนราชการมีตาํแหน่งว่าง หรือคาดวา่จะมีตาํแหน่งวา่งในระยะอนัใกล ้และประสงค์
จะดาํเนินการสอบแข่งขนั ให้ดาํเนินการสอบแข่งขนัโดยรับสมคัรจากผูส้อบผ่าน ภาค ก. ของ ก.พ. และ
ดาํเนินการสอบ ภาค ข. และภาค ค. 
 

  ทังนี  ให้ดาํเนินการตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ  และเงือนไขทีระบุในหนังสือสํานกังาน ก.พ.    
ที นร 1004.1/ว 15  ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551  (เอกสารหมายเลข 1) 
 

ขันตอนในการดําเนินการสอบแข่งขนั 
 

1. การตังคณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขัน (เอกสารหมายเลข 3) 
 1.1 ตังคณะกรรมการโดยมีองคป์ระกอบตามทีกาํหนดในหนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที นร1004.1/ 
ว 15 ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551 
  1.2 คาํสังตังคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนั  ให้ถือเป็นเรืองลับ  ไม่ควรเปิดเผยให้ผูที้
ไม่ไดเ้กียวขอ้งทราบ 
 1.3 เมือตังคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัแลว้ ให้เลขานุการมีหนงัสือแจง้ให้กรรมการ
ทุกท่านทราบ 
 

2. การเตรียมการก่อนการรับสมัครสอบแข่งขัน (เอกสารหมายเลข 4  14) 
ขันตอนการเตรียมการก่อนการรับสมคัรสอบแข่งขนัมีรายละเอียดทีจะตอ้งจดัเตรียมไวก่้อนที

จะมีการรับสมคัร  คือ 
 2.1 วาระการประชุมคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนั 
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2 
 
 2.2 แผนการดาํเนินการสอบ 
 2.3 รายละเอียดแผนการปฏิบติังานสอบแข่งขนั 
 2.4 ร่างประกาศรับสมคัรสอบแข่งขนั 

 ให้มีรายละเอียดในเรื องต่าง ๆ ตามทีกาํหนดในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที นร 
1004.1/ว 15 ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551 

 ควรเขียนลกัษณะงานทีปฏิบติัให้ละเอียดชัดเจน และเพิมเติมงานทีตาํแหน่งนัน
ตอ้งปฏิบติั เช่น ตอ้งปฏิบติังานต่างจงัหวดัเดือนละ 1 อาทิตย ์ ตอ้งปฏิบติังานกบัผูเ้ชียวชาญต่างประเทศ ฯลฯ
เพือใหผู้ส้นใจสมคัรใชเ้ป็นเครืองตดัสินใจวา่ ตนเองเหมาะสมกบังานนัน ๆ หรือไม่  สมควรจะสมคัรหรือไม่ 
เป็นการกลันกรองผูส้มคัรไดใ้นระดบัหนึง 

 กาํหนดคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตาํแหน่ง ให้สอดรับกบัลกัษณะงาน และเป็นไป
ตามมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง 

 การรับหลกัฐานในการสมคัรสอบ ควรพิจารณาตามความจาํเป็น เช่น อาจรับ
หลกัฐานเพียงบางอยา่งทีใชป้ระโยชน์ในการตรวจสอบเบืองตน้ รับหลกัฐานเมือจะสอบภาคความเหมาะสม
กบัตาํแหน่งเฉพาะผูที้สอบผา่นภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่งแลว้ หรือรับใบรับรองแพทยเ์มือ
จะรับการบรรจุ  เป็นตน้ 

 กาํหนดหลกัสูตรและวธีิการสอบแข่งขนั  ของภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะ
ตาํแหน่ง ใหส้อดคลอ้งกบัลกัษณะงานทีปฏิบติั โดยวิเคราะห์งาน วา่ตอ้งการผูมี้ความรู้ ความสามารถ ทกัษะ 
หรือสมรรถนะใด 

 กรณีทีส่วนราชการไม่ประสงคที์จะรับโอนผูส้อบแข่งขนัไดที้เป็นขา้ราชการ หรือ
พนกังานประเภทใด หรือจะรับโอนโดยมีเงือนไขอยา่งใด ใหร้ะบุไวใ้นขอ้ทีเกียวกบัการบรรจุและแต่งตัง 

2.5 เอกสารการสมคัรสอบต่าง ๆ เช่น ใบสมคัรสอบ แบบฟอร์มใบรับรองแพทย ์ เป็นตน้ 
 

3. การประชุมคณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขัน  
3.1 ให้มีการประชุมคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนั เพือวางแผน กาํหนดหลกัสูตร และ

วธีิการสอบ  เรืองทีจะกาํหนดในประกาศรับสมคัรสอบ วนั เวลา สถานทีสอบ ระเบียบการสอบ ฯลฯ ก่อนที
จะประกาศรับสมคัรสอบแข่งขนั 
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3.2 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ ฯ  ถือเป็นเอกสารลับ  ไม่ควรเปิดเผยให้ผูที้ไม่ไดมี้
ส่วนเกียวขอ้งทราบ 
 

4. การเผยแพร่ข่าวการรับสมัครสอบแข่งขัน 
4.1 การเผยแพร่ข่าวการรับสมคัรสอบแข่งขนัจะดาํเนินการได้ก็ต่อเมือหัวหน้าส่วนราชการ

ผูด้าํเนินการสอบแข่งขนัลงชือในประกาศรับสมคัรแลว้ 
4.2 ตอ้งเผยแพร่ประกาศรับสมคัรบนเวบ็ไซต์ของสํานกังาน ก.พ. เวบ็ไซต์ของส่วนราชการที

รับสมคัร ปิดประกาศรับสมคัรในทีเปิดเผย และอาจจะเผยแพร่ทางสืออืน ๆ หรือเวบ็ไซตอื์น ๆ อีกก็ไดต้าม
ความเหมาะสม กบักลุ่มเป้าหมาย 

4.3 ตอ้งเผยแพร่ประกาศรับสมคัรให้ทราบทัวกนัก่อนวนัรับสมคัรไม่น้อยกว่า 5 วนัทาํการ    
ซึ งหากเป็นการเผยแพร่ทางเวบ็ไซต ์ ประกาศรับสมัครกจ็ะต้องอยู่บนเวบ็ไซต์  ก่อนวนัรับสมัคร 5 วนัทาํการ 

4.4 เผ ย แ พ ร่ป ร ะ ก า ศ รั บ ส มัค รบ น เว็บ ไ ซ ต์ข อ ง สํ า นัก ง า น  ก . พ .  ด้ว ย ก า ร เ ข้า ไ ป ที  
http://job.ocsc.go.th  คลิก “ส่วนราชการ”  และใช้รหัสผ่านทีส่วนราชการได้รับ  ลงประกาศรับสมคัร 
พร้อมทังตรวจสอบว่าข้อมูลทังหมดปรากฏบนเวบ็ไซต์ข้างต้นแล้ว 
 

5. การรับสมัครสอบแข่งขัน 
5.1 กาํหนดเวลารับสมคัรสอบ ตอ้งไม่นอ้ยกวา่ 15 วนัทาํการ  
5.2 ในกรณีทีมีเหตุผลและความจาํเป็น ผูด้าํเนินการสอบแข่งขนัอาจประกาศขยายกาํหนดเวลา

รับสมคัรสอบไดโ้ดย 
 เวลาทีจะขยายตอ้งไม่นอ้ยกวา่ 15 วนัทาํการ นบัตังแต่วนัถดัจากวนัสุดทา้ยของการ

รับสมคัรสอบ 
 ตอ้งประกาศการขยายเวลาก่อนวนัปิดรับสมคัรสอบ   (เอกสารหมายเลข 15) 

 5.3 กรณีทีรับสมัครทางอินเตอร์เน็ตตลอด 24 ชั วโมง ไม่เว้นวันหยุดเสาร์อาทิตย์ และ
วนัหยุดราชการ ระยะเวลารับสมัครกจ็ะต้องไม่น้อยกว่า 15 วนัทาํการ 
 

6. การเตรียมการก่อนการสอบข้อเขียน (เอกสารหมายเลข 16  26) 
6.1 จดัหาสถานทีสอบ ควรเลือกสถานทีสอบทีตังอยูใ่กล ้ๆ กนั เพือความสะดวกในการจดัการ

ดาํเนินการสอบ 
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6.2 ตรวจสอบหลกัฐาน และจดัทาํประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้สอบ หากมิไดต้รวจสอบหลกัฐาน 
ก็ให้แจง้ให้ผูส้มคัรทราบว่ายงัมิได้ตรวจสอบหลกัฐาน  หากพบภายหลงัว่าคุณสมบติัไม่ตรงกบัประกาศ 
รับสมคัร ก็จะถือวา่ขาดคุณสมบติั 

6.3 จดัทาํประกาศกาํหนดเวลา สถานทีสอบ และระเบียบเกียวกบัการสอบ 
6.4 จดัทาํคาํสังเจา้หนา้ทีปฏิบติังานในวนัสอบ 
6.5 จดัทาํค่าใชจ่้ายและค่าตอบแทน  ของเจา้หนา้ทีในวนัสอบ 
6.6 จดัใหมี้การประชุมเจา้หนา้ทีปฏิบติังานในวนัสอบก่อนวนัดาํเนินการสอบ 
6.7 จดัทาํคาํสังเจา้หน้าทีจดัทาํขอ้สอบ และกระดาษ หรือสมุดเขียนตอบ  ให้ถือเป็นเรืองลับ   

ไม่ควรเปิดเผยใหผู้ที้ไม่มีส่วนเกียวขอ้งทราบ 
 

7. วนัดําเนินการสอบข้อเขียน 
คณะกรรมการ และเจา้หน้าทีทุกคนปฏิบติังานสอบ และดาํเนินการสอบตามกาํหนดการสอบ

และระเบียบวธีิการสอบ  ทังนี  ควรมีการประชุมเพือซกัซ้อมความเขา้ใจก่อนการดาํเนินการสอบอีกครั ง เพือ 
ให้การดาํเนินการเป็นมาตรฐานเดียวกนั หากมีปัญหาในระหวา่งการดาํเนินการสอบให้ผูอ้าํนวยการสนามสอบ
พิจารณาตัดสินตามระเบียบ และวิธีการสอบ ถ้ามิอาจตดัสินใจไดใ้ห้ดาํเนินการสอบไปก่อน แลว้นาํเรือง 
เขา้พิจารณาในทีประชุมคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัในภายหลงั 
 

8.    การเตรียมการก่อนวนัประเมินภาคความเหมาะสมกบัตําแหน่ง (เอกสารหมายเลข 2731) 
เมือฝ่ายเลขานุการไดร้วบรวมกระดาษคาํตอบใหก้รรมการผูรั้บผดิชอบตรวจแลว้  ใหด้าํเนินการดงันี  

 8.1 จดัทาํคาํสังเจ้าหน้าทีกรอกและรวมคะแนนสอบ  โดยจัดทําเป็นเอกสารลับ  ทั งนี  หาก
เจา้หนา้ทีเป็นบุคคลในคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัไม่ตอ้งจดัทาํคาํสัง 
 8.2 จดัทาํคาํสังเจา้หน้าทีและกรรมการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  (หลังจากทราบ
จาํนวนผูผ้า่นการสอบขอ้เขียน) 
 8.3 จดัหาสถานทีทาํการประเมิน ฯ (มีหอ้งรับหลกัฐาน ฯ หอ้งรอสัมภาษณ์ และหอ้งสัมภาษณ์) 
 8.4 จดัหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าทีและกรรมการ  (ดูรายละเอียดในระเบียบ
กระทรวงการคลงั) 
 8.5 จดัทาํกาํหนดวนั เวลา และสถานทีสอบ และประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้รับการประเมินความ
เหมาะสมกบัตาํแหน่ง 
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 8.6 จดัเตรียมเอกสารในวนัประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง เช่น ซองคะแนนสอบภาคความ
เหมาะสมกบัตาํแหน่ง และแบบประเมินบุคคลเพือพิจารณาความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 
 

9. วนัประเมินความเหมาะสมกบัตําแหน่ง  (สัมภาษณ์) 
  เจา้หน้าทีทุกคนและกรรมการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  ดาํเนินการตามกาํหนดการสอบ
และระเบียบวิธีการสอบ  ทังนี  ควรมีการประชุมเพือซักซ้อมความเขา้ใจก่อนการประเมินความเหมาะสมกบั
ตาํแหน่ง  ถา้มีปัญหาระหว่างการดาํเนินการประเมิน ฯ ให้อาํนวยการสนามสอบพิจารณาตามระเบียบและ
วิธีดําเนินการสอบ ถา้มิอาจพิจารณาไดใ้นทนัทีให้ดาํเนินการประเมิน ฯ ไปก่อน แลว้จึงนาํเรืองเขา้ทีประชุม
คณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัเพือพิจารณาภายหลงั 
 

10. การกรอกและรวมคะแนนขันสุดท้าย  และการประกาศการขึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  (เอกสาร
หมายเลข 3233) 
  คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนน ควรเป็นชุดเดียวกบัชุดเดิม เพือรวบรวมคะแนนประเมิน
ความเหมาะสมกบัตาํแหน่งมารวมและจดัลาํดบัทีตามวิธีทีระบุไวใ้นประกาศรับสมคัรสอบแข่งขนัแลว้มอบ
ให้ประธานคณะกรรมการรายงานให้ผูด้าํเนินการสอบแข่งขนัลงนามในประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได้
ต่อไป 
  (ขันตอนการกรอกและรวมคะแนนข้อเขียนให้ถือเป็นเรืองลับจะเปิดเผยไม่ได้จนกว่าจะประกาศ
ขึนบัญชีแล้ว) 
 

11. การตรวจสอบคุณวุฒิ 
กรณีผูส้มคัรสอบทีไดเ้คยเขียนคาํร้องขอสมคัรสอบแข่งขนัไปก่อนเพราะมีคุณวุฒิใกลเ้คียงกบั

คุณวฒิุทีประกาศรับสมคัรสอบ และเป็นผูส้อบแข่งขนัได ้ ใหร้วบรวมหลกัฐานแลว้ส่งมาตรวจสอบทีกลุ่มงาน
รับรองคุณวุฒิ  ศูนยส์รรหาและเลือกสรร  สํานักงาน ก.พ. ตรวจสอบให้เรียบร้อยก่อนประกาศขึนบญัชีผู ้
สอบแข่งขนัได ้
 

12. การรายงาน ก.พ.   (เอกสารหมายเลข 34  35) 
เมือผูด้าํเนินการสอบแข่งขนัประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได้แล้ว ให้รายงาน ก.พ. ภายใน 5  

วนัทาํการ นบัตังแต่วนัประกาศผลการสอบ (ตามขอ้ 9(1) ของสิงทีส่งมาดว้ย 1 ของหนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที 
นร 1004.1/ว 15 ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551) โดยใหส่้งเป็นเอกสารลบั 
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การเรียกผู้สอบแข่งขนัได้มารายงานตัวเพือรับการบรรจุ   (เอกสารหมายเลข 36) 
  จดัทาํหนงัสือเรียกผูส้อบแข่งขนัไดม้ารายงานตวัเพือรับการบรรจุ ในวนั เวลาทีส่วนราชการ 
กาํหนด โดยมีหนงัสือส่งทางไปรษณียด่์วนพิเศษ (EMS) แจง้ให้ทราบกาํหนดเวลาล่วงหน้าไม่นอ้ยกว่า 5 วนั 
นบัตังแต่วนัทีทีทาํการไปรษณียรั์บฝาก หรือมีหนงัสือส่งทางไปรษณียล์งทะเบียน แจง้ให้ทราบกาํหนดเวลา
ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 10 วนั นบัตังแต่วนัทีทีทาํการไปรษณียรั์บฝาก 
 

การรายงานตัวเพือรับการบรรจุ   (เอกสารหมายเลข 37) 
  หากส่วนราชการจะใหผู้ส้อบแข่งขนัได ้เลือกหน่วยงานทีจะรับการบรรจุ ส่วนราชการควรนดัให้
ผูส้อบแข่งขนัไดม้ารายงานตวัพร้อมกนั เพือเลือกหน่วยงานทีจะบรรจุตามลาํดบัทีทีสอบแข่งขนัได ้ แต่หาก
ส่วนราชการจะเป็นผูจ้ดัหน่วยงานทีจะรับการบรรจุให้ผูส้อบแข่งขนัได้  ก็ไม่จาํเป็นตอ้งให้มารายงานตวั
พร้อมกนั 
 

การตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา   (เอกสารหมายเลข 3839) 
  เมือบรรจุผูส้อบแข่งขนัไดแ้ลว้ ให้ตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาของผูส้อบแข่งขนัไดว้่าสําเร็จ
การศึกษาจริงหรือไม่ หากปรากฏภายหลงัวา่ ผูส้อบแข่งขนัไดร้ายใดไม่สาํเร็จการศึกษา หรือสาํเร็จหลงัวนัที 
ปิดรับสมคัร ให้ผูบ้งัคบับญัชาซึ งมีอาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57 สังให้ผูน้ันออกจากราชการโดยพลนั  ทังนี  
ตามนยัมาตรา 67 แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
  สําหรับการตรวจสอบให้ส่งหลักฐานการศึกษา (เช่น ประกาศนียบตัร, ปริญญาบตัร) ไปยงั
หน่วยงานทีมีหนา้ทีรับผดิชอบ  

การอนุมตัิให้ขึนบัญชีผู้สอบแข่งขนัได้ไว้ตามเดิม   (เอกสารหมายเลข 4041) 
  กรณีทีผูส้อบแข่งขนัไดถู้กยกเลิกการขึนบญัชี ตามนยัขอ้ 10 ของหนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที นร 
1004.1/ว 15 ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551 เช่น ไม่มารายงานตวัในวนัทีกาํหนด  หากส่วนราชการพิจารณาแลว้
เห็นวา่  ผูน้ันมีหลกัฐานวา่มีเหตุผลอนัสมควรมิได้หลีกเลียงหรือเลือกโอกาสทีจะบรรจุ จะอนุมติัให้ขึนบญัชี
ผูน้ันไวต้ามเดิมก็ได ้
 ขันตอนในการดาํเนินการ คือ 

1. ใหผู้ส้อบแข่งขนัไดเ้ขียนคาํร้อง  พร้อมแนบหลกัฐานประกอบการพิจารณา 
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2. เจ้าหน้าทีสอบสวนและพิจารณาว่ามิได้หลีกเลียงหรือเลือกโอกาสทีจะบรรจุโดยมี
หลกัฐานชดัเจน 

3. นาํเสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือผูไ้ด้รับมอบหมายให้ปฏิบติัราชการแทน ประกาศ
อนุมติัขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได้ไวต้ามเดิม หากเห็นว่าสมควรจะอนุมติัให้ขึ นบญัชีผูส้อบแข่งขนัได้ไว้
ตามเดิม  

4. เมือมีตาํแหน่งว่าง ให้เรียกผูที้ได้รับอนุมัติขึ นบัญชีไวต้ามเดิม มารับการบรรจุเป็น  
ลาํดบัแรก 
 

 

บทที่
การนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชี

เป็นผู้สอบแข่งขันได้ ในตำแหน่งอื้น

16



บทที่
การนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชี

เป็นผู้สอบแข่งขันได้ ในตำแหน่งอื้น2



บทที 2 
การนํารายชือผู้สอบแข่งขนัได้ 

ในตาํแหน่งหนึงไปขึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขนัได้ในตาํแหน่งอืน 
 

ระบบการสรรหาและเลอืกสรรโดยวิธีการนํารายชือผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งหนึงไปขึนบัญชี
เป็นผู้สอบแข่งขนัได้ในตําแหน่งอืน 
 

หนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 15 ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551 ขอ้ 9 กาํหนดว่า 
“กรณีทีส่วนราชการมีตาํแหน่งว่าง ในตาํแหน่งประเภททัวไป ระดบัปฏิบติังาน  และตาํแหน่งประเภท
วชิาการ ระดบัปฏิบติัการ  ซึ งตอ้งการบุคคลทีมีวฒิุการศึกษาอยา่งเดียวกนั และมีความรู้ ความสามารถ ทกัษะ 
และสมรรถนะทีเหมือนหรือใกลเ้คียงกนักบัตาํแหน่งทีไดมี้การสอบแข่งขนัและขึนบญัชีไว ้ ให้ส่วนราชการ
สามารถนาํรายชือผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งหนึ งไปขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งอืนได ้โดย
เรียกผูส้อบแข่งขนัได้มารับการประเมินความเหมาะสมกับตาํแหน่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ก.พ. 
กาํหนดในสิงทีส่งมาดว้ย 3 โดยเรียกเป็นจาํนวน 3 เท่าของตาํแหน่งว่าง  แต่ไม่น้อยกว่า 10 คน โดยเรียก 
ตังแต่ลาํดบัแรกของผูที้ยงัไม่ไดรั้บการบรรจุไปตามลาํดบัต่อกนัไปเรือย ๆ โดยไม่ซํ ากนั  และเมือเรียกถึงคน
สุดทา้ยในบญัชีแลว้  แต่บญัชียงัไม่ยกเลิกใหย้อ้นกลบัมาเรียกตังแต่ลาํดบัแรกของผูที้ยงัไม่ไดรั้บการบรรจุอีก 
ในกรณีทีมีผูส้อบแข่งขนัไดเ้หลืออยูใ่นบญัชีนอ้ยกวา่ 10 คน ใหเ้รียกตามจาํนวนทีเหลืออยูใ่นบญัชีได ้
 

ทังนี  คาํวา่ “ตาํแหน่งอืน” ใหห้มายถึง ชือตาํแหน่งเดียวกนัแต่ต่างส่วนราชการดว้ย” 
 

ขันตอนดําเนินการนํารายชือผู้สอบแข่งขนัได้ในตําแหน่งหนึงไปขึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ใน
ตําแหน่งอืน 
 

เมือส่วนราชการมีตาํแหน่งว่าง  และพิจารณาแลว้ว่าตอ้งการดาํเนินการโดยการนาํรายชือ 
ผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งหนึง จากบญัชีของส่วนราชการอืน (หรือส่วนราชการเดียวกนั) มาขึนบญัชีเป็น 
ผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งอืนทีวา่งอยู ่ จะตอ้งดาํเนินการตามขันตอน ดงันี  

 

1. การค้นหาข้อมูลรายละเอยีดบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการอืน 
    ส่วนราชการสามารถดูรายละเอียดบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดข้องส่วนราชอืนไดท้างเวบ็ไซตศ์ูนยร์วม
ขอ้มูลข่าวสารดา้นการสรรหาและเลือกสรร สํานกังาน ก.พ. ที http:// job.ocsc.go.th ซึ งแต่ละส่วนราชการ
ไดรั้บรหสัผูใ้ช้งานและรหสัผา่นจากสํานกังาน ก.พ.แลว้ โดยตอ้งตรวจสอบว่ามีบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดข้อง
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ส่วนราชการใดทีขึนไวแ้ละยงัไม่หมดอายุ  มีคุณสมบติัเฉพาะตรงตามมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง มีวุฒิ
การศึกษา ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะเหมือนหรือใกลเ้คียงกบัตาํแหน่งทีวา่งอยู ่  

 

2. การตังคณะกรรมการดําเนินการนํารายชือผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งหนึงไปขึนบัญชีเป็นผู้
สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งอืน   (เอกสารหมายเลข 42) 

 หวัหนา้ส่วนราชการออกคาํสังตังคณะกรรมการดาํเนินการนาํรายชือผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง
หนึงไปขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งอืนขึนคณะหนึง  โดยมีองคป์ระกอบดงันี   
 2.1 ขา้ราชการพลเรือนผูด้าํรงตาํแหน่งประเภทอาํนวยการหรือผูไ้ด้รับมอบหมาย (ผูไ้ด้รับ
มอบหมายอาจดาํรงตาํแหน่งสูงกวา่หรือตํากวา่ก็ได)้  จาํนวนไม่นอ้ยกวา่ 3 คน โดยตังกรรมการคนหนึงเป็น
ประธานกรรมการและควรตังกรรมการทีเกียวขอ้งกบัตาํแหน่งงานทีจะนาํรายชือ ฯ  อยา่งนอ้ย 1 คน ดว้ย 

2.2 ใหต้ังผูแ้ทน ก.พ.  เป็นกรรมการดว้ย 
 

คณะกรรมการมีหนา้ที ดงันี  
 กาํหนดวิธีประเมินความเหมาะสมกับตาํแหน่ง ซึ งอาจกระทาํได้หลายวิธี เช่น การ

สัมภาษณ์ การสอบขอ้เขียน การสอบปฏิบติั หรือวธีิอืนใดวธีิหนึง หรือหลายวธีิก็ได ้ตามความเหมาะสม 
 ดาํเนินการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่งของผูที้จะนาํรายชือฯ  
 ตังกรรมการสัมภาษณ์ กรรมการออกข้อสอบ กรรมการทดสอบการปฏิบัติงาน หรือ

กรรมการอืน  หรือเจา้หนา้ทีใหด้าํเนินการในเรืองต่าง ๆ ไดต้ามความจาํเป็น 
   

3. การเตรียมการก่อนรับสมัคร   (เอกสารหมายเลข 43 – 45) 
3.1 ติดต่อประสานกบัส่วนราชการเจา้ของบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ เป็นหนงัสือราชการโดยแจง้

วา่ตอ้งการนาํรายชือจากตาํแหน่งใดไปขึนบญัชีเป็นตาํแหน่งใด  และมีจาํนวนตาํแหน่งวา่งเท่าใด  เพือขอชือ
และทีอยูข่องผูส้อบแข่งขนัไดใ้นบญัชี  ทียงัไม่ไดรั้บการบรรจุเรียงตามลาํดบัตามจาํนวนทีกาํหนด 

3.2 เตรียมการประชุมคณะกรรมการ โดยจดัเตรียมเอกสารทีจะตอ้งใชใ้นการประชุม ไดแ้ก่ 
3.2.1  วาระการประชุม 
3.2.2  แผนการดาํเนินการนาํรายชือฯ 

 3.2.3  รายละเอียดเกียวกบัการนาํรายชือ ฯ 
 3.2.4  ร่างหลกัสูตรการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 
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3.3 ส่งหนงัสือทางไปรษณียด่์วนพิเศษ (EMS) ถึงผูส้อบแข่งขนัไดต้ามรายชือทีไดรั้บ เพือแจง้
ใหม้าสมคัรเขา้รับการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  ก่อนวนัเริมรับสมคัรไม่นอ้ยกวา่ 5 วัน และกาํหนด
ระยะเวลารับสมคัรไม่นอ้ยกวา่ 3 วนัทาํการ โดยในหนงัสือดงักล่าวใหแ้จง้รายละเอียด ดงันี   
 3.3.1  ชือตาํแหน่งทีรับสมคัร  หน่วยงานทีมีตาํแหน่งวา่ง  จาํนวนตาํแหน่งวา่ง 
 3.3.2  ลกัษณะงานทีตอ้งปฏิบติั  ควรเขียนให้ละเอียดชดัเจน  เพือให้ผูมี้สิทธิใชส้ําหรับ
การตดัสินใจวา่ ตนเหมาะสมกบัตาํแหน่ง หรือไม่ 
 3.3.3  วธีิการสมคัร 

 3.3.4  การประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่งจะดาํเนินการโดยวิธีใด เช่น สอบปฏิบติั 
สัมภาษณ์ หรือสอบขอ้เขียนประกอบการสัมภาษณ์ เป็นตน้ และเกณฑก์ารตดัสิน 

 3.3.5  วนั เวลา  และสถานทีทีจะประกาศรายชือผูมี้สิทธิเข้ารับการประเมินความ
เหมาะสมกบัตาํแหน่ง 
 3.3.6  วนั เวลา  และสถานทีทีจะดาํเนินการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 
 3.3.7  วนั เวลา  และสถานทีทีจะประกาศรายชือผูผ้่านการประเมินความเหมาะสมกบั
ตาํแหน่ง 
 3.3.8  ผูที้ไม่ประสงคจ์ะสมคัรเขา้รับการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่งทีจะนาํ
รายชือไปขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งอืน  หรือสมคัรเขา้รับการประเมินแลว้ แต่ไม่ไดขึ้นบญัชี
จะยงัคงมีชืออยูใ่นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งเดิมและมีสิทธิอยูต่ามเดิม 
 3.3.9  ผูไ้ดรั้บแจง้ใหส้มคัร หรือผูส้มคัรเขา้รับการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 
หรือผูที้ไดขึ้นบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งทีประเมินนี  ผูใ้ดไดรั้บการเรียกตวัและไดแ้จง้ความจาํนง
เป็นลายลักษณ์อกัษรแล้วว่า จะรับการบรรจุ หรือได้รับการบรรจุและแต่งตั งในตาํแหน่งทีนํารายชือมา
ดาํเนินการเพือขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งอืน หรือในตาํแหน่งอืน ๆ ของการสอบครั งเดียวกนั
กบัตาํแหน่งดงักล่าว ผูน้ันหมดสิทธิเขา้รับการประเมิน หรือหมดสิทธิทีจะไดขึ้นบญัชี หรือหมดสิทธิทีจะ
ไดรั้บการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งทีประเมินนีแลว้แต่กรณี 
 3.3.10  เงือนไขอืน ๆ เช่น ไม่รับโอน  เป็นตน้ 

 

4. การประกาศรายชือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน   (เอกสารหมายเลข 46) 
 ประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้รับการประเมินเรียงตามลาํดบัก่อนหลงัทีมาสมคัร  โดยมีสาระสําคญั  

ดงันี   
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4.1 เลขประจาํตวัเขา้รับการประเมิน 
 4.2 เลขประจาํตวัสอบแข่งขนัในบญัชีเดิม 

4.3 ชือ และชือสกุลของผูส้มคัรเขา้รับการประเมิน 
 

5. การประเมินความเหมาะสมกบัตําแหน่งและเกณฑ์ผ่านการประเมิน 
 คณะกรรมการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่งทาํหน้าทีประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 

ตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการทีคณะกรรมการไดก้าํหนดไว ้ ซึ งอาจดาํเนินการโดยวิธีสัมภาษณ์ วิธีสอบขอ้เขียน วิธี
สอบปฏิบติั  หรือวิธีอืน  วิธีหนึ งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสมกับความตอ้งการของตาํแหน่ง  โดย
กาํหนดเกณฑ์ผ่านการประเมินเพือขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัได ้ ว่าตอ้งไดค้ะแนนประเมินความเหมาะสมกบั
ตาํแหน่งไม่ตํากวา่ร้อยละ 60  
 

6. การประกาศขึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (เอกสารหมายเลข 47) 
 ประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้เรียงตามลาํดบัทีจากผูไ้ดค้ะแนนรวมสูง ลงมาตามลาํดบั ถา้ได้

คะแนนเท่ากนัใหผู้ไ้ดรั้บเลขประจาํตวัเขา้รับการประเมินก่อนเป็นผูอ้ยูใ่นลาํดบัทีสูงกวา่โดยให้มีสาระสําคญั
เช่นเดียวกบัขอ้ 4. ดว้ย  

 

7. การส่งประกาศขึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 ส่งประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดด้งักล่าวไปยงัส่วนราชการเจ้าของบัญชี  ภายใน 5 วันทําการ  

นบัแต่วนัประกาศขึนบญัชี 
 

8.   การเรียกผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพือรับการบรรจุ   (เอกสารหมายเลข 36) 
 เรียกผูส้อบแข่งขนัไดม้ารายงานตวัเพือรับการบรรจุในตาํแหน่งทีวา่ง โดยดาํเนินการตามขันตอน   

ดงันี  
   8.1 ตรวจสอบกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีว่า ผูน้ันยงัคงมีสิทธิทีจะได้รับการบรรจุและ
แต่งตัง 
 8.2 มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) เรียกให้ผูน้ันมารายงานตวั  ทั งนี  วนัที
กาํหนดใหม้ารายงานตวัตอ้งเป็นวนัทีหลงัจากวนัทีมีหนงัสือใหม้ารายงานตวัไม่นอ้ยกวา่ 5 วนั 
 8.3 ในวนัทีผูส้อบแข่งขนัไดม้ารายงานตวั  ใหต้รวจสอบอีกครั งวา่ยงัคงเป็นผูมี้สิทธิทีจะไดรั้บ
การบรรจุและแต่งตังอยู ่ หรือไม่ 
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  8.4 หากผูน้ั นยงัเป็นผู ้มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั ง ก็ให้ผูน้ั นแสดงความจาํนงเป็น 
ลายลกัษณ์อกัษรว่าจะรับการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งทีมารายงานตวัครั งนี   พร้อมทังขอสละสิทธิทีจะ
รับการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งอืน ๆ ในการสอบครั งเดียวกนั (เอกสารหมายเลข 48) 
 8.5 จัดส่งหลักฐานการสละสิทธิไปเพือให้ส่วนราชการเจ้าของบัญชีตัดชือผู้นันออกจากบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้  เพือป้องกนัการบรรจุซําซ้อนกบัส่วนราชการอืน 
 8.6 ขอใหส่้วนราชการเจา้ของบญัชีจดัส่งหลกัฐานการสมคัรสอบของผูน้ันไปยงัส่วนราชการ
ทีผูน้ันประสงคจ์ะรับการบรรจุ 
 8.7 ให้ส่วนราชการออกคาํสังบรรจุและแต่งตังเขา้รับราชการในตาํแหน่งทีสอบแข่งขนัได้
ตามลาํดบัที 

9. การตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา   (เอกสารหมายเลข 3839)  
  เมือบรรจุผูส้อบแข่งขนัไดแ้ลว้ ให้ตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาของผูส้อบแข่งขนัไดว้่าสําเร็จ
การศึกษาจริงหรือไม่ หากปรากฏภายหลงัวา่ ผูส้อบแข่งขนัไดร้ายใดไม่สาํเร็จการศึกษา หรือสาํเร็จหลงัวนัที 
ปิดรับสมคัร ให้ผูบ้งัคบับญัชาซึ งมีอาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57 สังให้ผูน้ันออกจากราชการโดยพลนั  ทังนี  
ตามนยัมาตรา 67 แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
  สําหรับการตรวจสอบให้ส่งหลักฐานการศึกษา (เช่น ประกาศนียบตัร, ปริญญาบตัร) ไปยงั
หน่วยงานทีมีหนา้ทีรับผดิชอบ  
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บทที่
การคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ3



บทที 3 
การคดัเลอืกเพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

ระบบการสรรหาและเลอืกสรรโดยวธีิคดัเลอืก 

  ก.พ. มีมติให้กาํหนดเหตุพิเศษ หลกัเกณฑ์ และวิธีการให้ส่วนราชการคดัเลือกบุคคลเพือ
บรรจุเขา้รับราชการและแต่งตังใหด้าํรงตาํแหน่งไดโ้ดยไม่ตอ้งสอบแข่งขนั โดยกรณีเหตุพิเศษซึ งส่วนราชการ
อาจคดัเลือกบุคคลเพือบรรจุเขา้รับราชการและแต่งตังให้ดาํรงตาํแหน่งได ้มีดงันี  

(1) กรณีเป็นผูไ้ดร้ับทุนเล่าเรียนหลวง หรือทุนรัฐบาลเพือศึกษาวิชาในประเทศหรือ
ต่างประเทศ ทีสาํเร็จการศึกษาแลว้ 

(2) กรณีเป็นผูส้ําเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรที ก.พ. อนุมติัให้ส่วนราชการจดัให้มีการศึกษา
ขึนเพือเขา้รับราชการในส่วนราชการใดส่วนราชการนันโดยเฉพาะ 

(3) กรณีเป็นผูส้าํเร็จการศึกษาในวุฒิที ก.พ. จะกาํหนด 
(4) กรณีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดซึ้ งไม่สามารถมารับการบรรจุไดเ้มือถึงลาํดบัทีทีสอบได ้

เพราะอยู่ระหว่างรับราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรับราชการทหารและไดม้ารายงานตวัขอรับ
การบรรจุเมือบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดที้ผูน้ันสอบไดถู้กยกเลิกไปแลว้ 

(5) กรณีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดซึ้ งถูกยกเลิกการขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดโ้ดยไดม้ารายงาน
ตวัเพือขอรับการบรรจุแลว้ แต่มีเหตุทีไม่อาจเขา้ปฏิบติัหน้าทีราชการในตาํแหน่งทีสอบแข่งขนัไดต้าม
กาํหนดเวลาทีทางราชการจะบรรจุและแต่งตัง 

(6) กรณีอืนที ก.พ. อนุมติั 

ทังนี  ให้ดาํเนินการตามหลกัเกณฑ์ วิธีการและเงือนไขทีระบุในหนงัสือสํานกังาน ก.พ. 
ที นร 1004.1/ว 16 ลงวนัที 11 ธันวาคม 2551 (เอกสารหมายเลข 2) 

การดําเนินการคดัเลอืก กรณ ี(3) 

ขันตอนในการดําเนินการคัดเลอืก 

1. การตังคณะกรรมการคัดเลอืก  (เอกสารหมายเลข 49) 
 1.1 ตังกรรมการโดยมีองค์ประกอบตามทีกาํหนดในหนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที นร 1004.1/ ว 16 
ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551 
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1.2 คาํสังตังคณะกรรมการคดัเลือก  ให้ถือเป็นเรืองลับ  ไม่ควรเปิดเผยให้ผูที้ไม่ไดเ้กียวขอ้ง
ทราบ 

1.3 เมือตังคณะกรรมการคดัเลือกแลว้ ใหเ้ลขานุการมีหนงัสือแจง้ใหก้รรมการทุกท่านทราบ 
 

2. การเตรียมการก่อนการรับสมัครคัดเลอืก   (เอกสารหมายเลข 50 – 52) 
ขันตอนการเตรียมการก่อนการรับสมคัรคดัเลือกมีรายละเอียดทีจะตอ้งจดัเตรียมไวก่้อนทีจะมี

การรับสมคัร  คือ 
2.1 วาระการประชุมคณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือก 

 2.2 แผนการดาํเนินการคดัเลือก 
2.3 รายละเอียดแผนการปฏิบติังานคดัเลือก 
2.4 ร่างประกาศรับสมคัรคดัเลือก  ใหมี้รายละเอียดในเรืองต่าง ๆ  ตามทีกาํหนดในหนงัสือ

สาํนกังาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 16  ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551 
2.5 เอกสารการสมคัรสอบต่าง ๆ เช่น ใบสมคัรสอบ  แบบฟอร์มใบรับรองแพทย ์ เป็นตน้  

 

3. การประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลอืก   
3.1 ให้มีการประชุมคณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือก  เพือวางแผนกาํหนดหลักสูตรและ

วิธีการสอบ  เรืองทีจะกาํหนดในประกาศรับสมคัรสอบ วนั เวลา สถานทีสอบ  ระเบียบการสอบ  พิจารณา
การรับโอนหรือไม่รับโอน  ฯลฯ  ก่อนทีจะประกาศรับสมคัรคดัเลือก และให้ส่วนราชการผูด้าํเนินการ
คดัเลือก  จดัทาํประกาศรับสมคัรคดัเลือกบุคคลเพือบรรจุและแต่งตังเขา้รับราชการ  โดยมีรายละเอียดดงันี    

3.1.1 ตาํแหน่งทีจะบรรจุและแต่งตัง  เงินเดือนทีจะไดรั้บและตาํแหน่งว่างทีจะบรรจุ
และแต่งตังในครั งแรก  นอกจากระบุชือตาํแหน่งและอตัราเงินเดือนแลว้  ส่วนราชการควรระบุดว้ยวา่ เป็น
ความตอ้งการของกอง / สาํนกั / ฯลฯ ใด  และมีลกัษณะงานทีปฏิบติัโดยยอ่อยา่งไร  ทังนี  เพือเป็นการแจง้ให้
ผูส้นใจสมคัรทราบขอบเขตของงาน  และพิจารณาในชันตน้ว่า เป็นงานทีอยู่ในความสนใจหรือไม่  และ
ลกัษณะงานดงักล่าวจะเป็นองคป์ระกอบสําคญัทีคณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือกนาํไปใชใ้นการพิจารณา
ประเมินบุคคลเขา้สู่ตาํแหน่งต่อไป 

3.1.2 คุณสมบติัทัวไปและคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งของผูมี้สิทธิสมคัรเขา้รับการ
คดัเลือก  เป็นคุณสมบติัตามมาตรา 36 แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  สําหรับ
คุณสมบติัเฉพาะสําหรับตาํแหน่ง  (วุฒิการศึกษา)  จะตอ้งสอดรับกบัลกัษณะงาน  เป็นไปตามมาตรฐาน
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กาํหนดตาํแหน่งของตาํแหน่งทีจะคดัเลือก และเป็นคุณวุฒิที ก.พ. กาํหนดตามหนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที นร 
1004.1/ว 16 ลงวนัที 28 กนัยายน 2549  หรือทีจะกาํหนดต่อไป 

3.1.3.การรับสมคัร 
 การรับสมคัร  มีหลายวิธี เช่น สมคัรดว้ยตนเอง  ให้ผูอื้นยืนใบสมคัรให้  ส่ง

เอกสารการสมคัรมาทางไปรษณีย ์ หรือ สมคัรผ่านเวบ็ไซต์ และยืนเอกสารในวนัคดัเลือก  ฯลฯ  การกาํหนด
วธีิการรับสมคัรจึงตอ้งพิจารณาถึงวธีิการทีเหมาะสมกบักลุ่มคนทีมีคุณสมบติัในการสมคัรเขา้รับการคดัเลือก 

 ระยะเวลารับสมคัร   ส่วนราชการจะตอ้งกาํหนดระยะเวลารับสมคัรไม่นอ้ย
กวา่ 5 วนัทาํการ โดยให้สอดคลอ้งกบัจาํนวนผูส้มคัร  และการคาดการณ์วา่ตาํแหน่งวา่งนัน ๆ จะหาผูส้มคัร
ไดง่้าย หรือยาก  ตลอดจนวธีิการรับสมคัรทีสอดคลอ้งกนั 

 หลักฐานการสมัคร ให้ระบุได้ตามความจําเป็นกับตําแหน่ง  และการ
ดาํเนินการ 

3.1.4.การประกาศรายชือผูมี้สิทธิเข้ารับการคัดเลือก และกําหนดวนั เวลา สถานที
คดัเลือก (เอกสารหมายเลข 53) คณะกรรมการกาํหนดวนั เวลา และสถานทีทีจะทาํการคดัเลือก   สําหรับการ
ประกาศรายชือจะประกาศหรือไม่ก็ได้แล้วแต่ความเหมาะสม  เพือให้เกิดความรวดเร็วในการปฏิบติังาน  
เช่น กรณีมีผูส้มคัรจาํนวนไม่มากและส่วนราชการสามารถประสานงานให้ผูส้มคัรทุกคนทราบถึงขันตอน
ต่อไปได้  ก็ไม่จาํเป็นต้องมีการประกาศรายชือ ฯ  อย่างไรก็ตาม  ต้องคาํนึงถึงการดาํเนินการทีโปร่งใส 
เป็นธรรมดว้ย 

3.1.5 หลกัสูตรและวิธีการคดัเลือก  ส่วนราชการจะตอ้งกาํหนดวา่จะใชว้ิธีการคดัเลือก 
โดยวธีิใด  จะโดยวธีิสอบสัมภาษณ์  สอบขอ้เขียน  สอบปฏิบติั  หรือวิธีอืน  วิธีหนึ งวิธีใด  หรือหลายวิธีก็ได ้ 
เพือใหไ้ดค้นเก่ง คนดี มีคุณภาพตามความตอ้งการของตาํแหน่งงานเขา้รับราชการ  นอกจากนี   ยงัเป็นขอ้มูลให้
ผูส้มคัรพิจารณาตนเองวา่ มีความรู้ความสามารถเพียงพอทีจะเขา้รับการคดัเลือกหรือไม่ 

3.1.6 เกณฑ์การตดัสิน  จะตอ้งกาํหนดการให้คะแนนและเกณฑ์การตดัสินทีสอดคลอ้ง
กบัหลกัสูตรและวธีิการคดัเลือกตามทีกาํหนดตามขอ้ 3.1.5 

3.1.7 การประกาศรายชือผูไ้ดรั้บการคดัเลือก  คณะกรรมการคดัเลือกจะประกาศผลการ
ดาํเนินการคดัเลือก   
 3.1.8.การบรรจุและแต่งตัง 
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 ผู ้ได้รับการคัดเลือกเพือบรรจุและแต่งตั งจะต้องอยู่ปฏิบัติราชการใน 
ส่วนราชการทีคดัเลือกเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี  หา้มโอนไปส่วนราชการอืน  เวน้แต่ลาออกจากราชการ 

 สําหรับผูมี้วุฒิที ก .พ. กาํหนดให้คดัเลือกในอนัดบัที  42 – 48  ของหนงัสือ
สํานกังาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 16  ลงวนัที 28 กนัยายน 2549 หรือทีจะกาํหนดต่อไป  นอกจากจะตอ้ง
ดาํเนินการขา้งตน้แลว้  ผูไ้ดรั้บการบรรจุยงัจะตอ้งดาํรงตาํแหน่งนัน ๆ เป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี ดว้ย 

3.1.9 เรืองอืน ๆ หรือขอ้ความอืน ๆ  ทีควรแจง้ให้ผูส้มคัรทราบ  เช่น การโอนผูไ้ดรั้บ
การคดัเลือก  ส่วนราชการอาจกาํหนดวา่รับโอนโดยไม่มีเงือนไขหรือรับโอนแบบมีเงือนไข  หรือไม่รับโอน
ก็ได ้

3.2 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ ฯ  ถือเป็นเอกสารลับ  ไม่ควรเปิดเผยให้ผูที้ไม่ได ้
มีส่วนเกียวขอ้งทราบ 
 

4. การเผยแพร่ข่าวการรับสมัครคัดเลอืก 
4.1 การเผยแพร่ข่าวการรับสมคัรคดัเลือกจะดาํเนินการไดก้็ต่อเมือผูมี้อาํนาจตามมาตรา 57  

ลงชือในประกาศรับสมคัรแลว้ 
4.2 ตอ้งเผยแพร่ประกาศรับสมคัรใหท้ราบทัวกนัก่อนวนัรับสมคัร 
4.3 ตอ้งเผยแพร่ประกาศรับสมคัรบนเวบ็ไซตข์องสาํนกังาน ก.พ.  เวบ็ไซตข์องส่วนราชการที

รับสมคัร  ปิดประกาศรับสมคัรในทีเปิดเผย  และอาจจะเผยแพร่ทางสืออืน ๆ  หรือเวบ็ไซต์อืน ๆ  อีกก็ได้
ตามความเหมาะสม กบักลุ่มเป้าหมาย 
 

5. การรับสมัครคัดเลอืก 
5.1 กาํหนดเวลารับสมคัร  ตอ้งไม่น้อยกว่า 5 วนัทาํการ  โดยกาํหนดใหส้อดคลอ้งกบัจาํนวน 

ผูที้คาดวา่จะสมคัรและการคาดการณ์วา่ตาํแหน่งนันจะหาผูส้มคัรไดง่้ายหรือยาก 
5.2 กรณีทีรับสมัครทางอินเตอร์เน็ตตลอด 24 ชัวโมง ไม่เวน้วนัหยุดเสาร์อาทิตย์  และ

วนัหยดุราชการ  ระยะเวลารับสมคัรก็จะตอ้งไม่น้อยกว่า 5 วนัทาํการ 
 

6. การเตรียมการก่อนการสอบข้อเขียน   
ใหป้รับใชก้ารดาํเนินการตามทีกาํหนดในการเตรียมการสอบขอ้เขียนในบทที 1 

 

7. วนัดําเนินการสอบข้อเขียน 
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ใหป้รับใชก้ารดาํเนินการตามทีกาํหนดในการเตรียมการสอบขอ้เขียนในบทที 1 

8. การเตรียมการก่อนวนัประเมินภาคความเหมาะสมกบัตําแหน่ง      
เมือฝ่ายเลขานุการได้รวบรวมกระดาษคาํตอบข้อเขียน ให้กรรมการผูรั้บผิดชอบตรวจ   

ใหด้าํเนินการดงันี  

8.1 จดัทาํคาํสังเจา้หน้าทีและกรรมการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง (หลงัจากทราบ
จาํนวนผูผ้า่นการคดัเลือก) กรณีทีกรรมการสัมภาษณ์ไม่ไดเ้ป็นคณะกรรมการคดัเลือก 

8.2 จดัหาสถานทีทาํการประเมิน ฯ 
8.3 จดัหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจา้หน้าทีและกรรมการ  (ดูรายละเอียดในระเบียบ

กระทรวงการคลงั  เอกสารหมายเลข 5) 
8.4 จดัทาํกาํหนดวนั เวลา และสถานทีสอบ และประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้รับการประเมิน

ความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 
 

 9. วนัประเมินความเหมาะสมกบัตําแหน่ง  (สัมภาษณ์) 

เจา้หน้าทีทุกคนและกรรมการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่งดาํเนินการตามกาํหนด  
การสอบและระเบียบวิธีการสอบ  ทั งนี  ควรมีการประชุมเพือซักซ้อมความเข้าใจก่อนการประเมินความ
เหมาะสมกบัตาํแหน่ง   
 

 10. การกรอกและรวมคะแนนขันสุดท้าย  และการประกาศขึนบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก   (เอกสาร
หมายเลข 54) 

หากมีการสอบขอ้เขียน เจา้หน้าทีกรอกและรวมคะแนน  ควรเป็นชุดเดียวกับชุดเดิม เพือ
รวบรวมคะแนนประเมินความเหมาะสมกับตาํแหน่งมารวมและจัดลาํดับทีตามวิธีทีระบุไวใ้นประกาศ 
รับสมคัรคดัเลือก  แลว้มอบใหป้ระธานคณะกรรมการรายงานให้ผูมี้อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57  ดาํเนินการ
ลงนามในประกาศขึนบญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือกต่อไป 

ขันตอนการกรอกและรวมคะแนนให้ถือเป็นเรืองลับจะเปิดเผยไม่ได้จนกว่าจะประกาศ      
ขึนบญัชีแลว้ 

การประกาศรายชือผู ้ได้รับการคัดเลือก  คณะกรรมการคัดเลือกจะประกาศผลการ
ดาํเนินการคดัเลือกอยา่งใดอยา่งหนึง ดงันี  
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1) ประกาศไม่มีผูไ้ดรั้บการคดัเลือก  หากพิจารณาวา่ไม่มีผูเ้หมาะสม 
2) ประกาศรายชือเฉพาะผูที้ได้รับการคดัเลือกและจะได้รับการบรรจุ และแต่งตัง

เท่านัน 
3) ประกาศรายชือผูไ้ดรั้บการคดัเลือกทังหมด  ซึ งอาจจะเกินจาํนวนตาํแหน่งวา่งใน

ขณะนัน  หากพิจารณาวา่จะใชป้ระโยชน์ในการเรียกบรรจุในอนาคต  ซึ งวิธีนี คณะกรรมการคดัเลือกจะตอ้ง
พิจารณาต่อไปวา่  หากจะบรรจุในอนาคต  จะบรรจุจากผูที้ไดค้ะแนนคดัเลือกสูงสุด  หรือจะมีการประเมิน
จากกลุ่มดงักล่าวอีกครั งหนึ ง  เพือให้ไดผู้ที้เหมาะสมทีสุด  เพราะผูที้ไดค้ะแนนสูงสุดอาจจะมีคุณลกัษณะ
บางอย่างทีไม่เหมาะสมกับตาํแหน่งว่างทีเกิดขึนใหม่  ยกตวัอย่างเช่น  มีตาํแหน่งว่างใหม่ในงานทีตอ้ง
ใหบ้ริการ  แต่จากผลการประเมินผูผ้า่นการคดัเลือกทีไดค้ะแนนสูงสุดทีเหลืออยูใ่นบญัชี  อาจจะมีลกัษณะที
ไม่มีจิตบริการแต่มีลกัษณะเด่นอืน  จึงเป็นผูที้ไม่เหมาะสมกบัตาํแหน่งในขณะนัน  เป็นตน้  ซึ งควรแจง้เรือง
การบรรจุนีไวใ้หช้ดัเจน  และแจง้อยา่งใดตอ้งปฏิบติัอยา่งนัน 

 การประกาศรายชือผู ้ได้รับการคัดเลือก  เป็นขั นตอนทีสําคัญและ
ละเอียดอ่อนซึ งอาจจะมีขอ้โตเ้ถียงและขอ้ร้องเรียนจากผูส้มคัร  ดงันัน จึงตอ้งพิจารณาดว้ยความรอบคอบ 
และประกาศขอ้กาํหนดต่าง ๆ ใหผู้ส้มคัรทราบดว้ย  

 การกาํหนดระยะเวลาในการขึนบญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือก ให้ส่วนราชการ
เป็นผูก้าํหนด  แต่ทังนี  ตอ้งไม่เกินระยะเวลาตามทีกาํหนดไวใ้นหนังสือที ก.พ. กาํหนดวุฒิให้คดัเลือก  
(ปัจจุบนั คือหนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 16 ลงวนัที 28 กนัยายน  2549  และหนงัสือสํานกังาน 
ก.พ. ที นร1004.1/ว7 ลงวนัที 27 กนัยายน 2551  ฉะนัน ส่วนราชการควรกาํหนดให้บรรจุได้จนถึงสิน
ปีงบประมาณ 2553  เท่านัน) 

 การกาํหนดให้บญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือกสินสุดลง  เมือไดมี้การดาํเนินการ
คดัเลือกในตาํแหน่งเดียวกนันี อีก และไดขึ้นบญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือกใหม่แลว้นัน  ส่วนราชการจะกาํหนด
หรือไม่ก็ได ้ แต่ถา้ไม่กาํหนดไวก้็อาจจะมีปัญหาในการเลือกใชบ้ญัชีทีจะบรรจุ  ในกรณีทีมีตาํแหน่งวา่งเพิมอีก 
และอาจจะมีขอ้ร้องเรียนจากผูที้ไดรั้บการคดัเลือกในแต่ละบญัชี 
 

11. การตรวจสอบคุณวุฒิ 

กรณีผูส้มคัรสอบทีไดเ้คยเขียนคาํร้องขอสมคัรคดัเลือกไปก่อนเพราะมีคุณวุฒิใกลเ้คียงกบั
คุณวุฒิทีประกาศรับสมคัร  และเป็นผูไ้ดรั้บการคดัเลือก  ให้รวบรวมหลกัฐานแลว้ส่งไปตรวจสอบทีกลุ่มงา
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รับรองคุณวฒิุ  ศูนยส์รรหาและเลือกสรร สํานกังาน ก.พ. ตรวจสอบให้เรียบร้อยก่อนประกาศขึนบญัชีผูไ้ดรั้บ
การคดัเลือก 

12. การเรียกผู้ได้รับการคัดเลอืกมารายงานตัวเพือรับการบรรจุ 

เมือผูมี้อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาเห็นสมควรทีจะบรรจุผูไ้ดรั้บการคดัเลือกเขา้
รับราชการ ก็ให้ดาํเนินการเรียกผูน้ันมารับการบรรจุและสังบรรจุและแต่งตังให้ดาํรงตาํแหน่ง กรณีทีมีผูผ้า่น
การคดัเลือกมากกวา่จาํนวนตาํแหน่งวา่ง และภายหลงัมีตาํแหน่งวา่งเพิมอีก  ก็อาจบรรจุและแต่งตังผูไ้ดรั้บการ
คดัเลือกทีเหลืออยูด่งักล่าว หรือจะดาํเนินการคดัเลือกใหม่ก็ได ้ ทังนี  ใหอ้ยูใ่นดุลยพินิจของผูมี้อาํนาจสังบรรจุ
ตามมาตรา 57 
 

13. การตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา   (เอกสารหมายเลข 38  39) 

เมือบรรจุผูไ้ดรั้บการคดัเลือกแลว้  ให้ตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาของผูไ้ดรั้บการคดัเลือก
บรรจุวา่สาํเร็จการศึกษาจริงหรือไม่  หากปรากฏภายหลงัวา่ ผูไ้ดรั้บการคดัเลือกรายใดไม่สําเร็จการศึกษา หรือ
สําเร็จหลงัวนัทีปิดรับสมคัร  ให้ผูบ้งัคบับญัชาซึ งมีอาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57 สังให้ผูน้ันออกจากราชการ
โดยพลนั  ทังนี  ตามนยัมาตรา 67 แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

สําหรับการตรวจสอบให้ส่งหลกัฐานการศึกษา  (เช่น ประกาศนียบตัร, ปริญญาบตัร) ไปยงั
หน่วยงานทีมีหน้าที รับผิดชอบ หรือสถานศึกษาทีผูไ้ด้รับการคัดเลือกสําเร็จการศึกษา (ปรับใช้เอกสาร
หมายเลข 38) 
 

14. การรายงานผลการคัดเลอืก   (เอกสารหมายเลข  56) 
เมือดาํเนินการคดัเลือกเรียบร้อยแลว้  ใหร้ายงานผลการคดัเลือกไปยงัศูนยส์รรหาและ

เลือกสรร  สาํนกังาน ก.พ.  
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บทที่
การวิเคราะห์งาน4



บทที  4 
การวเิคราะห์งาน 

หวัใจของการกาํหนดความรู้ ทกัษะ และสมรรถนะอยู่ที “งาน”  ดงันัน การกาํหนดความรู้ 
ทกัษะ และสมรรถนะแทจ้ริงแลว้ คือ กระบวนการวิเคราะห์งาน  การวิเคราะห์งาน หมายถึง กระบวนการ
ของการรวบรวม วิเคราะห์ และจัดข้อมูลเกียวกับองค์ประกอบ ลักษณะ และข้อกาํหนดเกียวกับงาน ซึ งหนึง
ในขอ้กาํหนดเกียวกับงาน คือ คุณสมบติัของผูด้าํรงตาํแหน่ง ในเรือง ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และ
สมรรถนะ  การเก็บรวบรวมขอ้มูลในการวเิคราะห์งาน โดยทัวไปมกัจะถามคาํถามหลกั 3 ขอ้ ไดแ้ก่ 

  1.  งานนัน ตอ้งทาํกิจกรรมอะไร 
 2.  กิจกรรมในการทาํงานนัน ทาํอยา่งไร 
 3.  กิจกรรมในงานนันทาํไปเพือใหไ้ดผ้ลสัมฤทธิ อะไร 
 4.  ผูด้าํรงตาํแหน่งตอ้งมีคุณสมบติัอยา่งไร (ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ) จึง
จะทาํใหส้ามารถทาํงานไดป้ระสบความสาํเร็จ   

แผนภูมิของการวิเคราะห์งาน เพือคุณสมบติัของผูด้าํรงตาํแหน่งแสดงดงัต่อไปนี   

 

 

 

 

 

 

 

ความรู้ 
ทกัษะ 

สมรรถนะ 
(พฤตกิรรม) 

 

ทาํอย่างไร 

งาน / 
หน้าทีรับผดิชอบ

ทาํอะไรกบัใคร/    
สิงใด 

ผู้ครองตาํแหน่ง 

ทาํเพืออะไร 
(ผลงาน) 
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จากแผนภูมิอธิบายไดด้งันี  ผูค้รองตาํแหน่งทาํงาน โดยในการทาํงานนันเขาตอ้งทาํกิจกรรม
บางอย่าง (อาจทาํกบัสิงของ หรือคน หรืออืนๆ) โดยมีวิธีการทาํ และมีวตัถุประสงคสุ์ดทา้ยของกิจกรรมใน
งานวา่เพือใหไ้ดผ้ลสาํเร็จของงานอยา่งไร  

การวเิคราะห์งาน เพือกาํหนดความรู้ ทกัษะ ความสามารถ หรือคุณลกัษณะอืนๆ 

การวิเคราะห์งานเป็นกระบวนการทีสําคญัอย่างมากต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคล    
ไม่ว่าจะเป็นการเขียนแบบบรรยายลกัษณะงาน การคดัเลือกพนกังาน การฝึกอบรม การวางแผนกาํลงัคน  
การประเมินผลการปฏิบติังาน การจาํแนกตาํแหน่งงาน การประเมินค่างาน การออกแบบงาน ลว้นแลว้แต่
ตอ้งเริมตน้กระบวนการดว้ยการวิเคราะห์งานเป็นขันแรก ยิงไปกวา่นันในภาครัฐของประเทศสหรัฐอเมริกา
มีขอ้กาํหนดทางกฎหมายให้การตดัสินใจเกียวกบัการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ไม่ว่าการคดัเลือก หรือ 
การเลือนตาํแหน่งตอ้งแสดงถึงความเกียวขอ้งกบังาน ซึ งตอ้งแสดงความเกียวขอ้งกบังานดว้ยการวิเคราะห์
งานก่อน ไม่ว่าจะมีขอ้กาํหนดทางกฎหมายให้ตอ้งทาํเช่นนันหรือไม่ แต่ในเชิงวิชาการดา้นการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคลให้มีประสิทธิภาพก็ตอ้งอาศยัขอ้มูลจากการวิเคราะห์งาน  ดงันัน จึงเห็นไดว้า่การวิเคราะห์งาน
เป็นขันตอนทีจะขาดไม่ไดใ้นการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  

  วิธีการวิเคราะห์งานอาจทาํไดห้ลายวิธี  ทังการสัมภาษณ์  การสังเกตการทาํงาน  การใช้
แบบสอบถามซึ งในต่างประเทศมีแบบสอบถามสําหรับวิเคราะห์งานเช่น Position Analysis Questionnaire 
(PAQ), Job Structure Profile (JSP), Job Elements Inventory (JEI), Functional Job Analysis (FJA), Job 
Components Inventory (JCI), Threshold Traits Analysis, Fleishman Job Analysis Survey (FJAS), Job 
Adaptability Inventory (JAI), and PersonalityRelated Position Requirements Form (PPRF) แบบสอบถาม
เหล่านี ใช้สําหรับการวิเคราะห์งานด้วยจุดมุ่งหมายทีแตกต่างกนั  เช่น  บางชุดเน้นหน้าทีความรับผิดชอบ   
ในงาน  บางชุดเน้นสภาพแวดล้อมในการทาํงาน  บางชุดเน้นทีคุณสมบติัของผูค้รองตาํแหน่ง นอกจากนี    
ในประเทศสหรัฐอเมริกามีระบบฐานขอ้มูลงานระดบัชาติทีเรียกว่า Occupational Information Network 
(O*NET) ซึ งมีขอ้มูลเกียวกบัอาชีพ ไดแ้ก่ กิจกรรมในงาน สภาพแวดล้อมในงาน คุณสมบติัของผูค้รอง
ตาํแหน่ง ตลอดจนขอ้มูลของตลาดแรงงาน และค่าตอบแทนของอาชีพต่างๆจาํนวนมาก ซึ งผูส้นใจสามารถ
เขา้ไปศึกษาไดที้ www.onetcenter.org  

33คู่มือการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ



22 
 

  ในทีนีขอเสนอวธีิการวิเคราะห์งานซึงหน่วยงานสามารถทาํการวเิคราะห์งานไดเ้องจากผู ้
ครองตาํแหน่ง การวิเคราะห์งานนีจะทาํใหไ้ดส้ภาพความเป็นจริงของงานทีดาํเนินอยูใ่นหน่วยงาน และใช้
เป็นขอ้มูลส่วนหนึงในการสรุปคุณสมบติัของผูด้าํรงตาํแหน่งทีจะนาํไปใชใ้นการบริหารงานทรัพยากร
บุคคลดา้นต่างๆ ต่อไป  

 ขันตอนของการวเิคราะห์งานทีนําเสนอในคู่มือนีประกอบด้วย 

1. การเตรียมการเบืองตน้ 
2. การกาํหนดงาน/หนา้ทีรับผดิชอบหลกั 
3. การกาํหนดกิจกรรมในการทาํงาน 
4. การกาํหนดความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และคุณลกัษณะอืนๆ (สมรรถนะ) 
5. การจัดลําดับความสําคัญของความรู้ ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะอืน ๆ 

(สมรรถนะ) 

1.  การเตรียมการเบืองต้น  

การเตรียมการเบืองตน้เป็นขันตอนทีสําคญัทีผูว้ิเคราะห์งานไม่ควรละเลย  ผูว้ิเคราะห์งาน
ควรตอ้งเตรียมการก่อนทีจะเขา้ไปเก็บขอ้มูลจริง ถ้าหากมีการทาํงานร่วมกบัส่วนราชการควรตอ้งกาํหนด
บทบาทให้ชดัเจน  เช่น  แต่ละฝ่ายมีหน้าทีตอ้งทาํอะไรบา้ง และช่วงการดาํเนินการมีกีขันตอน ใช้สถานที 
ทีไหน ระยะเวลาเท่าใด เป็นตน้  

 การเตรียมการเบืองต้นเป็นการทาํความรู้จักกับงาน และหน่วยงานทีจะวิเคราะห์ด้วย
การศึกษาเอกสารทีเกียวขอ้ง  เช่น  แบบบรรยายลกัษณะงานทีมีอยู่เดิม  คู่มือต่างๆ ของสายงานนันๆ  (บาง
สายงานจะ มีคู่มือ หรือมาตรฐานงานใหศึ้กษา) คู่มือการฝึกอบรม คู่มือเกียวกบัการประเมินผลการปฏิบติังาน 
การพูดคุย/สัมภาษณ์หัวหน้างาน หรือผูค้รองตาํแหน่ง เมือไดข้อ้มูลมาแลว้ ผูว้ิเคราะห์งานอาจเขียนหน้าที
รับผดิชอบหลกัจากขอ้มูลเหล่านันไวใ้ชส้าํหรับกระบวนการขันถดัไป 

 การศึกษาวิสัยทศัน์ พนัธกิจของหน่วยงานจะทาํให้ผูว้ิเคราะห์งานมีความเขา้ใจงาน และ
หน่วยงานไดว้่า การทาํงานของผูค้รองตาํแหน่งนันตอบสนองต่อพนัธกิจใดของหน่วยงานนันๆ นอกจากนี
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การศึกษาวฒันธรรมการทาํงานของหน่วยงานจะทาํให้ผูว้ิเคราะห์เขา้ใจพฤติกรรมในการทาํงานของผูค้รอง
ตาํแหน่งไดดี้ขึนวา่ อะไรทีสนบัสนุน หรือขดัขวางพฤติกรรมการทาํงานของผูค้รองตาํแหน่ง   

2.  การกาํหนดงาน/หน้าทีรับผดิชอบหลกั 

 ในการดาํเนินการขันนี ใชก้ารสัมภาษณ์กลุ่มย่อย (โดยปกติผูร่้วมกลุ่มควรอยูร่ะหวา่ง 36 คน)   
ผูที้จะมาใหข้อ้มูลนีควรเป็นผูที้มีความรู้เกียวกบัการทาํงานในสายงานนันๆ เป็นอยา่งดี ซึ งมกัจะไดแ้ก่ผูค้รอง
ตาํแหน่งทีมีประสบการณ์ในงาน และหวัหนา้งานซึ งเคยดาํรงตาํแหน่งในสายงานนันๆ มาก่อนในระยะเวลา
หนึง  กลุ่มคนทีมีความรู้ในงานเป็นอยา่งดีนีมกัเรียกวา่เป็นกลุ่มผูเ้ชียวชาญในงาน (Subject Matter Experts 
หรือ SMEs)  

ในวนัดาํเนินการ ผูว้เิคราะห์งานดาํเนินการตามกระบวนการดงันี  

1. อธิบายวตัถุประสงคข์องการสัมภาษณ์ และตอบขอ้คาํถามทีอาจมี 

2. นําร่างของงาน/หน้าที รับผิดชอบหลักทีผูว้ิเคราะห์งานเก็บรวบรวมได้จากขันการ
เตรียมการเบืองตน้ใหก้ลุ่มผูเ้ชียวชาญในงานตรวจสอบความถูกตอ้ง และครอบคลุมวา่งาน/หนา้ทีรับผิดชอบ
หลกัของสายงานนันๆ มีอะไรบา้ง 

3.  การกาํหนดกจิกรรมในการทาํงาน  

 เมือทาํการตกลงกนัไดแ้ลว้วา่ภาพรวมของงานทีสายงานนันๆ ทาํอะไรบา้งแลว้ ในขันถดัไป
ให้ผูเ้ชียวชาญในงานเขียนกิจกรรมในการทาํงานแต่ละงานว่าประกอบด้วยกิจกรรมใดบา้ง ในการเขียน
กิจกรรมใหเ้ขียนเป็น 4 ส่วนดงันี  

1. คาํกริยาที ผูค้รองตาํแหน่งตอ้งทาํในการทาํกิจกรรมนันๆ ทาํอะไร 

2. วตัถุสิงของ/คน/ขอ้มูลทีเป็นกรรมของการกระทาํในขอ้ 1 วา่ ทาํกบัอะไร หรือทาํกบัใคร  

3. วตัถุประสงคข์องการทาํกิจกรรมนันๆ ทาํเพืออะไร 

4. วธีิการทาํกิจกรรมนันๆ ทาํอยา่งไร 
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ตัวอย่างการกาํหนดกจิกรรมในงาน 

1.  ทาํอะไร คน้ควา้ และอ่านสรุป 

2.  ทาํกบัอะไรหรือกบัใคร ตาํรา เอกสารงานวจิยั ขอ้มูลทีเกียวขอ้ง 

3.  ทาํเพืออะไร เพือนาํขอ้มูลมาเขียนโครงร่างงานวจิยั 

4.  ทาํอยา่งไร ดว้ยการสืบคน้จากอินเทอร์เน็ต และจากฐานขอ้มูลของห้องสมุด 

กิจกรรมในขันที 23 อาจใช้กลุ่มสัมภาษณ์หลายกลุ่ม  จนกระทังข้อมูลทีได้ไม่มีข้อมูล
เพิมขึนแลว้จึงยติุ เมือถึงขันนีผูว้ิเคราะห์จะไดง้าน/หนา้ทีรับผิดชอบหลกั ตลอดจนกิจกรรมในการทาํงานแต่
ละงานทีแน่นอนแลว้ จึงเริมขันตอนที 4 ต่อไป 

4.  การกาํหนดความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และคุณลกัษณะอืนๆ  

 ในขันนี เป็นการกาํหนดความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และคุณลกัษณะอืนๆ โดยใชกิ้จกรรม
ในงานเป็นพืนฐานในการกาํหนดผูที้ให้ขอ้มูลส่วนนี เป็นกลุ่มผูเ้ชียวชาญในงาน โดยอาจจะเป็นคนละกลุ่ม
กบัผูใ้หข้อ้มูลในขันที 23 ก็ได ้ ขันตอนการกาํหนดความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และคุณลกัษณะมีดงันี  

1. ผูด้าํเนินการสัมภาษณ์กลุ่มอธิบายวตัถุประสงค์ และกิจกรรมทีจะให้ผูเ้ขา้กลุ่มทาํ และ
ตอบขอ้ซกัถาม (ถา้มี) 

2. อธิบายคาํจาํกดัความวา่  ความรู้  ความสามารถ  ทกัษะ  และคุณลกัษณะวา่หมายถึงอะไร
ความรู้  หมายถึง ขอ้เทจ็จริง กฎ กระบวนการต่าง ๆ  เช่น ความรู้เรืองสถิติ เป็นตน้  ความสามารถโดยทัวไป
หมายถึง ความสามารถในการนาํความรู้มาปรับใชใ้นงาน  ทกัษะ หมายถึง การใชค้วามสามารถในการทาํงาน
ไดอ้ย่างแคล่วคล่องและง่ายดาย เช่น ทกัษะการใชภ้าษาองักฤษ เป็นตน้  และคุณลกัษณะ หมายถึง ลกัษณะ
การทาํงานของบุคคล เช่น เป็นคนอดทนทาํงานไดแ้มใ้นสภาวะทียากลาํบาก เป็นตน้ ถา้ผูเ้ชียวชาญในงานไม่
สามารถแยกความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และคุณลกัษณะได ้โดยตอบมาปนกนั แลว้ผูว้ิเคราะห์งานเป็นผูจ้ดั
กลุ่มในภายหลงัก็ได ้สาระหลกั คือ การกาํหนดไดว้า่อะไรบา้งทีสําคญั/จาํเป็นสําหรับการทาํกิจกรรมแต่ละ
อยา่งใหส้าํเร็จ  
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  การกาํหนดความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และคุณลกัษณะให้ทาํจนกระทังไม่มีขอ้มูลใหม่
แลว้จึงยติุการดาํเนินการในขันนี  

ตัวอย่างการวเิคราะห์งานเพือกาํหนดความรู้ความสามารถ ทกัษะ และคุณลกัษณะอืนๆ 

 
คําอธิบายขันตอนในการวเิคราะห์งาน 

เพือกาํหนดคุณสมบัติของผู้ดํารงตําแหน่ง 
 

ขันตอนที 1  กาํหนดหนา้ทีรับผดิชอบหลกัของสายงาน 
ตัวอย่าง        สายงานนกัวทิยาศาสตร์ ระดบั 35  กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติฯ 
 
 
 
 
 

ลาํดับ หน้าทีรับผดิชอบหลกั วตัถุประสงค์/เป้าหมาย 
1 วเิคราะห์คุณภาพตวัอยา่ง เพือใหไ้ดผ้ลการวเิคราะห์ทีถูกตอ้ง สาํหรับ

นาํไปใชว้างแผนจดัการคุณภาพสิงแวดลอ้ม 
กาํหนดมาตรฐานคุณภาพสิงแวดลอ้ม และบงัคบั
ใชต้ามกฎหมาย  

 
ขันตอนที 2  จากแต่ละหน้าทีหลกัทีขันตอนที 1  ให้ระบุขันตอน/กิจกรรมในการทาํหนา้ทีรับผิดชอบหลกั
นัน ๆ โดยเขียนรายละเอียดดงัต่อไปนี  
 1.  ทาํอะไร  ใหเ้ขียนเฉพาะคาํกริยา 
 2.  ทาํกบัสิงใด/ กบัใคร ใหร้ะบุ  “กรรม” ของกริยาจากขอ้ที 1 
 3.  ทาํอยา่งไร   ใหอ้ธิบายวธีิการทาํกิจกรรมนันๆ  
 4.  ทาํเพืออะไร   ใหร้ะบุเป้าหมาย/วตัถุประสงคข์องการทาํกิจกรรมในงานนันๆ  

ระบุผลลพัธ์ และผลสัมฤทธิของหน้าที
รับผดิชอบหลกั 

เริมด้วยคาํกริยา 
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ตัวอย่าง  
หนา้ทีหลกัที  1  วเิคราะห์คุณภาพตวัอยา่ง  
 
 
 

ลาํดบั ทาํอะไร กบัสิงใด/ใคร ทาํอย่างไร เพืออะไร 
1 ประเมิน คุณภาพตวัอยา่ง

เบืองตน้ทีส่งมาจาก
สาํนกั/กอง/ฝ่ายต่างๆ 

โดยตรวจดูลกัษณะ
ทางกายภาพ เคมี 
ชีวะ เบืองตน้ 

เพือคดัเลือก (รับหรือปฏิเสธ)
ตวัอยา่งทีมีคุณภาพดีพอทีจะใช้
เป็นตวัแทนทีสมบูรณ์ในการ
วเิคราะห์รายละเอียดต่อไป 

2 วเิคราะห์  ตวัอยา่งทีผา่นการ
ประเมินเบืองตน้
มาแลว้วา่สามารถ
เป็นตวัอยา่งทีดีใช้
เป็นตวัแทนที
สมบูรณ์ได ้

โดยใชเ้ครืองมือ
วทิยาศาสตร์ ตามวธีิ
มาตรฐานทีกาํหนด
ไว ้

เพือใหไ้ดผ้ลการทดลองที
ถูกตอ้ง  



ขันตอนที 3  กาํหนดคุณสมบติัของผูด้าํรงตาํแหน่ง 
 ใหพ้ิจารณาวา่การทาํกิจกรรมแต่ละกิจกรรมใหส้าํเร็จนัน ผูป้ฏิบติัควรตอ้งมีความรู้ ทกัษะ 
และคุณลกัษณะอืนๆ อะไรบา้ง 

 ความรู้ เช่น  ความรู้ดา้นเคมี ชีววทิยา คณิตศาสตร์ สถิติ การเขียนหนงัสือราชการ 
ระเบียบพสัดุ เป็นตน้ 

 ทกัษะ เช่น ภาษาองักฤษ คอมพิวเตอร์ คาํนวณ การจดัการขอ้มูล เป็นตน้ 
 คุณลกัษณะอืนๆ เช่น ละเอียดรอบคอบ ฉลาด อดทน ซือสัตย ์ เป็นตน้  

 
 
 

ใช้คาํกริยาที
เข้าใจง่าย  

“กรรม” ของ
กริยา  

อธิบายวธีิการ
ทาํกจิกรรม  

ระบุ
วตัถุประสงค์  

นําหน้าทีรับผดิชอบหลกัจากขันที 1 มาเขียน  
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ตัวอย่าง 
 

ลาํดบั กจิกรรม ความรู้ ทกัษะ คุณลกัษณะ 
1 ประเมินคุณภาพตวัอยา่ง เคมี ชีวะ QA/QC คอมพิวเตอร์ ละเอียด ฉลาด 

เด็ดขาด อดทน 
ซือสตัย ์รักงาน 
 

2 วเิคราะห์ตวัอยา่ง เคมี ชีวะ คณิต สถิติ 
การใชเ้ครืองมือ
วทิยาศาสตร์  
การเตรียมสารละลาย 
QA/QC 
 

คอมพิวเตอร์ 
ภาษาองักฤษ 

ละเอียด ฉลาด 
เด็ดขาด อดทน 
ซือสตัย ์รักงาน 



5.  การจัดลาํดับความสําคัญของความรู้ ความสามารถ ทักษะ และคุณลกัษณะอืนๆ  

 ในขันที 5 เป็นขันทีอาจจาํเป็นตอ้งดาํเนินการถา้หากขอ้มูลความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และ
คุณลกัษณะอืน ๆ มีการกาํหนดไวเ้ป็นจาํนวนมาก จนไม่สามารถบอกไดว้า่ควรจะวดั/ประเมินเรืองใดในการ
คดัเลือก  การจดัลาํดบัความสําคญัทาํได้โดยนาํความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และคุณลกัษณะมาสร้างเป็น
แบบสอบถามใหผู้ค้รองตาํแหน่งช่วยตอบวา่ในแต่ละหวัขอ้นันมีระดบัความสําคญัมากนอ้ยแค่ไหน สามารถ
ใช้แยกระหว่างผูป้ฏิบติังานดีกบัไม่ดีไดม้ากน้อยเพียงใด และผูค้รองตาํแหน่งตอ้งมีความรู้ ความสามารถ 
ทกัษะ และคุณลกัษณะอืนๆ เหล่านันในเวลาทีมาสมคัรงานหรือไม่ (ใชต้ดัสินใจวา่จะใชค้ดัเลือกไดห้รือไม่ 
ตวัอย่างเช่น ความรู้เรืองกฎระเบียบของหน่วยงานนันผูส้มคัรมกัจะยงัไม่ทราบ จึงไม่เหมาะทีจะใช้ในการ
คดัเลือก เป็นตน้)  

การกาํหนดสมรรถนะ 

  สมรรถนะ  หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมทีทาํให้บุคคลสร้างผลงานได้โดดเด่นใน
องค์การ การกาํหนดวา่คุณลกัษณะเชิงพฤติกรรมใดทีสําคญัต่อการทาํงานในสายงานใดนันใชอ้าจวิเคราะห์
เหตุการณ์สาํคญัในงาน  
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  การวิเคราะห์เหตุการณ์สําคญัในงานนันเริมจากการเก็บตวัอย่างพฤติกรรมในการทาํงาน
ของผูที้มีผลงานดี โดยผูใ้ห้ขอ้มูลอาจเป็นผูที้แสดงพฤติกรรมนันๆ หรือเพือนร่วมงาน หรือหวัหนา้งานก็ได ้
ขันตอนการเก็บขอ้มูลสาํหรับวเิคราะห์เหตุการณ์สาํคญัในงานมีดงันี  

1. จดัประชุมกลุ่ม อธิบายจุดประสงค์ของการเก็บข้อมูล และสิ งทีขอให้ผูใ้ห้ข้อมูลทาํ 
ตลอดจนตอบขอ้สงสัย (ถา้มี) 

2. เริมโดยใหผู้ใ้หข้อ้มูลเขียนเล่าเหตุการณ์ในการทาํงานของผูที้ทาํงานแลว้ไดผ้ลงานทีดีซึ ง
เขาเคยสังเกตเห็น โดยใหเ้ล่าเรืองเป็นขันตอนดงันี  

 เล่าเหตุการณ์เป็นมาของเรือง 

 เล่าถึงพฤติกรรมในการทาํงานทีบุคคลนันแสดงออก 

 เล่าถึงผลทีเกิดขึนจากพฤติกรรมนันๆ 

3. ผูว้เิคราะห์เก็บขอ้มูลแลว้คดัเลือกเฉพาะเหตุการณ์สําคญัในงานทีใชว้ิเคราะห์ได ้โดยจะ
คดัเหตุการณ์สําคญัในงานทีไม่ได้แสดงถึงพฤติกรรมในการทาํงานทีดี ไม่ได้แสดงถึงพฤติกรรมในการ
ทาํงาน หรือเหตุการณ์ในการทาํงานทีไม่ชัดเจนออก เหตุการณ์สําคัญในงานทีใช้วิเคราะห์ได้จะเป็น
เหตุการณ์สาํคญัในการทาํงานที (1) เป็นพฤติกรรมในการทาํงานของผูค้รองตาํแหน่งทีส่งผลต่อผลงานนันๆ  
(2) เป็นเหตุการณ์ทีเล่าว่าผูค้รองตาํแหน่งไดท้าํอะไรอย่างชดัเจน  (3) เป็นเหตุการณ์ทีเล่าว่าทีไปทีมาของ
เหตุการณ์ในงานนันเป็นอยา่งไร และ (4) เป็นเหตุการณ์ทีเล่าวา่ผลทีเกิดจากการทาํงานนันเป็นอย่างไร เป็น
เรืองราวทีสัน ชดัเจนตรงจุดตรงประเด็น  

4. ในขันที 4 เป็นขันทีตอ้งใหผู้เ้ชียวชาญในงานช่วยจดัแบ่งประเภทของพฤติกรรมในงาน
ออกเป็นกลุ่มๆ โดยแต่ละกลุ่มจะเป็นสมรรถนะแต่ละดา้น   
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ตัวอย่างเหตุการณ์สําคัญในงาน  

เหตุการณ์/พฤติกรรมในงาน การวเิคราะห์สมรรถนะ 
ตาํแหน่งนกัวชิาการอุตสาหกรรม 

ประมาณตน้ปี 2540 ในขณะนันผมทาํหน้าทีให้คาํปรึกษาแนะนําแก่
ผูป้ระกอบการอุตสาหกรรม มีผูป้ระกอบการท่านหนึ งเดินทางเขา้มาพบทีทาํงาน 
บอกวา่ เขากาํลงัศึกษาความเป็นไปไดใ้นการลงทุนอุตสาหกรรมมะพร้าวแปรรูป
ครบวงจร ได้สอบถามข้อมูลจากหลายหน่วยงานยงัไม่ได้เรื องเท่าใด จะขอ
คาํแนะนาํ 

ขณะนันผมกาํลงัติดภารกิจเร่งด่วน  23 อยา่งในใจคิดวา่ จริง ๆ แลว้จะมี
ส่วนงานให้ความช่วยเหลือแก่ผูป้ระกอบการท่านนี โดยเฉพาะอยูแ่ลว้  แต่จากการ
สังเกตพบวา่ผูป้ระกอบการท่านนี มีอารมณ์ไม่ดี อาจเพราะสอบถามขอ้มูลจากหลาย
ทีแลว้ไม่ไดต้ามคาดหวงัจึงคิดว่าคงตอ้งให้บริการแก่ท่านผูนี้ ตามความสามารถทีมี
อยู่ ผมไดส้อบถามความตอ้งการเบืองตน้ไดค้วามว่า  มีความตอ้งการจะลงทุน
อุตสาหกรรมมะพร้าวแปรรูปครบวงจร แต่ขาดขอ้มูลทางเทคนิค และเงินลงทุน ไม่รู้
จะพึงพาใคร จึงมาหาทีกรมฯ ผมไดส้อบถามขอ้มูลเพิมเติม แลว้ให้คาํแนะนาํทีเป็น 
ประโยชน์ทังในดา้นการผลิต  และการเงินในเบืองตน้  ประกอบกบัผมเคยพฒันา
โปรแกรมวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการลงทุนจึงอาสาว่าจะช่วยวิเคราะห์ให้
ภายใน 3วนัถดัมา  ผมไดติ้ดต่อให้ท่านผูน้ันเขา้มารับเอกสารขอ้มูลซึ งไดว้ิเคราะห์
เสร็จเรียบร้อยแลว้  โดยการลงทุนมีความเป็นไปไดท้ังทางเทคนิค  และการเงิน 
ผูป้ระกอบการท่านนันรู้สึกยนิดีเป็นอยา่งยิง ชมเชยผมวา่เป็นบุคคลทีมีปฏิกิริยาตอบ
โตไ้ดเ้ร็ว มีความนอบนอ้มต่อผูข้อใชบ้ริการ และไดย้ืนซองบรรจุเงินจาํนวนมากให ้
บอกวา่เป็นค่าตอบแทน ผมบอกดว้ยความภาคภูมิใจวา่ “ไม่จาํเป็นหรอกครับ” นีเป็น
บริการทีขา้ราชการใหแ้ก่ประชาชนเป็นปกติอยูแ่ลว้ ไม่ตอ้งเสียค่าใชจ่้ายใดๆ ทังสิน 
พร้อมบอกวา่ กรมฯ และเจา้หนา้ทีทุกคนยินดีให้บริการเต็มทีอยูแ่ลว้ครับ เขายิมให้
และกล่าวชมเชยกรมและกลบัไป โดยยงัแวะเวียนมาหาผมอยูเ่นืองๆ เพือปรึกษา
แนะนาํ อยา่งไรก็ตามดว้ยเศรษฐกิจในช่วงนันมีปัญหาทาํให้เขาไม่สามารถลงทุนได้
ในปีนัน  ผมรู้สึกเห็นใจเขา  แต่ก็ไดใ้ห้กาํลงัใจและแนะนาํโครงการอืน ๆ ให้
พิจารณา จนสุดทา้ยผูป้ระกอบการท่านนันก็ไดโ้ครงการลงทุนสมความปรารถนา 
และทุกวนันี ก็จะมีการ์ดอวยพรปีใหม่มาถึงผมตลอด นบัเป็นความภาคภูมิใจเป็น
อยา่งยิง 

 
 
 
 
 
 
 
เขา้ใจอารมณ์ความรู้สึก
แ ล ะ คํ า พู ด ข อ ง ผู ้ รั บ 
บริการ เป็นสมรรถนะ
ความเขา้ใจผูอื้นระดบั 2 
 
ให้บริการที เ กินความ
คาดหวงัในระดบัทัวไป 
แ ม้ต้ อ ง ใ ช้ เ ว ล า ห รื อ
ความพยายามอย่างมาก 
เป็นสมรรถนะบริการ 
ทีดี ระดบั 4 
 
ยึดมันในหลักการและ
จรรยาบรรณของวิชาชีพ 
เป็นสมรรถนะจริยธรรม
ระดบั 3 
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สรุป 

 การวิเคราะห์งานเป็นกระบวนการทีสําคญัในการกาํหนดความรู้ความสามารถ ทกัษะ และ
สมรรถนะสําหรับผูค้รองตาํแหน่ง การวิเคราะห์งานทาํไดห้ลายวิธี วิธีการหนึง คือ การวิเคราะห์จากผูค้รอง
ตาํแหน่ง ซึ งหลกัการของวิธีนี คือ การหาขอ้มูลรายละเอียดเกียวกบักิจกรรมในงาน และคุณสมบติัทีผูค้รอง
ตาํแหน่งตอ้งมีเพือให้สามารถทาํงานนันๆ ได้ประสบความสําเร็จ การกาํหนดสมรรถนะมกักาํหนดโดย
การศึกษารายละเอียดพฤติกรรมการทาํงานของผูที้มีผลงานดี โดยใช้เทคนิค การวิเคราะห์เหตุการณ์สําคญั  
ในงาน วธีิการนีสอดคลอ้งกบัคาํจาํกดัความของสมรรถนะทีวา่ คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมทีทาํให้บุคคลสร้าง
ผลงานได้โดดเด่นในองค์การ รายละเอียดของความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะทีได้จากการ
วเิคราะห์งาน ยงัเป็นขอ้มูลทีสาํคญัสาํหรับการออกแบบวธีิการประเมินเพือการคดัเลือกอีกดว้ย  
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เอกสารหมายเลข 1 

ที นร 1004.1/ว 15       สาํนกังาน ก.พ. 
ถนนพิษณุโลก กทม. 10300 

    11  ธนัวาคม  2551 

เรือง       หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงือนไขการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ 

เรียน      (เวียน  กระทรวง  กรม  จงัหวดั) 

อา้งถึง   หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที นร 0708.4/ว 15  ลงวนัที 9 กนัยายน 2535 

สิงทีส่งมาดว้ย   1. หลกัเกณฑ ์และวิธีดาํเนินการ สอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ 
  2. หลกัสูตร และวิธีการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ 
  3. หลกัเกณฑ ์และวิธีการนาํรายชือผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งหนึงไปขึนบญัชีเป็น 
ผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งอืน 

  ดว้ยมาตรา 53 แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  ไดบ้ญัญติัว่า 
การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ เพือแต่งตั งให้ดาํรงตาํแหน่งใด ให ้
บรรจุและแต่งตั งจากผูส้อบแข่งขันไดใ้นตาํแหน่งนัน โดยบรรจุและแต่งตั งตามลาํดบัทีในบัญชี 
ผูส้อบแข่งขันได้  การสอบแข่งขัน  การขึ นบัญชีผูส้อบแข่งขันได้ และรายละเอียดเกียวกับการ
สอบแข่งขนัใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงือนไขที ก.พ. กาํหนด  

  ก.พ. พิจารณาแลว้จึงมีมติให้กาํหนดหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงือนไขการสอบแข่งขนั
เพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการไว ้ ดงัต่อไปนี  
  1. การดาํเนินการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการพลเรือน
สามญัในตาํแหน่งประเภททัวไป ระดบัปฏิบติังาน และตาํแหน่งประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบติัการ  
ให้มีการสอบ 3 ภาค คือ ภาคความรู้ความสามารถทัวไป ภาคความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะ 
ตาํแหน่ง และภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง โดยมีผูด้าํเนินการ ดงันี  

(1)  ก.พ. เป็นผูด้าํเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทัวไป ในกรณีที  
ก.พ. ไม่ไดด้าํเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทัวไป  ก.พ. อาจมอบหมายให้ส่วนราชการเป็น
ผูด้าํเนินการสอบกไ็ด ้
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(2) ส่วนราชการดําเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะ 
ตาํแหน่ง และภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  เพือบรรจุในตาํแหน่งใดตาํแหน่งหนึ ง โดยรับสมคัร
จากผูส้อบผา่นภาคความรู้ความสามารถทัวไป ของ ก.พ.  

ในวุฒิการศึกษาที  ก.พ. ยงัมิได้ดาํเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถ 
ทัวไป  ให้ส่วนราชการดาํเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทัวไป  ภาคความรู้ความสามารถ 
ทีใช้เฉพาะตาํแหน่ง และภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง   เพือบรรจุในตาํแหน่งใดตาํแหน่งหนึ ง 
โดยใชข้อ้สอบภาคความรู้ความสามารถทัวไป ของ ก.พ.   

(3) ในกรณีทีเห็นสมควร ก.พ. อาจดาํเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถ
ทัวไป  ภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง และภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง สาํหรับ
ตาํแหน่งใดตาํแหน่งหนึงหรือหลายตาํแหน่งกไ็ด ้
  2. การดาํเนินการสอบแข่งขนั ให้ดาํเนินการตามหลกัเกณฑ์ และวิธีดาํเนินการ ที  
ก.พ. กาํหนดตามสิงทีส่งมาดว้ย 1  

3. ใหผู้ส้มคัรสอบเสียค่าธรรมเนียมสอบสาํหรับการสมคัรสอบ ดงันี  
(1) อตัราครั งละ 100 บาท สาํหรับสอบเฉพาะภาคความรู้ความสามารถทัวไป  
(2) อตัราตาํแหน่งละ 200 บาท สาํหรับสอบภาคความรู้ความสามารถทีใช้

เฉพาะตาํแหน่ง  และภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  
(3) อตัราตาํแหน่งละ 300 บาท สําหรับสอบภาคความรู้ความสามารถทัวไป  

ภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง และภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง   

ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้เมือไดป้ระกาศรายชือว่าเป็นผูมี้สิทธิเขา้
สอบแลว้ เวน้แต่มีการยกเลิกการสอบครั งนันทังหมด  เนืองจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต 
ตามข้อ 6  จึงให้จ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบแก่ผูส้มัครสอบเฉพาะผูที้ มิได้มีส่วนเกียวข้องกับการ 
ทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนัน 

4. การตดัสินว่าผูใ้ดเป็นผูส้อบไดใ้ห้ถือเกณฑว์่า ตอ้งเป็นผูส้อบไดค้ะแนนในการสอบ  
แต่ละภาค ไม่ตํากวา่ร้อยละ 60 ทังนี  ใหค้าํนึงถึงหลกัวิชาการวดัผลดว้ย 

5. การสอบแข่งขนัจะตอ้งสอบตามหลกัสูตรทุกภาคตามสิงทีส่งมาดว้ย 2  เวน้แต่ 
ก.พ. จะพิจารณากาํหนดเป็นอย่างอืน 
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ในการสอบแข่งขนั คณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัจะกาํหนดให้ผูส้มคัรสอบ 
สอบภาคความรู้ความสามารถทัวไป หรือภาคความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะตาํแหน่งก่อน  
แลว้จึงให้ผูที้สอบไดค้ะแนนตามเกณฑ์ทีกาํหนดไวใ้นขอ้ 4 สอบในภาคอืนต่อไปก็ได ้

6. กรณีทีปรากฏว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตอนัอาจทาํให้เกิดความไม่เป็น
ธรรมในการสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขันรายงานให้ผู ้ด ําเนินการ 
สอบแข่งขนัทราบ เพือพิจารณาว่าจะสมควรยกเลิกการสอบแข่งขนัครั งนันทังหมด ไม่ว่าจะมีการ
ประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดไ้ปแลว้หรือไม่ หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบแข่งขนัเฉพาะวิชา 
หรือเฉพาะภาคทีเกิดการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตตามแต่จะเห็นสมควร  ถา้หากผูด้าํเนินการ
สอบแข่งขันให้ยกเลิกการสอบแข่งขันเฉพาะวิชาใดหรือเฉพาะภาคใดแล้วก็ให้ด ําเนินการ 
สอบแข่งขนัเฉพาะวิชานันหรือเฉพาะภาคนันใหม่ สาํหรับผูที้มีส่วนเกียวขอ้งกบัการทุจริตหรือส่อ 
ไปในทางทุจริตไม่มีสิทธิเขา้สอบอีกต่อไป  

7. การขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ให้เรียงลาํดบัทีจากผูส้อบไดค้ะแนนรวมสูงสุดลงมา
ตามลาํดับ  ในกรณีทีมีผูส้อบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผูส้อบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ตาํแหน่งมากกว่าเป็นผูอ้ยู่ในลาํดบัทีสูงกว่า ถา้ไดค้ะแนนภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่งเท่ากนั ให้ผู ้
ไดค้ะแนนภาคความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะตาํแหน่งมากกว่าเป็นผูอ้ยู่ในลาํดับทีสูงกว่า  ถา้ยงัคง 
ไดค้ะแนนเท่ากนัอีก กใ็หผู้ไ้ดรั้บเลขประจาํตวัสอบก่อนเป็นผูอ้ยูใ่นลาํดบัทีสูงกวา่   

8. บัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ให้ใช้ได้ไม่เกิน 2 ปี นับแต่วันขึ นบัญชี แต่ถ้ามีการ
สอบแข่งขนัอย่างเดียวกนันันอีก และไดขึ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้หม่แลว้ บญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้
ครั งก่อนเป็นอนัยกเลิก เวน้แต่ในกรณีทีไดมี้การเรียกตวัผูส้อบแข่งขนัไดผู้ใ้ดให้มารายงานตวัเพือ 
รับการบรรจุไปแล้วก่อนบัญชีผู ้สอบแข่งขันได้  จะมีอายุเกิน 2 ปี หรือก่อนมีการขึ นบัญชีผู ้
สอบแข่งขันไดใ้หม่ แลว้แต่กรณี ก็ให้การขึ นบัญชีผูส้อบแข่งขันได้ครั งก่อนนันยงัคงมีผลใช้ได ้
ต่อไป แต่ทั งนี  ตอ้งไม่เกิน 30 วนั นับแต่วนัถดัจากวนัทีบญัชีผูส้อบแข่งขันได้นันมีอายุครบ 2 ปี  
หรือวนัทีขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้หม่ แลว้แต่กรณี 

9. กรณีทีส่วนราชการมีตาํแหน่งว่าง  ในตาํแหน่งประเภททัวไป  ระดบัปฏิบติังาน  และ
ตาํแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ซึ งต้องการบุคคลทีมีวุฒิการศึกษาอย่างเดียวกัน และมี 
ความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที เหมือนหรือใกล้เคียงกันกับตําแหน่งทีได้มีการ 
สอบแข่งขนัและขึนบญัชีไว ้ ให้ส่วนราชการสามารถนาํรายชือผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งหนึ งไป 
ขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขันได้ในตาํแหน่งอืนได ้ โดยเรียกผูส้อบแข่งขนัไดม้ารับการประเมินความ 
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เหมาะสมกบัตาํแหน่งตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที ก.พ. กาํหนดในสิงทีส่งมาดว้ย 3  โดยให้เรียกเป็น
จาํนวน 3 เท่าของตาํแหน่งวา่ง แต่ไม่นอ้ยกวา่ 10 คน  โดยเรียกตังแต่ลาํดบัแรกของผูที้ยงัไม่ไดรั้บการ 
บรรจุไปตามลาํดบัต่อกนัไปเรือย ๆ โดยไม่ซํ ากนั และเมือเรียกจนถึงคนสุดทา้ยในบญัชีแลว้ แต่บญัชี 
ยงัไม่ยกเลิกให้ยอ้นกลับมาเริ มเรียกตั งแต่ลาํดับแรกของผูที้ยงัไม่ได้รับการบรรจุอีก ในกรณีทีมีผู ้
สอบแข่งขนัไดเ้หลืออยูใ่นบญัชีนอ้ยกวา่ 10 คน ใหเ้รียกตามจาํนวนทีเหลืออยูใ่นบญัชีได ้

ทังนี  คาํว่า “ตาํแหน่งอืน” ใหห้มายถึง ชือตาํแหน่งเดียวกนัแต่ต่างส่วนราชการดว้ย 
10. ผูใ้ดไดขึ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ถา้มีกรณีอยา่งใดอยา่งหนึ งดงัต่อไปนี  ใหย้กเลิก 

การขึนบญัชีผูน้ันไวใ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้คือ 
(1) ผูน้ันไดข้อสละสิทธิจากการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งทีสอบได ้
(2) ผูน้ันไม่มารายงานตวัเพือรับการบรรจุเขา้รับราชการ ภายในเวลาทีส่วนราชการ

กาํหนด โดยมีหนังสือส่งทางไปรษณียด่์วนพิเศษ (EMS) แจง้ให้ทราบกาํหนดเวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  
5 วนั นบัตังแต่วนัทีทีทาํการไปรษณียรั์บฝาก หรือมีหนังสือส่งทางไปรษณียล์งทะเบียนแจง้ให้ทราบ
กาํหนดเวลาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 10 วนั นบัตังแต่วนัทีทีทาํการไปรษณียรั์บฝาก  

(3) ผูน้ั นมีเหตุทีไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าทีราชการได้ตามกาํหนดเวลาทีจะ 
บรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งทีสอบแข่งขนัได ้

(4) ผูน้ันประสงค์จะรับการบรรจุและแต่งตั งในตาํแหน่งทีสอบแข่งขนัได ้
โดยการโอน แต่ส่วนราชการทีจะบรรจุไม่รับโอน และไดแ้จง้ให้ทราบล่วงหนา้แลว้ว่าจะไม่รับโอน  
ผูน้ันจึงไม่ประสงคจ์ะรับการบรรจุและแต่งตัง 

(5) ผูน้ันไดรั้บการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งใดทีสอบไดไ้ปแลว้ ใหย้กเลิก 
การขึนบญัชีผูน้ันไวใ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดทุ้กบญัชีในการสอบครั งเดียวกนั 

ในกรณีที เป็นการประกาศรับสมัครสอบครั งเดียวกัน ตําแหน่งเดียวกัน  
ประเภทเดียวกัน  ระดับเดียวกัน และแยกขึ นบัญชีผูส้อบแข่งขันได้เป็นรายบัญชี เพือบรรจุใน
กระทรวง กรม เป็นการทัวไป ในหน่วยราชการใด และในทอ้งทีใดไวแ้ลว้ ถา้มีกรณีจะตอ้งยกเลิก 
การขึนบญัชีผูใ้ดจากบญัชีผูส้อบแข่งขนัได้บญัชีใดก็ให้ยกเลิกการขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดบ้ญัชี 
อืนดงักล่าวดว้ย 

 11. ผูใ้ดถกูยกเลิกการขึนบญัชีผูน้ันไวใ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดบ้ญัชีใดไปแลว้ ถา้บญัชี
นั นยงัไม่ยกเลิก และ ก.พ. หรือส่วนราชการ แล้วแต่กรณี พิจารณาเห็นว่า  ผู ้นั นมีหลักฐานว่า  
มีเหตุผลอนัสมควรมิไดห้ลีกเลียงหรือเลือกโอกาสทีจะบรรจุ  จะอนุมติัให้ขึนบญัชีผูน้ันไวใ้นบญัชีเดิม 
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เป็นลาํดบัแรก ทีจะบรรจุในครั งต่อไปตามเดิมก็ได ้ สาํหรับผูซึ้ งถูกยกเลิกการขึนบญัชี เนืองจากไป 
รับราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรับราชการทหาร เมือออกจากราชการทหารโดยไม่มีความ
เสียหาย และประสงค์จะเข้ารับราชการในตาํแหน่งทีสอบได้ และบญัชีผูส้อบแข่งขันไดน้ันยงัไม่
ยกเลิก ใหขึ้นบญัชีผูน้ันไวใ้นบญัชีเดิม  เป็นลาํดบัแรกทีจะบรรจุในครั งต่อไป 

12. หลกัเกณฑ์และวิธีการในข้อ 1 (2) วรรคแรก ให้มีผลใช้บังคับตั งแต่วนัที 18 
กมุภาพนัธ์  2552 

13. การใดทีอยูร่ะหว่างดาํเนินการตามหนังสือทีอา้งถึง ก่อนวนัทีหนงัสือฉบบันี ใช้
บงัคบั ใหด้าํเนินการตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงือนไขตามหนงัสือดงักล่าวต่อไปจนกวา่จะแลว้เสร็จ 

ในกรณีทีมีการขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดไ้ปก่อนวนัทีหนังสือนี จะมีผลใชบ้งัคบัแต่
บญัชีนันยงัมีอายุหรือใช้ไดอ้ยู่  หรือบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดที้เกิดขึนจากการดาํเนินการตามวรรคหนึ ง  
ให้ถือเป็นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดต้ามหนังสือฉบบันี  ทังนี  บญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งใด หาก 
ก.พ. จัดตําแหน่งนั นให้ เป็นตําแหน่งประเภทใด สายงานใด ระดับใด ก็ให้ ถือว่าเป็นบัญชี 
ผูส้อบแข่งขันได้ในตาํแหน่งประเภท สายงาน และระดับนั น และให้บรรจุแต่งตั งในตําแหน่ง 
ดงักล่าวต่อไปได ้

  จึงเรียนมาเพือโปรดทราบ และถือปฏิบติัต่อไป ทังนี ไดแ้จง้ให้กรมและจงัหวดัทราบ  
ดว้ยแลว้ 

 ขอแสดงความนบัถือ 

     (ลงชือ)         ปรีชา  วชัราภยั 

          (นายปรีชา  วชัราภยั) 
               เลขาธิการ ก.พ. 

 
 
ศนูยส์รรหาและเลือกสรร 
กลุ่มงานระบบการสรรหาบุคคลเพือรับราชการ 
โทร. 0 2547 194148   
โทรสาร 0 2547 1954 
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สิงทีส่งมาดว้ย 1 
หลกัเกณฑ์ และวธีิดาํเนินการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  

ในตาํแหน่งประเภททัวไป ระดบัปฏิบัตงิาน และตาํแหน่งประเภทวชิาการ ระดบัปฏิบัตกิาร 
(ส่งพร้อมหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 15 ลงวนัที 11 ธันวาคม 2551) 

 
 การดาํเนินการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการใหส่้วนราชการดาํเนินการ ดงันี  

 1. ให้ผูด้าํเนินการสอบแข่งขันตั งคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขันขึ นคณะหนึ ง 
จํานวนไม่น้อยกว่า 5 คน ประกอบด้วย ข้าราชการพลเรือนผู้ด ํารงตําแหน่งประเภทบริหาร  
อาํนวยการ หรือวิชาการ ระดบัชาํนาญการพิเศษขึนไป โดยมีหัวหน้าส่วนราชการหรือรองหัวหน้า
ส่วนราชการ หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย เป็นประธาน ผูแ้ทน ก.พ. อย่างน้อย 1 คน เป็นกรรมการ และ 
ใหผู้ท้าํหนา้ทีเกียวกบังานการเจา้หนา้ที เป็นเลขานุการ  
 2. ให้ผูด้าํเนินการสอบแข่งขนัตังกรรมการคนหนึ งเป็นรองประธานกรรมการ เพือทาํ
หนา้ทีประธานในกรณีทีประธานไม่อยู ่หรือไม่อาจปฏิบติัหนา้ทีได ้

3. ให้คณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขัน กาํหนด หลักสูตร และวิธีการสอบ จัดทาํ
ประกาศรับสมคัร วางแผนดาํเนินการสอบ และการอืนไดต้ามความจาํเป็น 

4. ให้ผูด้าํเนินการสอบแข่งขนัประกาศรับสมคัรสอบ โดยมีรายละเอียดในเรื องต่าง ๆ  
ดงันี  

(1) ชือตาํแหน่งทีจะบรรจุและแต่งตัง และเงินเดือนทีจะไดรั้บ 
(2) จาํนวนตาํแหน่งวา่งครั งแรก 
(3) ลกัษณะงานทีปฏิบติัของตาํแหน่ง 
(4) คุณสมบติัทัวไป ลกัษณะตอ้งห้าม และคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่ง

ของผูมี้สิทธิสมคัรสอบ 
(5) กาํหนดการ และวิธีการรับสมคัรสอบ 
(6) เอกสารและหลกัฐานทีใชใ้นการสมคัรสอบ 
(7) หลกัสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ นบัญชี และ 

การยกเลิกบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้
(8) เงือนไข หรือขอ้ความอืน ๆ ทีผูส้มคัรสอบควรทราบ เช่น ส่วนราชการ 

นัน ๆ จะไม่รับโอนผูส้อบแข่งขนัได ้ เป็นตน้
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 5. ให้ผู ้ดาํเนินการสอบแข่งขันประกาศรับสมัครและให้มีการเผยแพร่ให้ทราบทัวกัน 
ก่อนวนัรับสมคัรไม่น้อยกว่า  5 วนัทาํการ โดยเผยแพร่บนเวบ็ไซต์ของสํานักงาน ก.พ.  เว็บไซต์ของ 
ส่วนราชการทีรับสมัคร ปิดประกาศรับสมัครในที เปิดเผย และประกาศรับสมัครทางสืออืนๆ  ตาม 
ความเหมาะสม 
 6. ให้ผู ้ด ํา เนินการสอบแข่งขันจัดให้มีการรับสมัครสอบ โดยให้มีกําหนดเวลา 
รับสมคัรสอบไม่นอ้ยกวา่ 15 วนัทาํการ 

ในกรณีทีมีเหตุผลและความจาํเป็นต้องขยายกําหนดเวลารับสมัครสอบแข่งขัน 
ตามทีคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัเสนอแนะ ผูด้าํเนินการสอบแข่งขนัอาจประกาศขยาย
กาํหนดเวลารับสมคัรสอบได้ แต่ทั งนี  เวลาทีจะขยายต้องไม่น้อยกว่า 15 วนัทาํการ นับตั งแต่วนั 
ถัดจากวันสุดท้ายของการรับสมัครสอบ และจะต้องประกาศการขยายเวลานั นก่อนวันปิด 
รับสมคัรสอบครั งนันดว้ย 

7. ให้ผูด้าํเนินการสอบแข่งขนัประกาศรายชือผูมี้สิทธิเข้าสอบ ก่อนวนัสอบไม่น้อยกว่า  
5 วนัทาํการ 

8. เมือได้ดาํเนินการสอบแข่งขันเสร็จแลว้ ให้คณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขัน
รายงานผลการสอบแข่งขันต่อผู ้ด ําเนินการสอบแข่งขัน เพือผู ้ด ําเนินการสอบแข่งขันจะได ้
ประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดต่้อไป 

9. กรณีส่วนราชการเป็นผูด้าํ เนินการสอบแข่งขนั ให้ผูด้าํเนินการสอบแข่งขัน
ดาํเนินการ ดงัต่อไปนี  

  (1) เมือสอบเสร็จสินแลว้ ให้ผูด้าํเนินการสอบแข่งขนัรายงานไปยงัสาํนักงาน  
ก.พ. ภายใน 5 วนัทาํการ นับตังแต่วนัประกาศผลการสอบ โดยให้ส่งเอกสารประกอบการรายงาน 
ดงัต่อไปนี  

   1) ขอ้สอบภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง วิชาละ 1 ชุด 
   2) บญัชีกรอกคะแนน 1 ชุด พร้อมแฟ้มขอ้มูลทีเป็น Excel 
   3) สาํเนาบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้1 ชุด 
  (2) เมือมีการยกเลิกการขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้หรือขึนบญัชีผูใ้ดไวต้ามเดิม

ใหแ้จง้ไปยงัสาํนกังาน ก.พ. ภายใน 5 วนัทาํการ นบัตังแต่วนัยกเลิกหรือขึนบญัชีผูน้ัน 
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สิงทีส่งมาดว้ย 2 

หลกัสูตรและวธีิการสอบแข่งขนั เพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
ในตาํแหน่งประเภททัวไป ระดบัปฏิบัตงิาน และตาํแหน่งประเภทวชิาการ ระดบัปฏิบัตกิาร 

(ส่งพร้อมหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 15 ลงวนัที 11 ธันวาคม 2551) 
 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทัวไป  (คะแนนเตม็ 200 คะแนน) 
 ทดสอบความรู้ความสามารถ ดงัต่อไปนี  โดยวิธีการสอบขอ้เขียน  

 1. วิชาความสามารถทัวไป  (คะแนนเตม็ 100 คะแนน) 

(1) ความสามารถทางดา้นการคิดคาํนวณ 
ทดสอบความสามารถในการประยกุตใ์ชค้วามคิดรวบยอดทางคณิตศาสตร์เบืองตน้ 

การวิเคราะห์หาความสมัพนัธ์ของจาํนวนหรือปริมาณ การแกปั้ญหาเชิงปริมาณ และขอ้มูลต่าง ๆ 
(2) ความสามารถดา้นเหตุผล 
ทดสอบความสามารถในการคิดหาความสมัพนัธ์เชือมโยงของคาํ ขอ้ความ หรือ 

รูปภาพ  การหาขอ้ยติุ หรือขอ้สรุปอยา่งสมเหตุสมผลจากขอ้ความ สัญญลกัษณ์ สถานการณ์หรือ
แบบจาํลองต่าง ๆ 

 2. วิชาภาษาไทย   (คะแนนเตม็ 100 คะแนน) 

   (1) ความเขา้ใจภาษา 
  ทดสอบความสามารถในการอ่านและการทาํความเขา้ใจกบับทความ หรือขอ้ความที
กาํหนดใหแ้ลว้ตอบคาํถามทีตามมาในแต่ละบทความ หรือขอ้ความ ทังนี  รวมไปถึงการสรุปความ และ
ตีความดว้ย  
   (2) การใชภ้าษา 
  ทดสอบความสามารถในการเลือกใชค้าํหรือกลุ่มคาํ การเขียนประโยคไดถ้กูตอ้งตามหลกั
ภาษาและการเรียงขอ้ความ 
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ข. ภาคความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะตาํแหน่ง  (คะแนนเตม็ 200 คะแนน) 

  ทดสอบความรู้ความสามารถทีใชใ้นการปฏิบติังานในหน้าที โดยเฉพาะตามทีระบุ 
ในมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง และทีกาํหนดเป็นขอบข่ายงานทีปฏิบติัของตาํแหน่ง โดยวิธีการสอบ
ขอ้เขียน หรือวิธีสอบปฏิบติั หรือวิธีอืนใด วิธีหนึ ง หรือหลายวิธีก็ไดต้ามความเหมาะสม  ทังนี  จะ 
รวมสอบเป็นวิชาเดียวหรืออย่างเดียว หรือแยกสอบเป็นสองวิชาหรือสองอย่าง โดยกาํหนดคะแนนเต็ม 
วิชาละ หรืออย่างละกีคะแนนก็ได้ตามความสําคัญ เมือจะทดสอบความรู้ความสามารถในทางใด 
และโดยวิธีใด ใหร้ะบุในประกาศรับสมคัรสอบอยา่งชดัเจนดว้ย 

ค. ภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  (คะแนนเตม็ 100 คะแนน) 

  ให้ประเมินบุคคลเพือพิจารณาความเหมาะสมกบัตาํแหน่งหน้าทีจากประวติัส่วนตวั 
ประวติัการศึกษา ประวติัการทาํงาน จากการสังเกตพฤติกรรมทีปรากฏของผูเ้ขา้สอบ และจากการ
สัมภาษณ์ ทังนี  อาจใชวิ้ธีการอืนใดเพิมเติม เพือพิจารณาความเหมาะสมในดา้นต่าง ๆ เช่น ความรู้ที
อาจใชเ้ป็นประโยชน์ในการปฏิบติังานในหน้าที ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย 
อารมณ์ ทัศนคติ จรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน คุณธรรม จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับ 
ผูร่้วมงาน รวมทังสังคม และสิงแวดลอ้ม ความคิดริเริมสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอืน 
เป็นตน้ และรวมถึงสมรรถนะหลกั สมรรถนะทีจาํเป็นของตาํแหน่ง 
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สิงทีส่งมาดว้ย 3 

หลกัเกณฑ์และวธีิการนํารายชือผู้สอบแข่งขนัได้ในตาํแหน่งหนึง 
ไปขึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขนัได้ในตาํแหน่งอืน 

(ส่งพร้อมหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 15 ลงวนัที  11  ธันวาคม  2551) 
 

 การนํารายชือผูส้อบแข่งขันได้ในตาํแหน่งหนึ งไปขึ นบัญชีเป็นผูส้อบแข่งขันได ้
ในตาํแหน่งอืน ใหส่้วนราชการ  ดาํเนินการ ดงันี  

1. ให้ ส่วนราชการตั งคณะกรรมการดํา เ นินการนํารายชื อผู ้สอบแข่งขันได ้
ในตําแหน่งหนึ งไปขึ นบัญชีเป็นผู ้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งอืนขึ นคณะหนึ ง ประกอบด้วย 
ขา้ราชการพลเรือนผูด้าํรงตาํแหน่งประเภทอาํนวยการหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย  จาํนวนไม่น้อยกว่า  
3 คน โดยตังกรรมการคนหนึงเป็นประธานกรรมการและตังผูแ้ทน ก.พ. เป็นกรรมการดว้ย 

2. ให้คณะกรรมการตามข้อ 1  ดําเนินการประเมินความเหมาะสมกับตาํแหน่ง 
ของผูที้จะนํารายชือไปขึ นบัญชีโดยกาํหนดวิธีการประเมิน ซึ งอาจดาํเนินการโดยวิธีสัมภาษณ์   
วิธีสอบข้อเขียน  วิธีสอบปฏิบัติหรือวิธีอืนใด วิธีหนึ งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม   
ในการนี  คณะกรรมการอาจตั งกรรมการสัมภาษณ์ กรรมการออกขอ้สอบ กรรมการทดสอบการ
ปฏิบติังาน หรือกรรมการอืนหรือเจา้หนา้ทีใหด้าํเนินการในเรืองต่าง ๆ ไดต้ามความจาํเป็น 

การตัดสินว่าผูใ้ดเป็นผูผ้่านการประเมินความเหมาะสมกับตาํแหน่ง ให้ถือเกณฑ ์
วา่ตอ้งเป็นผูไ้ดค้ะแนนประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่งรวมทังสินไม่ตํากวา่ร้อยละ 60 

3. ให้ส่วนราชการตามข้อ 1  ดําเนินการเกียวกับการเรียกผู ้สอบแข่งขันได้ใน 
ตาํแหน่งหนึงมาเพือเขา้รับการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่งอืนตามขอ้ 2 ดงันี  

 (1)  ประสานกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีผูส้อบแข่งขันได้เพือให้ได้ชือ 
และทีอยู่ของผูส้อบแข่งขันได้ในบัญชีทียงัไม่ได้รับการบรรจุเรียงตามลาํดับ ตามจาํนวนที ก.พ. 
กาํหนด 

  (2)  แจง้ให้ผูส้อบแข่งขนัไดต้ามรายชือและจาํนวนตามขอ้ 3(1) สมคัรเขา้รับการ
ประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง โดยแจ้งเป็นหนังสือส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS)  
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ก่อนวนัเริ มรับสมัครไม่น้อยกว่า  5 วนั และกาํหนดระยะเวลารับสมัครไม่น้อยกว่า 3 วนัทาํการ  
ทังนี  ในหนงัสือดงักล่าวใหแ้จง้ดว้ยวา่ 

   ก.  ผูที้ไม่ประสงค์จะสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับ
ตาํแหน่งทีจะนํารายชือไปขึ นบัญชีเป็นผู ้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งอืน หรือสมัครเข้ารับการ 
ประเมินแลว้ แต่ไม่ไดขึ้ นบญัชี ยงัคงมีชืออยู่ในบญัชีผูส้อบแข่งขันได้ในตาํแหน่งเดิมและมีสิทธิ 
อยูต่ามเดิม 

   ข.  ผู ้ได้รับแจ้งให้สมัคร หรือผู ้สมัครเข้ารับการประเมินความ
เหมาะสมกับตําแหน่งหรือผู ้ที ได้ขึ นบัญชีเป็นผู ้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งทีประเมินนี  ผู ้ใด 
ได้รับการเรียกตัวและได้แจ้งความจาํนงเป็นลายลักษณ์อักษรแล้วว่าจะรับการบรรจุ หรือได้รับ 
การบรรจุและแต่งตั งในตาํแหน่งทีใช้นํารายชือมาดาํเนินการเพือขึ นบัญชีเป็นผูส้อบแข่งขันได ้
ในตาํแหน่งอืน หรือในตาํแหน่งอืนๆ ของการสอบครั งเดียวกนักบัตาํแหน่งดงักล่าว ผูน้ันหมดสิทธิ 
เขา้รับการประเมิน หรือหมดสิทธิทีจะได้ขึนบญัชี หรือหมดสิทธิทีจะไดรั้บการบรรจุและแต่งตั ง 
ในตาํแหน่งทีประเมินนีแลว้แต่กรณี 

   ค.  การประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่งจะใชวิ้ธีการตามขอ้ 2  
วิธีใดวิธีหนึง หรือหลายวิธีกไ็ด ้

4.  ให้ส่วนราชการตามข้อ 1  กําหนดเลขประจําตัวผู ้สมัครเข้ารับการประเมิน 
ความเหมาะสมกับตาํแหน่ง ตามลาํดับก่อนหลังทีสมัคร และประกาศรายชือผูมี้สิทธิเข้ารับการ 
ประเมินโดยมีสาระสําคัญดังนี   เลขประจาํตัวผูเ้ข้ารับการประเมิน  เลขประจาํตัวผูส้อบแข่งขันได ้
ในบญัชีเดิม  ชือตาํแหน่งในบญัชีเดิมและชือ – ชือสกลุ 

5.  การขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัได ้ให้เรียงลาํดบัทีจากผูไ้ด้คะแนนรวมสูงลงมา
ตามลาํดับ ถา้ไดค้ะแนนเท่ากันให้ผูไ้ดรั้บเลขประจาํตวัเขา้รับการประเมินก่อนเป็นผูอ้ยู่ในลาํดับ 
ทีสูงกวา่  และให้ส่วนราชการตามขอ้ 1  ประกาศการขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งอืนนัน
เรียงตามลาํดบัที โดยมีสาระสําคญัตามขอ้ 4  ดว้ย และส่งประกาศการขึนบญัชีนันไปยงัส่วนราชการ
เจา้ของบญัชีตามขอ้  3(1)  จาํนวน  1 ชุด ภายใน 5 วนัทาํการ นบัแต่วนัประกาศการขึนบญัชี 

 

54



42 
 

6.  เมือจะเรียกผูไ้ด้ขึ นบัญชีเป็นผูส้อบแข่งขันได้ตามข้อ 5  มารายงานตัวเพือรับ 
การบรรจุตามลาํดับทีในบัญชีให้ตรวจสอบกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีตามข้อ  3(1)  เสียก่อนว่า  
ผูที้จะเรียกมารายงานตวันันยงัคงมีสิทธิทีจะไดรั้บการบรรจุและแต่งตังตามนัยขอ้ 3(2) ข. แลว้จึง 
มีหนังสือเรียกผู ้นั นมารายงานตัว โดยส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ทั งนี  วนัทีก ําหนดให ้
มารายงานตัวต้องเป็นวนัทีหลังจากทีมีหนังสือให้มารายงานตัวไม่น้อยกว่า  5 วนั และในวนัที 
ผูส้อบแข่งขนัไดม้ารายงานตวัใหต้รวจสอบผูที้มารายงานตวัเพือจะรับการบรรจุดว้ยว่า ผูน้ันยงัคงเป็น
ผูมี้สิทธิทีจะไดรั้บการบรรจุและแต่งตังตามนยัขอ้ 3(2) ข. อยูห่รือไม่ หากผูน้ันยงัคงมีสิทธิทีจะไดรั้บ
การบรรจุและแต่งตังอยู ่ก็ให้ผูน้ันแสดงความจาํนงเป็นลายลกัษณ์อกัษรว่า จะรับการบรรจุและแต่งตัง
ในตาํแหน่งทีมารายงานตวัครั งนี  และขอสละสิทธิการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งอืนๆ ในการสอบ
ครั งเดียวกันกับตําแหน่งทีจะรับการบรรจุครั งนี   แล้วส่งหลักฐานการสละสิทธินั นไปขอให ้
ส่วนราชการเจา้ของบญัชีตามขอ้ 3(1) คดัชือผูน้ันออกจากบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดเ้ดิมและส่งหลกัฐาน
การสมคัรสอบของผูน้ันทีมีอยูท่างส่วนราชการเจา้ของบญัชีเดิมมาให้โดยเร็วแลว้สังบรรจุและแต่งตัง
ตามลาํดบัทีในบญัชี 
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          เอกสารหมายเลข 2 
ที นร 1004.1/ว 16      สาํนกังาน ก.พ. 

ถนนพิษณุโลก กทม. 10300 
 

11   ธนัวาคม  2551 

เรือง การคดัเลือกเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ 

เรียน (เวียน กระทรวง  กรม  จงัหวดั) 

อา้งถึง  หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที นร 0708.4/ว 1  ลงวนัที  12  มีนาคม  2536  

สิงทีส่งมาดว้ย  1.  หลกัเกณฑแ์ละวิธีการคดัเลือกเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ ตามกรณีที 1(1) และ 1(2)  
   2.  หลกัเกณฑแ์ละวิธีการคดัเลือกเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ ตามกรณีที 1(3) 
  3.  แบบใบสมคัรคดัเลือกเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ 
  4.  แบบหนงัสือรับรองประวติัการรับราชการทหาร 

  ดว้ยมาตรา 55  แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน  พ.ศ. 2551 บญัญติัว่า 
ในกรณีทีมีเหตุพิเศษ ผูบ้งัคบับญัชาซึ งมีอาํนาจสังบรรจุ ตามมาตรา 57 อาจคดัเลือกเพือบรรจุ 
บุคคลเขา้รับราชการและแต่งตังให้ดาํรงตาํแหน่ง โดยไม่ตอ้งดาํเนินการสอบแข่งขนัตามมาตรา 53  
ก็ได ้ ทังนี  ตามหลกัเกณฑ ์วิธีการและเงือนไขที ก.พ. กาํหนด  

ก.พ. พิจารณาแล้ว  จึง มีมติให้กําหนดเหตุพิ เศษ หลักเกณฑ์ และวิ ธีการให ้
ส่วนราชการคัดเลือกบุคคลเพือบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั งให้ดาํรงตาํแหน่งได้โดยไม่ต้อง
สอบแข่งขนั ดงัต่อไปนี  

1.  กรณีเหตุพิเศษซึ งส่วนราชการอาจคดัเลือกบุคคลเพือบรรจุเขา้รับราชการและ
แต่งตังให้ดาํรงตาํแหน่งได ้มีดงันี  

(1) กรณีเป็นผูไ้ดรั้บทุนเล่าเรียนหลวง หรือทุนรัฐบาลเพือศึกษาวิชาในประเทศ
หรือต่างประเทศ ทีสาํเร็จการศึกษาแลว้ 
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(2) กรณีเป็นผูส้าํเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรที ก.พ. อนุมติัให้ส่วนราชการจดัให้มี
การศึกษาขึนเพือเขา้รับราชการในส่วนราชการใดส่วนราชการนันโดยเฉพาะ 

(3) กรณีเป็นผูส้าํเร็จการศึกษาในวุฒิที ก.พ. จะกาํหนด 
(4) กรณีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดซึ้ งไม่สามารถมารับการบรรจุไดเ้มือถึงลาํดบัทีที

สอบได ้เพราะอยู่ระหว่างรับราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรับราชการทหารและไดม้า
รายงานตวัขอรับการบรรจุเมือบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดที้ผูน้ันสอบไดถู้กยกเลิกไปแลว้ 

(5) กรณีเป็นผูส้อบแข่งขันได้ซึ งถูกยกเลิกการขึ นบัญชีผูส้อบแข่งขันได้โดย 
ไดม้ารายงานตวัเพือขอรับการบรรจุแลว้ แต่มีเหตุทีไม่อาจเขา้ปฏิบตัิหน้าทีราชการในตาํแหน่งที
สอบแข่งขนัไดต้ามกาํหนดเวลาทีทางราชการจะบรรจุและแต่งตัง 

(6) กรณีอืนที ก.พ. อนุมติั 
2. สาํหรับหลกัเกณฑแ์ละวิธีการคดัเลือกบุคคลเพือบรรจุเขา้รับราชการและแต่งตังให้

ดาํรงตาํแหน่งนัน  ใหด้าํเนินการ  ดงันี  
(1) กรณีตามขอ้ 1 (1) และ ขอ้ 1(2) ให้ดาํเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการที

กาํหนดไวใ้นสิงทีส่งมาดว้ย 1 
(2) กรณีตามขอ้ 1(3)ให้ดาํเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการทีกาํหนดไวใ้น

สิงทีส่งมาดว้ย 2 
(3) กรณีตามขอ้ 1(4) ให้ผูป้ระสงค์จะขอรับการบรรจุตามกรณีนี  ยืนใบสมคัร

ตามแบบทีกาํหนดไวใ้นสิงทีส่งมาดว้ย 3 และหนังสือรับรองประวตัิการรับราชการทหารตาม 
แบบทีกาํหนดไวใ้นสิงทีส่งมาดว้ย 4 พร้อมดว้ยสาํเนาหลกัฐานการศึกษาและสําเนาหลกัฐาน 
การรับราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรับราชการทหาร 
  เมือผูมี้อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57 ไดพ้ิจารณาแลว้เห็นว่า ผูน้ันพน้จากราชการ
ทหาร โดยไม่มีความเสียหาย  และมารายงานตวัเพือขอรับการบรรจุเขา้รับราชการภายในเวลา  
180 วนันับแต่วนัพน้จากราชการทหาร  ก็ให้ดาํเนินการสังบรรจุและแต่งตังให้ดาํรงตาํแหน่งที 
ผูน้ันเคยสอบแข่งขนัไดที้มีว่างอยู่ได ้

(4) กรณีตามขอ้ 1(5)  ให้ผูป้ระสงค์จะขอรับการบรรจุตามกรณีนี ยืนหนงัสือ 
แสดงความจาํนงขอบรรจุเขา้รับราชการและเขา้ปฏิบติัหนา้ทีราชการภายใน 15 วนั นบัแต่กาํหนดเวลา
ทีทางราชการจะบรรจุและแต่งตัง 
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 เมือผูมี้อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาเห็นสมควรทีจะบรรจุผูน้ันเขา้รับ
ราชการแลว้    ก็ให้ดาํเนินการสังบรรจุและแต่งตังให้ดาํรงตาํแหน่งทีผูน้ันไดม้ารายงานตวัเพือขอรับ
การบรรจุไวแ้ลว้  ทีมีวา่งอยูไ่ด ้
  3.  การใดทีไดด้าํเนินการโดยถูกตอ้งตามมติ ก.พ. ตามหนังสือทีอา้งถึงเสร็จไปแลว้
ก่อนวันมีหนังสือฉบับนี ให้เป็นอันใช้ได้ และกรณีทีได้ด ําเนินการไปแล้ว แต่ย ังไม่เสร็จก็ให ้
ดาํเนินการตามหนังสือดังกล่าวต่อไปจนกว่าจะเสร็จ  กรณีทีส่วนราชการได้ดาํเนินการคัดเลือก 
และขึ นบัญชีผูไ้ด้รับการคัดเลือกแล้ว ก็ยงัสามารถนําบัญชีผูไ้ด้รับการคัดเลือกดังกล่าวมาใช้เพือ
ดาํเนินการบรรจุและแต่งตังให้ครบถว้นสมบูรณ์ไดจ้นกว่าจะครบกาํหนดเวลาทีประกาศไว ้แต่ไม่
สามารถดาํเนินการคดัเลือกตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการตามหนงัสือทีอา้งถึงอีก 

กรณีทีมีการดาํเนินการคัดเลือกเพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในตาํแหน่งใดตาม
หนังสือทีอา้งถึงไปแลว้ก่อนวนัทีหนังสือฉบบันี ใช้บงัคบั หากจะตอ้งดาํเนินการบรรจุแต่งตังหลงั 
วนัทีหนงัสือนี ใชบ้งัคบัและ ก.พ. จดัตาํแหน่งนันให้เป็นตาํแหน่งประเภทใด สายงานใด ระดบัใด ก ็
ให้ถือว่าเป็นบญัชีผูไ้ดรั้บคดัเลือกในตาํแหน่งประเภท สายงาน และระดบันัน และให้บรรจุแต่งตัง 
ในตาํแหน่งดงักล่าวต่อไปได ้

  จึงเรียนมาเพือโปรดทราบและถือปฏิบติัต่อไป ทังนี  ไดแ้จง้ให้กรมและจงัหวดั ทราบ
ดว้ยแลว้ 

                   ขอแสดงความนบัถือ 

     (ลงชือ)       ปรีชา  วชัราภยั 

                  (นายปรีชา  วชัราภยั) 
                      เลขาธิการ ก.พ. 
 
ศนูยส์รรหาและเลือกสรร 
กลุ่มงานระบบการสรรหาบุคคลเพือรับราชการ 
โทร 0 2547 194148 
โทรสาร 0 2547 1954 
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สิงทีส่งมาดว้ย 1 

หลกัเกณฑ์และวธีิการคดัเลอืกเพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ตามกรณข้ีอ 1(1) และ ข้อ 1(2) 
(แนบท้ายหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 16 ลงวนัที  11 ธันวาคม  2551) 

 
1. ใหผู้ป้ระสงคจ์ะขอรับการบรรจุยืนใบสมคัรตามแบบทีกาํหนดไวใ้นสิงทีส่งมาดว้ย 3  

พร้อมหลกัฐานการศึกษา 
2. ใหผู้มี้อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57  ตังคณะกรรมการคดัเลือกขึนคณะหนึง โดยมี

องคป์ระกอบ ดงันี  
(1) กรณีตามขอ้ 1 (1)  ประกอบดว้ย หัวหน้าส่วนราชการ หรือรองหัวหน้าส่วนราชการ 

หรือผู ้ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน ผู ้แทนหน่วยงานเจ้าของตําแหน่งที เป็นตําแหน่งประเภท 
อาํนวยการ เป็นกรรมการ ผูท้าํหน้าทีเกียวกบังานการเจา้หน้าที เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 (2) กรณีตามขอ้ 1 (2)  ประกอบดว้ย หัวหนา้ส่วนราชการ หรือรองหัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผูไ้ดร้ับมอบหมาย เป็นประธาน  ผูแ้ทนหน่วยงานเจา้ของตาํแหน่งทีเป็นตาํแหน่งประเภท
อํานวยการหรือ   ผู ไ้ด ร้ ับมอบหมาย   เป็นกรรมการ  ผู ้ท ําหน้าที เ กียวกับงานการเจ้าหน้าที  
เป็นกรรมการและเลขานุการ 

3. ให้คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณาคดัเลือกจากใบสมคัร หลกัฐานการศึกษา ผลการ
ประเมินทางจริยธรรม และเอกสารอืนทีเกียวขอ้งตามทีคณะกรรมการคดัเลือกกาํหนด  นอกจากนี   
อาจใชวิ้ธีสัมภาษณ์เพิมเติมอีกก็ได ้ และในการจดัสรรผูไ้ดรั้บคดัเลือกไปบรรจุเขา้รับราชการและ
แต่งตังให้ดาํรงตาํแหน่งในหน่วยงานต่าง ๆ ของส่วนราชการ คณะกรรมการคดัเลือกอาจเสนอผูมี้
อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57  พิจารณากาํหนดตามทีเห็นสมควร เช่น ให้ผูมี้คะแนนผลการเรียน 
เฉลียตลอดหลกัสูตรสูงเป็นผูเ้ลือกหน่วยงานทีจะบรรจุเข้ารับราชการก่อน หรือการจัดสรรตาม
ภูมิลาํเนาของผูไ้ดรั้บคดัเลือก เป็นตน้ 

4. เมือผูมี้อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57 ไดพ้ิจารณาเห็นสมควรทีจะบรรจุผูไ้ดรั้บ
คดัเลือกเขา้รับราชการแลว้ ก็ให้ดาํเนินการสังบรรจุและแต่งตังให้ดาํรงตาํแหน่งได ้
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สิงทีส่งมาดว้ย 2 

หลกัเกณฑ์และวธีิการคดัเลอืกเพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ตามกรณข้ีอ 1(3) 
(แนบท้ายหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 16  ลงวนัที  11 ธันวาคม  2551) 

 

1. ใหผู้มี้อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57  ตังคณะกรรมการคดัเลือกขึนคณะหนึง  
ประกอบด้วยหัวหน้าส่วนราชการ หรือรองหัวหน้าส่วนราชการ หรือผูไ้ด้รับมอบหมาย เป็น
ประธานกรรมการ   ผูแ้ทนหน่วยงานเจา้ของตาํแหน่ง และผูแ้ทน ก.พ.  เป็นกรรมการ   ผูท้าํ
หน้าทีเกียวกบังานการเจา้หน้าที เป็นกรรมการและเลขานุการ  และตังกรรมการคนหนึงเป็น 
รองประธานกรรมการเพือทาํหนา้ทีประธานกรรมการ ในกรณีทีประธานกรรมการไม่อยู่ หรือไม่
อาจปฏิบติัหน้าทีได้ 

2. ให้ผูมี้อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57 ประกาศรับสมัครคัดเลือก โดยให้มี
รายละเอียดในเรืองต่าง ๆ ดงันี  

(1) ตาํแหน่งทีจะบรรจุและแต่งตัง และเงินเดือนทีจะไดรั้บ 
(2) จาํนวนตาํแหน่งวา่งครั งแรก 
(3) ลกัษณะงานทีปฏิบติัของตาํแหน่ง 
(4) คุณสมบติัทัวไป ลกัษณะตอ้งหา้ม และคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับ

ตาํแหน่งของผูมี้สิทธิสมคัรเขา้รับการคดัเลือก 
(5) กาํหนดการและวธีิการรับสมคัร 
(6) เอกสารและหลกัฐานทีใชใ้นการสมคัร 
(7) การประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้รับการคดัเลือก และกาํหนดวนั เวลา 

สถานทีคดัเลือก 
(8) หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก ทีครอบคลุมการทดสอบความรู้ 

ความสามารถ  ทักษะและสมรรถนะ ทีจาํเป็นของตาํแหน่ง ซึ งอาจพิจารณากาํหนดวิธีการ
คดัเลือกโดยวธีิการสัมภาษณ์ วธีิสอบขอ้เขียน  วิธีสอบปฏิบติั วิธีอืนใดวิธีหนึงหรือหลายวิธีกไ็ด ้
ตามความเหมาะสม 

(9)  เกณฑก์ารตดัสิน 
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(10) การประกาศขึนบญัชีผูผ้า่นการคดัเลือกตามลาํดบัที  โดยมีเกณฑก์าร
พิจารณาทีเชือมโยงกบัผลการวเิคราะห์งาน และระดบัความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ 
ที ก.พ. และส่วนราชการกาํหนด 
 (11) การบรรจุและแต่งตัง 

(12)  เงือนไข ขอ้ความอืน ๆ  ทีผูส้มคัรควรทราบ 
3. จดัใหมี้การเผยแพร่ประกาศรับสมคัรก่อนวนัรับสมคัร โดยตอ้งประกาศรับสมคัร

บนเวบ็ไซตข์องสาํนกังาน ก.พ. เวบ็ไซตข์องส่วนราชการทีรับสมคัร  ปิดประกาศรับสมคัรในที
เปิดเผย  และประกาศรับสมคัรทางสืออืน ๆ ตามความเหมาะสม 

4. กาํหนดระยะเวลาการรับสมคัร ไม่น้อยกว่า 5 วนัทาํการ 
5. ผูป้ระสงคจ์ะสมคัรตอ้งยืนใบสมคัรตามแบบทีกาํหนดไวใ้นสิงทีส่งมาดว้ย 3 

พร้อมหลกัฐานการศึกษา และเสียค่าธรรมเนียมสาํหรับตาํแหน่งทีสมคัร ในอตัราตาํแหน่งละ 
200 บาท 

6. ใหค้ณะกรรมการคดัเลือกดาํเนินการคดัเลือก ตามหลกัสูตรและวธีิการคดัเลือก
ทีกาํหนดโดยคณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือกอาจตังกรรมการสัมภาษณ์ กรรมการออก
ขอ้สอบ กรรมการทดสอบการปฏิบติังาน หรือกรรมการอืน หรือเจา้หนา้ทีเพือดาํเนินการในเรือง
ต่าง ๆ ไดต้ามความจาํเป็น 

7. เมือผูม้ีอาํนาจสั งบรรจุตามมาตรา 57 ไดพ้ิจารณาเห็นสมควรทีจะบรรจุ 
ผูไ้ดร้ับการคดัเลือกเขา้รับราชการแลว้ ก็ให้ดาํเนินการสังบรรจุและแต่งตังผูน้ันให้ดาํรง
ตาํแหน่งได ้

8. กรณีทีมีผูผ้า่นการคดัเลือกมากกวา่จาํนวนตาํแหน่งวา่ง และภายหลงัมีตาํแหน่ง
ว่างเพิมอีก ก็อาจบรรจุและแต่งตังผูผ้่านการคดัเลือกทีเหลืออยู่ดงักล่าว หรือจะดาํเนินการ
คดัเลือกใหม่ก็ได ้ ทังนี  ให้อยู่ในดุลพินิจของผูมี้อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57 
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สิงทีส่งมาดว้ย 3 
 

เลขทีสมคัร............................ 
แบบใบสมคัรคัดเลอืกเพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

 
เรียน ..................................................................................................... 
 ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว) ...................................................................................................... 
สญัชาติ ........................เกิดวนัที ........... เดือน.......................พ.ศ. ............ อาย ุ............ปี .............เดือน 
(นบัถึงวนัสมคัร)  เลขประจาํตวัประชาชน..............................................ออกให ้ณ อาํเภอ ....................................
จงัหวดั……………………………….. วนัที .......... เดือน ...................... พ.ศ. .............   เป็นผู ้           

         ไดรั้บทุนเล่าเรียนหลวงหรือทุนรัฐบาล  และสาํเร็จการศึกษาวฒิุ ..................................... 
ซึ งไดรั้บอนุมติัการศึกษาดงักล่าวจากสถานศึกษา .......................................................................................................
ประเทศ........................................................................... วนัที .............. เดือน ............................. พ.ศ. ...................... 

 สาํเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรที ก.พ. อนุมติัใหส่้วนราชการจดัใหมี้การศึกษาขึน เพือเขา้
รับราชการในส่วนราชการนันโดยเฉพาะ  โดยไดรั้บวฒิุ ......................................................... ซึ งไดรั้บอนุมติัวฒิุ
การศึกษาดงักล่าวจากสถานศึกษา ..................................................วนัที ........... เดือน ..........................พ.ศ. .............. 

 สาํเร็จการศึกษาในวฒิุที ก.พ. กาํหนดใหค้ดัเลือกบรรจุได ้คือวุฒิ ....................................
ซึ งไดรั้บอนุมติัวฒิุการศึกษาดงักล่าวจากสถานศึกษา .............................................................................................
วนัที .............. เดือน ............................. พ.ศ. ...................... 

 เคยสอบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง................................................ตามประกาศการขึนบญัชีผู ้
สอบแข่งขนัไดข้องกรม/สาํนกังาน ..................................................... ลงวนัที .......... เดือน .................. พ.ศ. ........... 
และถึงลาํดบัทีทีจะไดรั้บการบรรจุเขา้รับราชการแลว้ แต่ไม่สามารถไปรับการบรรจุได ้เนืองจากอยูใ่นระหวา่งรับราชการ
ทหารตามกฎหมายวา่ดว้ยการรับราชการทหาร และขณะนีบญัชีผลการสอบแข่งขนัตาํแหน่งดงักล่าวไดถู้กยกเลิกไปแลว้ 
ขอสมคัรเขา้รับการคดัเลือกเพือบรรจุเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการพลเรือนสามญัในตาํแหน่ง ................................... 
ของกรม/สาํนกังาน ....................................................และขอแจง้ขอ้มูลเพือประกอบการพิจารณา ดงันี  
1. ข้อมูลส่วนบุคคล 
สถานทีเกิด จงัหวดั.................................ภูมิลาํเนา ...............................ทีอยูปั่จจุบนับา้นเลขที ..............หมู่ที ............. 
ตรอก/ซอย .................................. ถนน .............................. ตาํบล/แขวง ........................ อาํเภอ/เขต .......................... 
จงัหวดั ....................รหสัไปรษณีย ์ ......... e – mail address ....................โทรศพัท ์...............โทรศพัทมื์อถือ ............. 
อาชีพ    ลกูจา้ง/พนกังานราชการ     ขา้ราชการพลเรือนสามญั ตาํแหน่ง........................................................ 

 ขา้ราชการประเภทอืน ตาํแหน่ง ..............................................................................  กาํลงัศึกษาต่อ 
 อืน ๆ ......................................................................................................................................................

สถานทีทาํงาน กรม/บริษทั ...............................................กอง/ฝ่าย ............................................................................ 
e – mail address ................................................................  โทรศพัท ์......................................................................... 
 

 
ติดรูปถ่าย  
ขนาด 1.5x 2 นิว  

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการคดัเลือก) 
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สถานภาพสมรส    โสด          สมรส         หมา้ย           หยา่ 
 

ชือสามี/ภรรยา ....................................................................สญัชาติ ........................ อาชีพ .........................................   
ชือบิดา .............................................................................. สญัชาติ .........................อาชีพ .........................................   
ชือมารดา ........................................................................... สญัชาติ .........................อาชีพ ......................................... 
 

2.  ประวตักิารศึกษา (กรอกทุกวฒิุทีไดรั้บและแนบสาํเนาระเบียนผลการเรียนเฉพาะวฒิุทีใชส้มคัรคดัเลือกมาพร้อม
ใบสมคัร) 
 

วุฒิทีได้รับ สาขาวิชา 
(วชิาเอก) 

คะแนนเฉลีย
ตลอดหลกัสูตร 

ชือสถานศึกษา           ระยะเวลา 
ตังแต่........ถึง........ 

     
     
     
     
     

 

3.  ประวตักิารทํางาน/การฝึกงาน 
สถานทีทํางาน/ฝึกงาน ตาํแหน่ง/ลกัษณะงาน เงนิเดอืนสุดท้าย    

     ก่อนออก 
ระยะเวลา 

 ตังแต่.......ถึง....... 
       เหตุผลทีออก 

     
     
     
     
     

 
4. ความรู้ความสามารถพเิศษ 
..................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
  ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ขอ้ความทีแจง้ไวใ้นใบสมคัรนีถูกตอ้งและเป็นความจริงทุกประการ 
     
                   (ลงชือ) ................................................... ผูส้มคัร 
                                                                                                            (........................................................) 
                                                                                                        วนัที .............เดือน................... พ.ศ............
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สิงทีส่งมาดว้ย 4 
 

แบบหนังสือรับรองประวตักิารรับราชการทหาร 
 

 
                เขียนที ....................................................................... 

วนัที .............. เดือน ............................... พ.ศ. .................. 
 

 ขา้พเจา้   1* ..........................................................ตาํแหน่ง .......................................................................... 
สงักดั ..........................................................................เป็นผูบ้งัคบับญัชาของ ............................................................. 
ขอรับรองวา่ในระหวา่งที ................................................................... รับราชการทหารตามกฎหมายวา่ดว้ยการรับ
ราชการทหารนัน ผูนี้ มีประวติัในการรับราชการทหาร ดงันี  
 2* .................................................................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................... 
 
 

  (ลงชือ).............................................................................. 
(............................................................................) 

 
 
 

หมายเหตุ 1*  ผูใ้หค้าํรับรองจะตอ้งเป็นผูบ้งัคบับญัชาตาํแหน่งตังแต่ผูบ้งัคบักองพนัขึนไป 
2*  การรับรองประวติัในการรับราชการทหาร ใหมี้รายละเอียดวา่ไดก้ระทาํผิดวินยัทหารอยา่งไรหรือไม่       

และไดพ้น้จากราชการทหารโดยมิไดก้ระทาํการใด ๆ ในระหว่างรับราชการทหารอนัเสียหายแก่
ราชการอย่างร้ายแรง  หรือไดชื้อวา่เป็นผูป้ระพฤติชัวอยา่งร้ายแรงหรือไม่ หากเคยกระทาํกใ็หแ้จง้
ขอ้เทจ็จริงโดยละเอียดทุกครั งดว้ย 
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เอกสารหมายเลข 3 
 

(ตัวอย่างคาํสังตังคณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขนั) 
 

คาํสัง ..................................................................................... 
 

ที ………../……………. 
 

เรือง     ตังคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการ 
         ในตาํแหน่ง …………………………………… 
 

 
 

  ดว้ย.........................................จะดาํเนินการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการ 
พลเรือนสามัญและแต่งตั งให้ดาํรงตาํแหน่ง…………………………………………....… ฉะนัน  อาศัยอาํนาจตาม
ความในขอ้ 1  ของสิงทีส่งมาดว้ย 1  ของหนงัสือสาํนกังาน ก.พ.  ที  นร 1004.1/ว 15  ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551  จึงตัง
คณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนั  ดงัมีรายชือต่อไปนี  

1. ตาํแหน่ง ……………หรือ ชือ  นามสกุล……………....………..…...ประธานกรรมการ 
2. ตาํแหน่ง…………….หรือ ชือ  นามสกุล……………..………..…….รองประธานกรรมการ 
3. …………….…(ชือ  นามสกุล)………..……..ผูแ้ทน ก.พ. …………..กรรมการ 
4. ตาํแหน่ง…………….หรือ ชือ  นามสกุล……………..……………...กรรมการ 
5. ตาํแหน่ง…………….หรือ ชือ – นามสกุล..…..…..…………………...กรรมการและเลขานุการ 
6. ....………………………..ชือ – นามสกุล.…………………………….ผูช่้วยเลขานุการ 

 
ทังนี    ให้คณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนักาํหนดหลกัสูตร  และวิธีการสอบ  จดัทาํประกาศ 

รับสมคัร  วางแผนดาํเนินการสอบ  ตังกรรมการออกขอ้สอบ  กรรมการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  หรือ
กรรมการหรือเจา้หน้าทีดาํเนินการในเรืองอืน ๆ  ทีเกียวกบัการสอบแข่งขนั  กาํหนดวนั  เวลา  สถานทีสอบ  และ
ระเบียบเกียวกบัการสอบไดต้ามความจาํเป็นโดยไม่ขดัต่อหลกัสูตร  วิธีการสอบแข่งขนัและวิธีดาํเนินการเกียวกบั
การสอบแข่งขนัรวมทังตดัสินปัญหาต่าง ๆ   ทีเกียวกบัการสอบแข่งขนั   ตลอดจนควบคุมดูแลการดาํเนินการ
สอบแข่งขนัให้เป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและยุติธรรม   และเมือดาํเนินการสอบแข่งขนัเสร็จสินแลว้  ให้รายงาน
ผลการสอบเพือ............................................ จะไดป้ระกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดต่้อไป 
 
           สัง  ณ  วนัที..……เดือน…………….พ.ศ. ……… 
          (ลงชือ) …………………………………………………… 
            (………………………………………………) 
        ................................................................................... (หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการผู้ดาํเนินการสอบแข่งขัน) 
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เอกสารหมายเลข 4 
   

(ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขนั) 
 

ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนั ตาํแหน่ง …………….. 

ครั งที  …………… 
วนัที ………เดือน…………………..พ.ศ. ………….. 

เวลา …………… น. 
ณ ………………………….. 

 
 

 
วาระที 1  เรื องทีประธานจะแจ้งให้ทีประชุมทราบ 

  คาํสังตังคณะกรรมการและอาํนาจหนา้ทีของคณะกรรมการ 
  นโยบายเกียวกบัการสอบแข่งขนั 

 
วาระที 2  รายละเอียดเกียวกับตาํแหน่งทีเปิดสอบแข่งขนั 

  จาํนวนตาํแหน่งว่างและหน่วยงานทีจะบรรจุ 
  ลกัษณะงานทีปฏิบติัของตาํแหน่งทีเปิดสอบ 
  คุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งทีเปิดสอบ 
  จาํนวนของผูที้คาดว่าจะมาสมคัรสอบ 
  การรับโอนหรือไม่รับโอนผูส้อบแข่งขนัได ้
  รายละเอียดอืน  ๆ  (ถา้มี  เช่น  คุณลกัษณะพิเศษของผูป้ฏิบติังานในตาํแหน่งทีจะบรรจุ 
   เงือนไขในการบรรจุและแต่งตัง  เงือนไขในการรับสมคัรสอบกรณีทีผูส้มคัรมีสิทธิสมคัรได ้
   มากกว่า 1 ตาํแหน่ง ฯลฯ ) 

 
วาระที 3  หลกัสูตรการสอบแข่งขนั 
    พิจารณารายละเอียดวิชาทีจะสอบตามหลกัสูตรการสอบที ก.พ. กาํหนดไวเ้พือระบุใน 
     ประกาศ 
    อุปกรณ์ทีใชใ้นการทาํตอบ 
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วาระที 4  การตังกรรมการ เจ้าหน้าทีดาํเนินการสอบและการดาํเนินการเกียวกับข้อสอบ 
    การตังกรรมการออกขอ้สอบ  กรรมการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  เจา้หนา้ที 
     กรอกและรวมคะแนน หรือเจา้หนา้ทีดาํเนินการในเรืองอืน ๆ 
    กาํหนดวนัส่งตน้ฉบบัขอ้สอบ 
    การจดัทาํขอ้สอบและมาตรการรักษาความลบัของขอ้สอบ 
    การส่งกระดาษคาํตอบใหก้รรมการตรวจและการรับคะแนนจากกรรมการ ฯลฯ 
 
วาระที 5  ร่างประกาศรับสมคัรสอบแข่งขนั 

 
วาระที 6  แผนดาํเนินการสอบแข่งขนั 

  พิจารณาแผนดาํเนินการสอบแข่งขนัและเจา้หนา้ทีทีรับผิดชอบแต่ละขันตอน 
 

วาระที 7  ร่างกาํหนดวัน  เวลา  สถานทีสอบและระเบียบเกียวกับการสอบ 
  การแต่งกายของผูม้าสอบ 

    บตัรแสดงตน 
    การหา้ม / การปิดเครืองมือสือสาร 
    เวลาทีอนุญาตใหอ้อกจากห้องสอบได ้
    ฯลฯ 

 
วาระที 8  เรื องอืน ๆ  (ถ้ามี  เช่น  ประมาณการค่าใช้จ่ายในการดาํเนินการสอบแข่งขนั ฯลฯ) 
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เอกสารหมายเลข 5 

(สาํเนา) 
ระเบียบกระทรวงการคลงั 

ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 
 

 โดยทีเป็นการสมควรปรับปรุงหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบของกรรมการและเจา้หนา้ที
ดาํเนินการสอบเพือใหมี้ความเหมาะสมและสอดคลอ้งกบัสภาพการณ์ปัจจุบนัมากยิงขึน 
 อาศยัอาํนาจตามความในขอ้ 53 แห่งระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั พ.ศ. 2520  และทีแกไ้ขเพิมเติม ซึ ง
ออกตามความในมาตรา 21(1) แห่งพระราชบญัญติัวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และทีแกไ้ขเพิมเติม และมาตรา 10 
แห่งพระราชบญัญติัปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545 กระทรวงการคลงัจึงกาํหนดระเบียบไว ้ดงันี  
 ขอ้ 1  ระเบียบนี เรียกวา่ “ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549” 
 ขอ้ 2  ระเบียบนีใหใ้ชบ้งัคบันบัแต่วนัประกาศเป็นตน้ไป 
 ขอ้ 3  ใหย้กเลิกระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจ่ายเงินรางวลัเกียวกบัการสอบ พ.ศ. 2534 
 บรรดาระเบียบ ขอ้บงัคบัและคาํสังอืนใดในส่วนทีกาํหนดไวแ้ลว้ในระเบียบนี  หรือซึ งขดัหรือแยง้กบั
ระเบียบนี  ใหใ้ชร้ะเบียบนีแทน 
 ขอ้ 4  ในระเบียบนี  

 “บุคลากรภาครัฐ”  หมายความว่า ขา้ราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการพล
เรือน ขา้ราชการครูตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขา้ราชการฝ่ายตุลาการตาม
กฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่ายตุลาการ ขา้ราชการฝ่ายอยัการตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่าย
อยัการ ขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าระเบียบขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา 
ขา้ราชการฝ่ายรัฐสภาตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่ายรัฐสภา ขา้ราชการตาํรวจตามกฎหมายว่าดว้ย
ระเบียบขา้ราชการตาํรวจ ขา้ราชการทหารตามกฎหมายว่าระเบียบขา้ราชการทหาร พนกังานราชการ พนกังาน
มหาวิทยาลยั ลูกจา้งประจาํและให้หมายความรวมถึงบุคลากรภาครัฐทีเรียกชือเป็นอย่างอืน เวน้แต่ ลูกจา้งทีมี
ลกัษณะเป็นการจา้งชัวคราว 

“การสอบ”  หมายความว่า การสอบแข่งขนั การสอบคดัเลือกหรือคดัเลือกบุคลากรภาครัฐตาม
หลกัเกณฑแ์ละวิธีการทีกาํหนดในกฎหมายหรือระเบียบของบุคลากรภาครัฐแต่ละประเภท 

“การสอบรับทุน”  หมายความว่า การสอบแข่งขนัหรือคดัเลือกเพือรับทุนรัฐบาลไปศึกษาวิชาใน
ต่างประเทศ 
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“กรรมการ”  หมายความวา่ ผูซึ้ งส่วนราชการหรือหน่วยงานอืนของรัฐแต่งตังใหป้ฏิบติัหนา้ทีตาม
ระเบียบนี   ทั งนี  ต้องมิใช่ผูที้มาตรฐานกาํหนดตําแหน่งกําหนดให้มีหน้าที เกียวกับการสอบในส่วนราชการหรือ
หน่วยงานนัน 

“เจา้หนา้ทีดาํเนินการสอบ”  หมายความว่า ผูซึ้ งประธานกรรมการแต่งตังให้ปฏิบติัหนา้ทีต่างๆ 
อนัเกียวเนืองกบัการดาํเนินการสอบ แต่ไม่หมายความรวมถึงผูที้มาตรฐานกาํหนดตาํแหน่งกาํหนดให้มีหน้าที
เกียวกบัการสอบในส่วนราชการหรือหน่วยงานนัน” 
 ขอ้ 5 กรรมการมีหนา้ทีดาํเนินการสอบตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการทีกาํหนดในกฎหมายหรือระเบียบ
ของบุคลากรภาครัฐแต่ละประเภท 
 ขอ้ 6 ใหห้วัหนา้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณหรือผูที้ไดรั้บมอบหมายเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให ้
แก่กรรมการและเจา้หนา้ทีดาํเนินการสอบจากเงินงบประมาณ งบดาํเนินงานหรืองบอืนทีเบิกจ่ายในลกัษณะเดียวกนั 
ตามหลกัเกณฑแ์ละอตัรา ดงันี  
 6.1  การสอบขอ้เขียน ใหเ้บิกจ่ายตามบญัชีหมายเลข 1 
 6.2  การสอบสัมภาษณ์หรือการประเมินบุคคล การทดสอบการปฏิบัติงาน การทดสอบ
สมรรถภาพร่างกาย หรือเจา้หนา้ทีดาํเนินการสอบ ใหเ้บิกจ่ายตามบญัชีหมายเลข 2 
 6.3  การสอบรับทุน ใหเ้บิกจ่ายตามบญัชีหมายเลข 3 
 ขอ้ 7 เจา้หนา้ทีดาํเนินการสอบทีไดรั้บเงินค่าตอบแทนตามระเบียบนี แลว้ ใหง้ดเบิกค่าตอบแทนการ
ปฏิบติังานนอกเวลาราชการหรือค่าตอบแทนอืนทีมีลกัษณะทาํนองเดียวกนัในช่วงเวลาเดียวกนั 
 ขอ้ 8 การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนตามระเบียบนี ตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายเงินตามระเบียบของทาง
ราชการไวเ้พือสาํนกังานการตรวจเงินแผน่ดินตรวจสอบ 
 ขอ้ 9 วิธีการจ่ายเงินค่าตอบแทนเกียวกบัการสอบทีไม่ไดก้าํหนดไวใ้นระเบียบนี  ให้ถือปฏิบติัตาม
ระเบียบของทางราชการโดยอนุโลม 
 ขอ้ 10 กรณีส่วนราชการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบตามหลกัเกณฑแ์ละอตัราของระเบียบเดิม
และหรือตามทีไดรั้บอนุมติัหลกัการจากกระทรวงการคลงัและมีระยะเวลาคาบเกียวถึงวนัทีระเบียบนี มีผลใชบ้งัคบั 
ให้ถือปฏิบติัตามหลกัเกณฑแ์ละอตัราของระเบียบเดิม และหรือตามหลกัการจากกระทรวงการคลงัต่อไปจนเสร็จ
สินการสอบในครั งนัน 
 ขอ้ 11 ใหป้ลดักระทรวงการคลงัเป็นผูรั้กษาการตามระเบียบนี  
      ประกาศ  ณ  วนัที  24  เมษายน  พ.ศ. 2549 
                   (ลงชือ)            ทนง  พิทยะ 
                          (นายทนง  พิทยะ) 
             รัฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลงั 

69คู่มือการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ



57 
 

บัญชีหมายเลข  1 
เงินค่าตอบแทนกรรมการสอบข้อเขียน 

 

หลกัเกณฑ์ อตัราค่าตอบแทน 
   ข้อ 1  ข้อสอบแบบปรนัย 
            1.1  ให้กรรมการทีทาํหน้าทีออกขอ้สอบ
ไดรั้บเงินค่าตอบแทนเฉพาะขอ้สอบทีไดรั้บเลือก 
             1.2  ใหก้รรมการทีทาํหนา้ทีตรวจกระดาษ 
คาํตอบ  ไดรั้บเงินค่าตอบแทนเป็นรายวชิา 
             1.3  กรณีตรวจกระดาษคาํตอบด้วยเครื อง
คอมพิวเตอร์  ให้ใช้บริการของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอืนของรัฐ  

   ข้อ 2  ข้อสอบแบบอัตนัย  ให้กรรมการทีทาํหนา้ที
ออกข้อสอบและตรวจกระดาษคําตอบได้รับเงิน
ค่าตอบแทนเฉพาะขอ้สอบทีไดรั้บเลือกเป็นรายวชิา 

   ข้อ 3  การสอบวิชาใดมีการออกข้อสอบทังแบบ
ปรนัยแล ะ แบบ อัต นัยรว ม กัน  ใ ห้ เ บิ ก จ่า ย เ งิ น
ค่าตอบแทนสําหรับกรรมการทีออกข้อสอบและ
ตรวจกระดาษคาํตอบขอ้สอบแบบปรนัยตามอตัรา
ขอ้ 1 และแบบอตันยัในอตัรากึงหนึงของอตัราขอ้ 2 

   ข้ อ  4  ก า ร ส อ บ ค รั ง ใ ด  ก ร ร ม ก า ร ไ ด้ รั บ เ งิ น
ค่าตอบแทนไม่ถึง 300 บาท  ให้ได้รับ 300 บาท 
             
 
 
 

 
ไม่เกิน  50  บาทต่อหนึงขอ้ 

 
ไม่เกิน  4  บาทต่อผูเ้ขา้สอบหนึงคน 

 
เบิกจ่ายไดเ้ท่าทีจ่ายจริง 

 
 

ไม่เกิน  35  บาทต่อผูเ้ขา้สอบหนึงคน 
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บัญชีหมายเลข  2 
เงินค่าตอบแทนกรรมการสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคล การทดสอบการปฏิบัติงาน 

การทดสอบสมรรถภาพร่างกาย  หรือเจ้าหน้าทีดําเนินการสอบ 
 

หลกัเกณฑ์ อตัราค่าตอบแทน 
   ข้อ 1 การสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคล 
            1.1  ในกรณีทีมีกรรมการไม่เกิน 3 คน ให้
กรรมการคนหนึงไดรั้บเงินค่าตอบแทน 
            1.2  ในกรณีทีมีกรรมการเกินกว่า  3  คน  ให้
เฉลียจ่ายเงินใหแ้ก่กรรมการภายในวงเงินทีกรรมการ
3  คน จะพึงไดรั้บ 

   ข้อ 2  การทดสอบการปฏิบัติงานให้กรรมการได้รับ
เงินค่าตอบแทน 

   ข้อ  3   การสอบตามข้อ 1   และข้อ  2  ค รั ง ใด  
กรรมการได้รับเงินค่าตอบแทนไม่ถึง 300  บาท  
ให้ได้รับ  300  บาท 

   ข้อ  4   การทดสอบสมรรถภาพร่างกาย หรือ
เจ้าหน้าทีดําเนินการสอบ  ให้ได้รับเงินค่าตอบแทน
ดังนี 
             4.1  ปฏิบติังานไม่นอ้ยกวา่  3  ชัวโมง   
ในวนัทาํการปกติ 
             4.2  ปฏิบติังานไม่นอ้ยกวา่  6  ชัวโมง   
ในวนัทาํการปกติ 
             4.3  ปฏิบติังานไม่นอ้ยกวา่  3  ชัวโมง   
ในวนัหยดุราชการ 
             4.4  ปฏิบติังานไม่นอ้ยกวา่  6  ชัวโมง   
ในวนัหยดุราชการ 
 
 

 
ไม่เกิน  8  บาทต่อผูเ้ขา้สอบหนึงคน 

 
 
 

 
ไม่เกิน  10  บาทต่อผูเ้ขา้สอบหนึงคน 

 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน  100  บาทต่อวนั 
 

ไม่เกิน  200  บาทต่อวนั 
 

ไม่เกิน  200  บาทต่อวนั 
 

ไม่เกิน  400  บาทต่อวนั 
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บัญชีหมายเลข  3 
เงินค่าตอบแทนกรรมการการสอบรับทุน 

 

หลกัเกณฑ์ อตัราค่าตอบแทน 
   ข้อ 1 การสอบข้อเขียน 
            1.1  การสอบแบบปรนัย 
                       1 . 1 . 1   ก รรม ก า รที ท ํา หน้า ที ออก
ขอ้สอบ   
                       1.1 .2   กรรมการทีท ําหน้าทีตรวจ
กระดาษคาํตอบไดรั้บเงินค่าตอบแทนเป็นรายวชิา 
                       1.1.3  กรณีตรวจกระดาษคาํตอบดว้ย
เครืองคอมพิวเตอร์  ให้ใช้บริการของส่วนราชการ
และหน่วยงานอืนของรัฐ 
              1.2  การสอบแบบอัตนัย  กรรมการผู้ออก
ข้อสอบและตรวจกระดาษคําตอบได้รับเงิน
ค่าตอบแทนเป็นรายวชิา 

   ข้อ 2  การสอบสัมภาษณ์  กรรมการได้รับเงิน
ค่าตอบแทน  

   ข้อ 3  การสอบวิชาใดมีการออกข้อสอบทังแบบ
ปรนัยและแบบอัตนัยรวมกัน  ให้เบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนสําหรับกรรมการทีออกข้อสอบและ
ตรวจกระดาษคาํตอบขอ้สอบแบบปรนยัตามขอ้  1.1
และแบบอตันยัในอตัรากึงหนึงของอตัราตามขอ้  1.2 

   ข้อ 4  การสอบครั งใด กรรมการผู้ใดได้รับเงิน
ค่าตอบแทนตามข้อ 1  ข้อ 2  และข้อ 3 ไม่ถึง 1,000  
บาท  ให้ได้รับค่าตอบแทน 1,000 บาท 
               

 
 

ไม่เกิน  50  บาทต่อหนึงขอ้ 
 

ไม่เกิน  5  บาทต่อผูเ้ขา้สอบหนึงคน 
 

ใหเ้บิกจ่ายไดเ้ท่าทีจ่ายจริง 

 

ไม่เกิน  35  บาทต่อผูเ้ขา้สอบหนึงคน 
 
 

ไม่เกิน  10  บาทต่อผูเ้ขา้สอบหนึงคน 
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เอกสารหมายเลข  6 

(สาํเนา) 
ข้อบังคับกระทรวงการคลงั 

ว่าด้วยการหักเงนิค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าทีของรัฐ  
(ฉบับที 2)  พ.ศ. 2549 

 
โดยทีเป็นการสมควรปรับปรุงแก้ไขข้อบงัคบักระทรวงการคลังว่าด้วยการหักเงินค่าธรรมเนียมการ

สอบแข่งขนับุคคลเป็นเจา้หนา้ทีของรัฐให้เหมาะสมยิงขึน 
 อาศยัอาํนาจตามความในมาตรา 4 วรรคสอง แห่งพระราชบญัญติัเงินคงคลงั พ.ศ. 2491 และทีแกไ้ขเพิมเติม 
รัฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลงัจึงกาํหนดขอ้บงัคบัไวด้งัต่อไปนี  
 ขอ้ 1  ขอ้บงัคบันี เรียกว่า “ขอ้บงัคบักระทรวงการคลงัว่าดว้ยการหักเงินค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขนั
บุคคลเป็นเจา้หนา้ทีของรัฐ (ฉบบัที 2) พ.ศ. 2549” 
 ขอ้ 2  ขอ้บงัคบันี ให้ใชบ้งัคบัตังแต่วนัถดัจากวนัประกาศเป็นตน้ไป 
 ข้อ 3  ให้ยกเลิกความในข้อ 5 แห่งข้อบงัคับกระทรวงการคลังว่าด้วยการหักเงินค่าธรรมเนียมการ
สอบแข่งขนับุคคลเป็นเจา้หนา้ทีของรัฐ พ.ศ. 2548  และให้ใชค้วามต่อไปนีแทน 
 “ขอ้ 5  ส่วนราชการใดดาํเนินการสอบแข่งขนับุคคลเป็นเจา้หนา้ทีของรัฐเพือการปฏิบติัหนา้ทีราชการของ
ส่วนราชการนัน  ให้หวัหนา้ส่วนราชการหรือผูที้หวัหนา้ส่วนราชการมอบหมายหักเงินค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขนัที
ไดรั้บในแต่ละครัง ไวใ้ชจ่้ายเป็นค่าใชจ่้ายในการดาํเนินการสอบแข่งขนับุคคลเป็นเจา้หน้าทีของรัฐไดใ้นกรณีทีมีความ
จาํเป็นเร่งด่วนทีตอ้งรีบดาํเนินการและไม่ไดมี้การตังงบประมาณไว ้หรือตังงบประมาณไวแ้ต่ไม่เพียงพอ เท่าทีจ่ายจริง 
 ห้ามมิใหน้าํเงินทีหกัไวต้ามวรรคหนึงไปใชจ่้ายก่อนนาํส่งเขา้บญัชีเงินฝากตามขอ้ 6” 
 ข้อ 4   ให้ยกเลิกความในข้อ 7 แห่งข้อบงัคบักระทรวงการคลังว่าด้วยการหักเงินค่าธรรมเนียมการ
สอบแข่งขนับุคคลเป็นเจา้หนา้ทีของรัฐ พ.ศ. 2548 และให้ใชค้วามต่อไปนีแทน 
 “ขอ้ 7   การจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขนั ให้ใชจ่้ายไดเ้ฉพาะรายจ่ายทีจาํเป็นและประหยดั โดยถือ
ปฏิบติัตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการอยา่งเคร่งครัด”  
       ประกาศ  ณ  วนัที  10  สิงหาคม  พ.ศ. 2549 
       (ลงชือ)        ศานิต   ร่างนอ้ย 
        (นายศานิต   ร่างนอ้ย) 
          รองปลดักระทรวงการคลงั  หวัหนา้กลุ่มภารกิจดา้นรายได ้
                    รักษาราชการแทน  รองปลดักระทรวงการคลงั 
                   หวัหนา้กลุ่มภารกิจดา้นรายจ่ายและหนี สิน  ปฏิบติัราชการแทน 
                รัฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลงั 
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เอกสารหมายเลข 7 
 

(ตัวอย่างแผนดําเนินการสอบแข่งขนั) 
 

แผนดาํเนินการสอบแข่งขนั  (ตาํแหน่ง…………………….) 
 

     

ข ันตอน กิจกรรม วนัดาํเนินการ จาํนวนวนั ผูรั้บผดิชอบ 
     
     

1 จดัทาํประกาศรับสมคัรสอบ    
2 แพร่ข่าวการรับสมคัรสอบบนเวบ็ไซตข์องสาํนกังาน    
 ก.พ. และเวบ็ไซตข์องส่วนราชการทีเปิดรับสมคัร    
 ปิดประกาศรับสมคัร และประกาศทางสืออืน ๆ    
 (ก่อนวนัเริมรับสมคัรไม่นอ้ยกว่า 5 วนัทาํการ)    
3 รับสมคัรสอบ  (ไม่นอ้ยกว่า 15  วนัทาํการ)    
4 จดัหาสถานทีสอบและทาํผงัทีนังสอบ    
5 ประกาศรายชือผูส้มคัรสอบ  วนั  เวลาและสถานที    
 สอบ    
 (ก่อนวนัสอบไม่นอ้ยกว่า 5 วนัทาํการ)    
6 จดัสถานทีสอบและวสัดุอุปกรณ์ในการสอบ    
7 สอบขอ้เขียน    
8 ตรวจขอ้สอบ  กรอกและรวมคะแนน    
9 ประกาศผลการสอบขอ้เขียน    
10 สอบภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง    
11 กรอกและรวมคะแนน    
12 รายงานผลการสอบต่อผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั    
13 ประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้    
14 รายงานการดาํเนินการสอบแข่งขนัไปยงั ก.พ.    
 (ภายใน 5 วนัทาํการ นบัตังแต่วนัประกาศผล    
 การสอบ)    
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     เอกสารหมายเลข 8 
 

(ตัวอย่างรายละเอยีดแผนปฏบัิติงานสอบแข่งขนั) 
 

รายละเอียดแผนปฏิบติังานสอบแข่งขนั  ตาํแหน่ง ……………….. 
 

    

วนั  เดือน ปี กิจกรรม ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 
    
    

 (1)  วางแผนและเตรียมการก่อนรับสมคัร   
  1.  จดัทาํแผนดาํเนินการสอบ   
  2.  จดัทาํประมาณการค่าใชจ่้ายในการสอบ   
  3.  พิจารณาเสนอตังคณะกรรมการดาํเนินการสอบ   
  4.  ทาํหนงัสือเชิญประชุม  จดัระเบียบวาระ   
       การประชุม   
  5.  ประชุมคณะกรรมการ ฯ   
  6.  ทาํคาํสังตังกรรมการออกขอ้สอบ   
       (ถา้จาํเป็นตอ้งตังกรรมการเพิม)   
  7.  จดัทาํประกาศรับสมคัรสอบ   
  8.  แพร่ข่าวการสอบบนเวบ็ไซตข์องสาํนกังาน ก.พ.   

             เวบ็ไซตข์องส่วนราชการ  ปิดประกาศรับสมคัร   
            และประกาศทางสืออืน ๆ   
    
 (2)  เตรียมการรับสมคัรสอบ   
  1.  จดัเตรียมใบสมคัร  บตัรประจาํตวัสอบ  วสัดุ   
       อุปกรณ์  เอกสารและคู่มือทีใชก้ารรับสมคัร   
  2.  จดัเตรียมสถานทีรับสมคัร  จดัทาํป้าย   
       ประกาศต่าง ๆ   
  3.  ประสานงานกองคลงัเกียวกบัการรับเงิน   

        ค่าธรรมเนียมสอบ   
  4.  ทาํคาํสังตังเจา้หนา้ทีรับสมคัร เจา้หนา้ทีรับเงิน   
       ค่าธรรมแนียมสอบ   
  5.  ประชุมชีแจงเจา้หนา้ทีรับสมคัร   
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วนั  เดือน ปี กิจกรรม ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 
    
    

 (3)  รับสมคัรสอบ   
  1.  แจกใบสมคัร   
  2.  รับสมคัรพร้อมตรวจคุณสมบติัเบืองตน้   
  3.  รับเงินค่าธรรมเนียมสอบ   

  4.  ติดต่อขอจองสถานทีสอบ   
    

            (ถา้จะรับสมคัรทางอินเทอร์เน็ตกป็ระสานกบั   
   บริษทัทีจดัทาํการรับสมคัรทางอินเทอร์เน็ตแทนขอ้   
   (2) และ (3)  และควรประสานก่อนการประชุมคณะ   
   กรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัเพือนาํรายละเอียด   
   หารือในทีประชุม)   
 (4)  การเตรียมการก่อนสอบขอ้เขียน   
  1.  จดัทาํประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้สอบ  วนั  เวลา   
       สถานทีสอบ และระเบียบเกียวกบัการสอบ   
       (ประกาศก่อนวนัสอบ 5 วนัทาํการ)   
  2.  ทาํหนงัสือขอใชส้ถานทีสอบ   
  3.  จดัทาํแผนผงัสถานทีสอบ  ผงัหอ้งสอบ   

        ผงัทีนังสอบ   
  4.  แยกตน้ขัวบตัรประจาํตวัสอบตามผงัหอ้งสอบ   
       และสถานทีสอบ   
  5.  ทาํหนงัสือขอเจา้หนา้ทีคุมสอบจากกองต่าง ๆ   
  6.  ทาํคาํสังตังเจา้หนา้ทีคุมสอบ   
  7.  จดัทาํคู่มือ  เอกสารสาํหรับใชใ้นการคุมสอบ   
  8.  เตรียมกระดาษคาํตอบ  วสัดุอุปกรณ์ทีใชใ้น   

        วนัสอบ  ป้ายติดหนา้อก  ฯลฯ   
  9.  เตรียมเงินค่าตอบแทน  เอกสารการเงิน และ   
       แฟ้มลงชือปฏิบติังานของเจา้หนา้ทีคุมสอบ   
  10.  ทาํคาํสังตังเจา้หนา้ทีจดัทาํขอ้สอบ   
  11.  ประชุมกรรมการออกขอ้สอบ   
  12.  ประชุมชีแจงเจา้หนา้ทีคุมสอบ   
         (ก่อนวนัสอบประมาณ 2 วนั)   
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วนั  เดือน ปี กิจกรรม ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 
    
    

  13.  ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานทีสอบ   
       และติดประกาศต่าง ๆ ใหผู้เ้ขา้สอบทราบ   
       (ก่อนวนัสอบ 1 วนั)   
    
 (5)  สอบขอ้เขียน   
    
 (6)  การประกาศผลการสอบขอ้เขียน   
  1.  แยกกระดาษคาํตอบใหก้รรมการออกขอ้สอบ   
       ตรวจ   
  2.  ทาํคาํสังตังเจา้หนา้ทีกรอกและรวมคะแนนขอ้เขียน   
  3.  กรอกและรวมคะแนนขอ้เขียน   
  4.  จดัทาํประกาศรายชือผูมี้สิทธิสอบสัมภาษณ์   
       กาํหนดวนั  เวลา  และสถานทีสอบสัมภาษณ์   
  5.  ทาํคาํสังตังกรรมการสอบสัมภาษณ์   

        (ถา้จาํเป็นตอ้งตังกรรมการเพิม)   
  6.  แยกใบสมคัรของผูมี้สิทธิสอบสัมภาษณ์   
  7.  เตรียมวสัดุ  เอกสารทีใชใ้นวนัสัมภาษณ์   
  8.  ทาํคาํสังตังเจา้หนา้ทีดาํเนินการสอบสัมภาษณ์   
  9.  เตรียมเงินค่าตอบแทนเจา้หนา้ที และ   
       กรรมการสัมภาษณ์   
  10.  จดัสถานทีสอบสัมภาษณ์  หอ้งกกัตวัผูเ้ขา้สอบ   

        สัมภาษณ์   
 (7)  สอบสัมภาษณ์   
  1.  ใหผู้เ้ขา้สอบลงชือเขา้สอบ   
  2.  ชีแจงผูเ้ขา้สอบ 

       3.  รับ/ตรวจเอกสารของผูเ้ขา้สอบ 
  

    4.  ประชุมชีแจงกรรมการสอบสัมภาษณ์   
    5.  ส่งตวัผูเ้ขา้สอบ 
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วนั  เดือน ปี กิจกรรม ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 
    
    

 (8)  การประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้   
  1.  ทาํคาํสังตังเจา้หนา้ทีกรอกและรวมคะแนน   
  2.  กรอกและรวมคะแนน   
  3.  ตรวจสอบหลกัฐานและคุณวุฒิของผูที้สอบผา่น   

       อยา่งละเอียด   
  4.  ทาํหนงัสือหารือ ก.พ. เกียวกบัคุณวุฒิของผูส้อบ 

           แข่งขนัได ้สาํหรับรายทีมีปัญหา 
  

  5.  จดัทาํประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้
           หลงัจากทีไดรั้บคาํตอบเรืองคุณวุฒิเรียบร้อยแลว้ 

  

  6.  เสนอบนัทึกรายงานผลการดาํเนินการสอบ   
       ใหค้ณะกรรมการฯ  ลงชือ   
  7.  เสนอประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้   
  8.  รายงานการดาํเนินการสอบไปยงั ก.พ.   
       (ภายใน 5 วนัทาํการ นบัตังแต่วนัประกาศผล   
       การสอบ)   
  9.  ส่งหลกัฐานการศึกษาของผูที้ไดรั้บการบรรจุ   
       ไปตรวจสอบยงัสถานศึกษาว่าไดส้าํเร็จการ   
         ศึกษาจริงหรือไม่   
     10.  ส่งสาํเนาใบภาค ก. ของผูที้ไดรั้บการบรรจุไป   
            ตรวจสอบยงั กลุ่มงานประมวลผลการสอบ ฯ   
            ศูนยส์รรหาและเลือกสรร สาํนกังาน ก.พ. ว่า   
            สอบผา่นภาค ก. จริงหรือไม่   
    

 
(รายละเอียดแผนปฏิบัติงานสอบแข่งขันตามตัวอย่างข้างต้น เป็นรายละเอียดของแผนปฏิบัติงาน  

สําหรับการสอบแข่งขันทีมีผู้สมัครสอบเป็นจํานวนมาก  สําหรับการสอบแข่งขันทีมีผู้สมัครสอบจํานวนน้อย  อาจ
ปรับเปลียนกจิกรรมบางขันตอนของแผนปฏิบัติงานสอบได้ตามความเหมาะสม) 
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เอกสารหมายเลข 9 
 

(ตัวอย่างประกาศรับสมคัรสอบแข่งขนัในกรณทีีรับสมคัรทางอนิเทอร์เน็ต) 
 

ประกาศ……………………………..………… 
 

เรือง  รับสมัครสอบแข่งขันเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเข้ารับราชการในตําแหน่ง …………………… 
 

 
 

  ด้วย ……………………….....….. จะดาํเนินการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการใน
ตาํแหน่ง…………….……...……….  ฉะนัน  อาศยัอาํนาจตามความในมาตรา 53  แห่งพระราชบญัญติัระเบียบ
ขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  และหนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 15  ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551  เรือง  
หลกัเกณฑ์  วิธีการ  และเงือนไขการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ  จึงประกาศรับสมคัรสอบแข่งขนั ฯ   
ดงัรายละเอียดต่อไปนี  

1. ตําแหน่งทีจะบรรจุและแต่งตัง และเงินเดือนทีจะได้รับ 
ตาํแหน่ง ...............................  อตัราเงินเดือน………………..บาท  หรือตามที ก.พ. จะกาํหนด 

2.   จํานวนตําแหน่งว่างครังแรก  …...... ตาํแหน่ง (ส่วนราชการอาจระบุหน่วยงานยอ่ย  หรือสถานที 
       ปฏิบติังานไดด้ว้ย) 
3.   ลักษณะงานทีปฏิบัติ 

ลกัษณะงานทีปฏิบติัของตาํแหน่ง................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................... 

4.   คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ 
4.1 ผูส้มัครสอบต้องมีคุณสมบัติทัวไป และไม่มีล ักษณะต้องห้ามตามมาตรา 36 แห่ง

พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  ดงัต่อไปนี  
ก. คุณสมบติัทัวไป 

(1)  มีสัญชาติไทย 
(2)  มีอายไุม่ต ํากว่าสิบแปดปี 
(3)  เป็นผูเ้ลือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็น

ประมุขดว้ยความบริสุทธิ ใจ 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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ข. ลกัษณะตอ้งหา้ม 
(1)  เป็นผูด้าํรงตาํแหน่งทางการเมือง 
(2)  เป็นคนไร้ความสามารถ  คนเสมือนไร้ความสามารถ  คนวิกลจริตหรือจิตฟัน

เฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามทีกาํหนดในกฎ ก.พ. 
(3)  เป็นผูอ้ยู่ในระหว่างถูกสังพกัราชการ  หรือถูกสังให้ออกจากราชการไวก่้อนตาม

พระราชบญัญติันีหรือตามกฎหมายอืน 
(4)  เป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดีจนเป็นทีรังเกียจของสังคม 
(5)  เป็นกรรมการหรือผูด้าํรงตาํแหน่งทีรับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมืองหรือ

เจา้หนา้ทีในพรรคการเมือง 
(6)  เป็นบุคคลลม้ละลาย 
(7)  เป็นผูเ้คยต ้องรับโทษจาํคุกโดยคาํพิพากษาถึงทีสุดให้จาํคุกเพราะกระทาํ

ความผดิทางอาญา  เวน้แต่เป็นโทษสาํหรับความผดิทีไดก้ระทาํโดยประมาท  หรือความผดิลหุโทษ 
(8)  เป็นผูเ้คยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน

อืนของรัฐ 
(9)  เป็นผูเ้คยถูกลงโทษใหอ้อก หรือปลดออก เพราะกระทาํผิดวินยัตาพระราชบญัญติันี   

หรือตามกฎหมายอืน 
  (10)  เป็นผูเ้คยถูกลงโทษไล่ออก  เพราะกระทาํผิดวินัยตามพระราชบญัญติันี   หรือตาม
กฎหมายอืน 
  (11)  เป็นผูเ้คยกระทาํการทุจริตในการสอบเขา้รับราชการ    หรือเขา้ปฏิบัติงานใน
หน่วยงานของรัฐ 
  ผูที้จะเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการพลเรือนซึ งมีลกัษณะตอ้งห้ามตาม ข. (4) (6) (7) (8) (9) 
(10) หรือ (11)  ก.พ. อาจพิจารณายกเวน้ให้เขา้รับราชการได ้แต่ถา้เป็นกรณีมีลกัษณะตอ้งห้ามตาม (8) หรือ (9)  ผูน้ัน
ตอ้งออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปีแลว้  และในกรณีมีลกัษณะตอ้งห้ามตาม (10)   ผูน้ันตอ้งออกจาก
งานหรือออกจากราชการไปเกินสามปีแลว้  และตอ้งมิใช่เป็นกรณีออกจากงานหรือออกจากราชการเพราะทุจริตต่อ
หนา้ที 
  สําหรับพระภิกษุ หรือสามเณรทางราชการไม่รับสมคัรสอบและไม่อาจให้เขา้สอบแข่งขนัเพือ
บรรจุบุคคลเขา้รับราชการ  ทังนี   ตามหนงัสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร  ที  นว  89/2501  ลงวนัที 27 
มิถุนายน 2501  และตามความในขอ้ 5  ของคาํสังมหาเถรสมาคม  ลงวนัที 17 มีนาคม 2538 
 

4.2 ผูส้มคัรสอบตอ้งมีคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งดงันี  
        ................................................................................................................................................. 

…………………………………...……………………………………………………………………………………… 
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 5.  การรับสมัครสอบ 
  5.1 ผูป้ระสงคจ์ะสมคัรสอบ  สมคัรไดท้างอินเทอร์เน็ต  ตังแต่วนัที ..............................................
ตลอด 24 ชังโมง ไม่เวน้วนัหยดุราชการตามขันตอนดงันี  
   (1)  เปิดเวบ็ไซต ์ ............................................................................................ 
   (2)  กรอกขอ้ความให้ถูกตอ้งและครบถว้น ปฏิบติัตามขันตอนทีกาํหนด ระบบจะกาํหนด
แบบฟอร์มการชาํระเงินผา่นเคาน์เตอร์ บมจ.ธนาคาร................ใหโ้ดยอตัโนมติั 
   (3)  พิมพแ์บบฟอร์มการชาํระเงินลงในกระดาษขนาด  A4 จาํนวน 1 แผ่น  หรือหากไม่มี
เครืองพิมพใ์นขณะนัน  ใหบ้นัทึกขอ้มูลเกบ็ไวใ้นรูปแบบ  File  ลงในสือบนัทึกขอ้มูล  เช่น  Diskette  เป็นตน้ 
   ในกรณีไม่สามารถพิมพแ์บบฟอร์มการชาํระเงินหรือบนัทึกขอ้มูลได ้ ผูส้มคัรสามารถเขา้ไป
พิมพแ์บบฟอร์มการชาํระเงิน  หรือบนัทึกขอ้มูลลงในสือบนัทึกขอ้มูลใหม่ไดอี้ก  แต่จะไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลในการ
กรอกใบสมคัรในครั งแรกทีสมบูรณ์แลว้ได ้
  5.2 นาํแบบฟอร์มการชาํระเงินไปชาํระเงินเฉพาะทีเคาน์เตอร์ บมจ. ธนาคาร..............ทุกสาขา
ทัวประเทศ  ตังแต่วันที ........................................ ภายในเวลาทาํการของธนาคาร การรับสมัครสอบจะมีผลสมบูรณ์ 
เมือชําระค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบเรียบร้อยแล้ว 
    5.3 ค่าธรรมเนียมในการสมคัรสอบ  จาํนวน 230 บาท  ซึ งประกอบดว้ย 
 (1)  ค่าธรรมเนียมสอบ จาํนวน  200  บาท 
 (2)  ค่าธรรมเนียมธนาคารรวมค่าบริการทางอินเทอร์เน็ต จาํนวน 30 บาท 
    ค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคนืให้ไม่ว่ากรณใีด ๆ ทังสิน 

 5.4 ผู้สมัครทีชําระค่าธรรมเนียมสอบแล้ว จะได้รับเลขประจําตัวสอบ โดยจะกําหนดเลข
ประจําตัวสอบ ตามลาํดบัของการชําระค่าธรรมเนียมสอบ 
 

 6.  เงือนไขในการรับสมัครสอบ 
 6.1 ผูส้มคัรสอบจะตอ้งเป็นผูมี้วุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตาํแหน่งของผูมี้ 

สิทธิสมคัรสอบ ในขอ้ 4.2 โดยตอ้งเป็นผูส้ําเร็จการศึกษาและไดรั้บการอนุมติัจากผูมี้อาํนาจอนุมติัภายในวันปิดรับ
สมัครสอบ คือ วันที...........................  ทังนี  การสาํเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรขันประกาศนียบตัร (หรือปริญญาบตัร) 
ของสถานศึกษาใด  จะถือตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบเกียวกบัการสาํเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรของสถานศึกษานัน
เป็นเกณฑ ์

 6.2 การสมคัรสอบตามขันตอนขา้งตน้  ถือว่าผูส้มคัรเป็นผูล้งลายมือชือ และรับรองความถูกตอ้ง
ขอ้มูลดงักล่าว  ตามพระราชบญัญติัว่าดว้ยธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  ดงันัน หากผูส้มคัรจงใจกรอกขอ้มูล
อนัเป็นเทจ็  อาจมีความผดิฐานแจง้ความเทจ็ต่อเจา้พนกังาน  ตามประมวลกฎหมายอาญา  มาตรา 137 

 
 
 
 

(เวบ็ไซตที์ใชส้าํหรับการรับสมคัร) 
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6.3 ผูส้มคัรสอบตอ้งรับผดิชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า  เป็นผูมี้คุณสมบติัตรงตาม
ประกาศรับสมคัรสอบ และตอ้งกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกตอ้งครบถว้นตรงตามความเป็นจริง ในกรณีทีมีความ
ผิดพลาดอนัเกิดจากผูส้มคัร หรือตรวจพบว่าเอกสารหลกัฐาน ซึ งผูส้มคัรสอบนํามายืนไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตาม
ประกาศรับสมคัรสอบ  .......................................... จะถือว่าผูส้มคัรสอบเป็นผูข้าดคุณสมบติัในการสมคัรสอบครั งนีมา
ตังแต่ตน้  และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมคัรสอบ 

7.  การประกาศรายชือผู้สมัครสอบ วนั เวลา สถานทีสอบ และระเบียบเกียวกบัการสอบ 

…………………..….. จะประกาศรายชือผูส้มคัรสอบ วนั เวลา สถานทีสอบ  และระเบียบ
เกียวกบัการสอบในวนัที.....................  ทางเวบ็ไซต ์............................................... หัวข้อ “ การประกาศรายชือผู้สมัคร
สอบ วนั เวลา สถานทีสอบ และระเบียบเกียวกบัการสอบ” 
 

 8.  หลกัสูตรและวธีิการสอบ (กรณีทีรับสมคัรสอบหลายตาํแหน่ง ใหแ้จง้ไวใ้นเอกสารแนบทา้ย) 
  8.1 ภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง  (ภาค ข.)  (คะแนนเตม็  200  คะแนน) 
   ……………………………………………………………………………………………... 
  8.2 ภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  (ภาค ค.)  (คะแนนเตม็  100  คะแนน) 
   ประเมินบุคคลเพือพิจารณาความเหมาะสมกบัตาํแหน่งหน้าทีจากประวติัส่วนตวั ประวติั
การศึกษา ประวติัการทาํงาน  จากการสังเกตพฤติกรรมทีปรากฏของผูเ้ขา้สอบและจากการสัมภาษณ์  ทังนี  อาจใช้
วิธีการอืนใดเพิมเติมเพือพิจารณาความเหมาะสมในดา้นต่าง ๆ  เช่น  ความรู้ทีอาจใชเ้ป็นประโยชน์ในการปฏิบติังานใน
หน้าที  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทศันคติ  จรรยาบรรณของขา้ราชการพลเรือน  
คุณธรรม  จริยธรรม  การปรับตวัเขา้กบัผูร่้วมงาน  รวมทังสังคม และสิงแวดลอ้ม  ความคิดริเริมสร้างสรรค ์ ปฏิภาณ 
ไหวพริบ  และบุคลิกภาพอยา่งอืน  เป็นตน้  และรวมถึงสมรรถนะหลกั  สมรรถนะทีจาํเป็นของตาํแหน่ง 
   ทังนี จะทดสอบภาคความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะตําแหน่งก่อน  และเมือสอบผ่านภาค
ความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะตําแหน่งแล้ว จึงจะมีสิทธิเข้าสอบภาคความเหมาะสมกบัตําแหน่ง 
 

 9.  หลกัฐานทีต้องยืนในวันสอบภาคความเหมาะสมกบัตําแหน่ง 
9.1 ใบสมคัรทีพิมพจ์ากอินเทอร์เน็ต ใหติ้ดรูปถ่ายหนา้ตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดาํ 

ถ่ายไม่เกิน 1 ปี  ขนาด 1 x 1.5 นิว  และลงลายมือชือในใบสมคัรใหค้รบถว้น 
9.2 สําเนาประกาศนียบัตร (หรือประกาศนียบัตร) และสําเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา 

(Transcript of Records)  ทีแสดงว่าเป็นผูมี้คุณวุฒิการศึกษาตรงตามประกาศรับสมคัร โดยตอ้งสาํเร็จการศึกษาและ
ไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อาํนาจอนุมติัภายในวนัปิดรับสมคัรจาํนวนอยา่งละ 2 ฉบบั 
 
 
 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
(เวบ็ไซต์ทีจะประกาศ)
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   ทังนี   ผูที้จะถือว่าเป็นผูส้ําเร็จการศึกษาตามหลกัสูตร ขันประกาศนียบตัร  (ปริญญาบตัร) 
ของสถานศึกษาใดนั นจะถือตามกฎหมาย  กฎ  หรือระเบียบทีเกียวกับการสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของ
สถานศึกษานัน ๆ  เป็นเกณฑโ์ดยจะตอ้งสาํเร็จการศึกษาภายในวนัปิดรับสมคัร คือ วนัที .......................................... ใน  
กรณีทีไม่สามารถนําหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายืนพร้อมใบสมัครสอบได้ก็ให้นําหนังสือรับรองคุณวุฒิที
สถานศึกษาออกให้  โดยระบุสาขาวิชาทีสาํเร็จการศึกษาและวนัทีทีไดรั้บอนุมติัประกาศนียบตัร  (หรือปริญญาบตัร)  
ซึ งจะตอ้งอยูภ่ายในกาํหนดวนัปิดรับสมคัร  มายืนแทน 

9.3 สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน  หรือสาํเนาทะเบียนบา้น  จาํนวน  1  ฉบบั 
9.4 สาํเนาหลกัฐานอืน ๆ  เช่น  ใบสาํคญัการสมรส  (เฉพาะผูส้มคัรสอบเพศหญิง) ใบเปลียนชือ  

นามสกุล  (ในกรณี  ชือ  นามสกุล  ในหลกัฐานการสมคัรไม่ตรงกนั) เป็นตน้  จาํนวน  1  ฉบบั 
9.5 สาํเนาหนงัสือรับรองผลการสอบภาคความรู้ความสามารถทัวไป (ภาค ก.) ของ  ก.พ. ระดบั..

(ตามทีรับสมคัร).... จาํนวน  1  ฉบบั 
9.6 ใบรับรองแพทยซึ์ งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน  และแสดงว่าไม่เป็นโรคตอ้งห้ามตามกฎ ก.พ. 

ฉบบัที 3  พ.ศ. 2535  ซึ งไดแ้ก่ 
       โรคเรือนในระยะติดต่อ  หรือในระยะทีปรากฏอาการเป็นทีรังเกียจแก่สังคม 
       วณัโรคในระยะอนัตราย 
       โรคเทา้ชา้งในระยะทีปรากฏอาการเป็นทีรังเกียจแก่สังคม 
       โรคติดยาเสพติดใหโ้ทษ 
       โรคพิษสุราเรือรัง 
  สาํเนาเอกสารทุกฉบบัให้ผูส้มคัรเขียนคาํรับรองว่า  “สําเนาถูกตอ้ง”  ลงชือ  วนัที  และระบุเลข
ประจาํตวัสอบกาํกบัไวมุ้มบนดา้นขวาทุกหนา้ของสาํเนาเอกสาร 
 

 10.  เกณฑ์การตัดสิน 
  ผูที้จะถือว่าเป็นผูส้อบแข่งขนัได้  ตอ้งเป็นผูส้อบได้คะแนนในการสอบแต่ละภาคไม่ตํากว่า    
ร้อยละ 60 
 

 11.  การขึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
  การขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ จะเรียงลาํดบัทีจากผูไ้ดค้ะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลาํดบั ในกรณี
ทีมีผูส้อบไดค้ะแนนรวมเท่ากนั  ใหผู้ส้อบไดค้ะแนนภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่งมากกว่าเป็นผูอ้ยูใ่นลาํดบัทีสูงกว่า  
ถา้ไดค้ะแนนภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่งเท่ากนั ใหผู้ที้ไดรั้บเลขประจาํตวัสอบก่อนเป็นผูอ้ยูใ่นลาํดบัทีสูงกว่า 
  การขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ จะขึนบญัชีไวเ้ป็นเวลาไม่เกิน  2  ปี  นบัตังแต่วนัขึนบญัชี แต่ถา้มี
การสอบแข่งขนัอย่างเดียวกนันี อีก  และได้ขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได้ใหม่แลว้ บญัชีผูส้อบแข่งขนัได้ครั งนี เป็นอนั
ยกเลิก 
 
 
 
 

(วนัทีปิดรับสมคัร) 
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 12.  การบรรจุและแต่งตัง 
ผูส้อบแข่งขนัไดจ้ะไดรั้บการบรรจุและแต่งตังตามลาํดบัทีในบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ โดยไดรั้บ

เงินเดือนตามคุณวุฒิทีกาํหนดเป็นคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งนัน  ตามทีระบุไวใ้นขอ้ 1 (กรณีทีส่วนราชการมี
เงือนไขเกียวกบัการรับโอนอย่างใดกใ็ห้ระบุไว้ด้วย) 
 
      ประกาศ ณ  วนัที  ………….เดือน……………พ.ศ. ……… 
       (ลงชือ)  ………………………………. 
                                                 (……………………………....) 
       ................................................................................ 
 
 
 
 
 
 
 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 
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             เอกสารหมายเลข 10 
 

(ตัวอย่างประกาศรับสมคัรสอบแข่งขนัในกรณทีีสมคัรด้วยตนเอง) 
 

ประกาศ……………………………..………… 
 

เรือง  รับสมัครสอบแข่งขันเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเข้ารับราชการในตําแหน่ง …………………… 
 

 
 

  ด้วย ……………………….....….. จะดาํเนินการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการใน
ตาํแหน่ง…………….…………..……….  ฉะนัน  อาศยัอาํนาจตามความในมาตรา 53  แห่งพระราชบญัญติัระเบียบ
ขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  และหนงัสือสาํนักงาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 15  ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551  เรือง  
หลกัเกณฑ์  วิธีการ  และเงือนไขการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ  จึงประกาศรับสมคัรสอบแข่งขนั ฯ   
ดงัรายละเอียดต่อไปนี  

1. ตําแหน่งทีจะบรรจุและแต่งตัง และเงินเดอืนทีจะได้รับ 
 ตาํแหน่ง .........................  อตัราเงินเดือน…………..บาท  หรือตามที ก.พ. จะกาํหนด 
2. จํานวนตําแหน่งว่างครังแรก  ….... ตาํแหน่ง (ส่วนราชการอาจระบุหน่วยงานยอ่ย หรือ 
 สถานทีปฏิบติังานไดด้ว้ย) 
3. ลกัษณะงานทีปฏิบัติ 

 ลกัษณะงานทีปฏิบติัของตาํแหน่ง 
...........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................... 

4. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ 
 4.1   ผูส้มคัรสอบตอ้งมีคุณสมบติัทัวไป  และไม่มีลกัษณะตอ้งหา้มตามมาตรา 36  แห่งพระราช 

บญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  ดงัต่อไปนี  
ก. คุณสมบติัทัวไป 

(1)   มีสัญชาติไทย 
(2)   มีอายไุม่ต ํากว่าสิบแปดปี 
(3)   เป็นผูเ้ลือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็น

ประมุขดว้ยความบริสุทธิ ใจ 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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ข. ลกัษณะตอ้งหา้ม 
(1)  เป็นผูด้าํรงตาํแหน่งทางการเมือง 
(2)  เป็นคนไร้ความสามารถ  คนเสมือนไร้ความสามารถ  คนวิกลจริตหรือจิตฟันเฟือน 

ไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามทีกาํหนดในกฎ ก.พ. 
 (3)  เป็นผูอ้ยู่ในระหว่างถูกสังพกัราชการ  หรือถูกสังให้ออกจากราชการไวก่้อนตาม
พระราชบญัญติันีหรือตามกฎหมายอืน 

(4)  เป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดีจนเป็นทีรังเกียจของสังคม 
(5)  เป็นกรรมการหรือผูด้าํรงตาํแหน่งทีรับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมืองหรือ

เจา้หนา้ทีในพรรคการเมือง 
(6)  เป็นบุคคลลม้ละลาย 
(7)  เป็นผูเ้คยตอ้งรับโทษจาํคุกโดยคาํพิพากษาถึงทีสุดให้จาํคุกเพราะกระทาํความผิด

ทางอาญา เวน้แต่เป็นโทษสาํหรับความผดิทีไดก้ระทาํโดยประมาท หรือความผดิลหุโทษ 
  (8)  เป็นผูเ้คยถูกลงโทษใหอ้อก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงาน
อืนของรัฐ 
  (9)  เป็นผูเ้คยถูกลงโทษใหอ้อก หรือปลดออก เพราะกระทาํผดิวินยัตามพระราชบญัญติั
นี   หรือตามกฎหมายอืน 
    (10)  เป็นผูเ้คยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระทาํผิดวินยัตามพระราชบญัญติันี   หรือตาม
กฎหมายอืน 
    (11)  เป็นผูเ้คยกระทาํการทุจริตในการสอบเขา้รับราชการ  หรือเขา้ปฏิบติังานในหน่วยงาน
ของรัฐ 
                      ผูที้จะเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการพลเรือนซึ งมีลกัษณะตอ้งห้ามตาม ข. (4) (6) (7) (8) 
(9) (10)  หรือ  (11)  ก.พ. อาจพิจารณายกเวน้ให้เขา้รับราชการได ้ แต่ถา้เป็นกรณีมีลกัษณะตอ้งห้ามตาม  (8)  หรือ (9)  
ผูน้ันตอ้งออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปีแลว้  และในกรณีมีลกัษณะตอ้งห้ามตาม (10)  ผูน้ันตอ้งออก
จากงานหรือออกจากราชการไปเกินสามปีแลว้  และตอ้งมิใช่เป็นกรณีออกจากงานหรือออกจากราชการเพราะทุจริตต่อ
หนา้ที 
                สําหรับพระภิกษุ หรือสามเณรทางราชการไม่รับสมัครสอบและไม่อาจให้เข้า
สอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ  ทั งนี   ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร  ที  นว  
89/2501  ลงวนัที  27  มิถุนายน 2501  และตามความในขอ้ 5  ของคาํสังมหาเถรสมาคม  ลงวนัที 17 มีนาคม 2538 

4.2   ผูส้มคัรสอบตอ้งมีคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งดงันี  
.............................................................................................................................................. 

………………………………………………………………………………………………………………………... 
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 5.   การรับสมัครสอบ 
  5.1 วนัเวลา  และสถานทีรับสมคัรสอบ 
   ให้ผูป้ระสงคจ์ะสมคัรสอบขอและยืนใบสมคัรดว้ยตนเองไดที้ …………………………….
ตังแต่วนัที ………………….……….ถึงวนัที ………………….……….ในวนัราชการ ภาคเช้าเวลา…………….......
ถึงเวลา……………………….ภาคบ่ายเวลา ……………..ถึงเวลา………………… 
  5.2 ค่าธรรมเนียมสอบ 
   ผูส้มคัรสอบตอ้งเสียค่าธรรมเนียมสอบสาํหรับตาํแหน่งทีสมคัรสอบตามอตัรา ดงันี  
…………………….…………………………………………………………………………………………………… 
  5.3 หลกัฐานทีตอ้งยืนพร้อมใบสมคัรสอบ  (หลักฐานบางอย่างอาจไม่ต้องยืนพร้อมใบสมัคร
สอบ  โดยเสนอคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขันเพือพจิารณา) 

(1) รูปถ่ายหนา้ตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดาํ  ขนาด 1.5 x 2 นิว  ถ่ายครั งเดียวกนั
ไม่เกิน  1 ปี  (นบัถึงวนัปิดรับสมคัร)  จาํนวน  3  รูป 

(2) สาํเนาประกาศนียบตัร  ใบสุทธิ  ระเบียนแสดงผลการเรียน (หรือปริญญาบตัร) ทีแสดง 
ว่าเป็นผูมี้วุฒิการศึกษาตรงกบัตาํแหน่งทีสมคัรสอบ  จาํนวน  2 ฉบบั  ทังนี  ผูที้จะถือว่าเป็นผูส้ําเร็จการศึกษาตาม
หลกัสูตรขันประกาศนียบตัร  (หรือปริญญาบตัร) ของสถานศึกษาใดนัน จะถือตามกฎหมาย  กฎ หรือระเบียบเกียวกบั
การสาํเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรของสถานศึกษานัน ๆ    เป็นเกณฑ์   โดยจะตอ้งสาํเร็จการศึกษาและไดรั้บอนุมติัจาก
ผูมี้อาํนาจอนุมติัภายในวนัปิดรับสมคัรสอบ  คือ วนัที ……………………. 
   ในกรณีทีไม่สามารถนําหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายืนพร้อมใบสมัครสอบได้ให้นํา
หนังสือรับรองคุณวุฒิทีสถานศึกษาออกให้  โดยระบุสาขาวิชาทีสํา เ ร็จการศึกษาและวันที ที ได้รับอนุมัติ
ประกาศนียบตัร  (หรือปริญญาบตัร)  ซึ งจะตอ้งอยูภ่ายในกาํหนดวนัปิดรับสมคัร  มายืนแทน 

(3) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน  หรือสาํเนาทะเบียนบา้น  จาํนวน  1  ฉบบั 
(4) สาํเนาหลกัฐานอืน ๆ เช่น ใบสาํคญัการสมรส (เฉพาะผูส้มคัรสอบเพศหญิง) ใบเปลียน

ชือ  นามสกุล  (ในกรณีชือ  นามสกุล  ในหลกัฐานการสมคัรไม่ตรงกนั) เป็นตน้  จาํนวน 1 ฉบบั 
(5) สําเนาหนังสือรับรองผลการสอบภาคความรู้ความสามารถทัวไป (ภาค ก.) ของ ก.พ. 

ระดบั...(ตามทีรับสมคัร)...  จาํนวน  1  ฉบบั 
(6) ใบรับรองแพทยซึ์ งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน  และแสดงว่าไม่เป็นโรคทีตอ้งห้ามตามกฎ 

ก.พ. ฉบบัที 3  (พ.ศ. 2535)   ซึ งไดแ้ก่ 
    โรคเรือนในระยะติดต่อ  หรือในระยะทีปรากฏอาการเป็นทีรังเกียจแก่สังคม 
    วณัโรคในระยะอนัตราย 
    โรคเทา้ชา้งในระยะทีปรากฏอาการเป็นทีรังเกียจแก่สังคม 
    โรคติดยาเสพติดใหโ้ทษ 
    โรคพิษสุราเรือรัง 
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   สาํเนาเอกสารทุกฉบบัให้ผูส้มคัรเขียนคาํรับรองว่า  “สาํเนาถูกตอ้ง”  ลงชือ  วนัที  และระบุ
เลขประจาํตวัสอบกาํกบัไวมุ้มบนดา้นขวาทุกหนา้ของสาํเนาเอกสาร 
 6.   เงือนไขในการรับสมัครสอบ 

 6.1 ผูส้มคัรสอบจะตอ้งเป็นผูมี้วุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งของผูมี้ 
สิทธิสมคัรสอบ ในขอ้ 4.2 โดยตอ้งเป็นผูส้ําเร็จการศึกษาและไดรั้บการอนุมติัจากผูมี้อาํนาจอนุมติัภายในวันปิดรับ
สมัครสอบ คือ วันที...........................  ทังนี  การสาํเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรขันประกาศนียบตัร (หรือปริญญาบตัร) 
ของสถานศึกษาใด  จะถือตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบเกียวกบัการสาํเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรของสถานศึกษานัน
เป็นเกณฑ ์

 6.2 ผูส้มคัรสอบตอ้งรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า  เป็นผูมี้คุณสมบติัตรง
ตามประกาศรับสมคัรสอบ และตอ้งกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกตอ้งครบถว้นตรงตามความเป็นจริง ในกรณีทีมี
ความผดิพลาดอนัเกิดจากผูส้มคัร หรือตรวจพบว่าเอกสารหลกัฐาน ซึ งผูส้มคัรสอบนาํมายืนไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตาม
ประกาศรับสมคัรสอบ  .......................................... จะถือว่าผูส้มคัรสอบเป็นผูข้าดคุณสมบติัในการสมคัรสอบครั งนีมา
ตังแต่ตน้  และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมคัรสอบ 
 

 7.   การประกาศรายชือผู้สมัครสอบ วนั เวลา สถานทีสอบ และระเบียบเกียวกบัการสอบ 
…………………..….. จะประกาศรายชือผูส้มคัรสอบ วนั เวลา สถานทีสอบ  และระเบียบ

เกียวกบัการสอบในวันที.....................  ทางเวบ็ไซต ์......................................... หัวข้อ “ การประกาศรายชือผู้สมัคร
สอบ วนั เวลา สถานทีสอบ และระเบียบเกียวกบัการสอบ” 
 

 8.   หลกัสูตรและวธีิการสอบ (กรณีทีรับสมคัรสอบหลายตาํแหน่ง ใหแ้จง้ไวใ้นเอกสารแนบทา้ย) 
8.1 ภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง  (ภาค ข.)  (คะแนนเตม็  200  คะแนน) 

   ……………………………………………………………………….. 
8.2 ภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  (ภาค ค.)  (คะแนนเตม็  100  คะแนน) 

   ประเมินบุคคลเพือพิจารณาความเหมาะสมกบัตาํแหน่งหน้าทีจากประวติัส่วนตวั ประวติั
การศึกษา ประวติัการทาํงาน  จากการสังเกตพฤติกรรมทีปรากฏของผูเ้ขา้สอบและจากการสัมภาษณ์  ทังนี  อาจใช้
วิธีการอืนใดเพิมเติมเพือพิจารณาความเหมาะสมในดา้นต่าง ๆ  เช่น  ความรู้ทีอาจใชเ้ป็นประโยชน์ในการปฏิบติังานใน
หน้าที  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทศันคติ  จรรยาบรรณของขา้ราชการพลเรือน  
คุณธรรม  จริยธรรม  การปรับตวัเขา้กบัผูร่้วมงาน  รวมทังสังคม และสิงแวดลอ้ม  ความคิดริเริมสร้างสรรค ์ ปฏิภาณ 
ไหวพริบ  และบุคลิกภาพอยา่งอืน  เป็นตน้  และรวมถึงสมรรถนะหลกั  สมรรถนะทีจาํเป็นของตาํแหน่ง 
   ทังนี จะทดสอบภาคความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะตําแหน่งก่อน  และเมือสอบผ่านภาค
ความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะตําแหน่งแล้ว จึงจะมีสิทธิเข้าสอบภาคความเหมาะสมกบัตําแหน่ง 
 
 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(เวบ็ไซต์ทีจะประกาศ) 
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 9.   เกณฑ์การตัดสิน 
   ผูที้จะถือว่าเป็นผูส้อบแข่งขนัได้  ตอ้งเป็นผูส้อบได้คะแนนในการสอบแต่ละภาคไม่ตํากว่า 
ร้อยละ 60 

 10.   การขึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
  การขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ จะเรียงลาํดบัทีจากผูไ้ดค้ะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลาํดบั  ในกรณี
ทีมีผูส้อบไดค้ะแนนรวมเท่ากนั  ใหผู้ส้อบไดค้ะแนนภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่งมากกว่าเป็นผูอ้ยูใ่นลาํดบัทีสูงกว่า  
ถา้ไดค้ะแนนภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่งเท่ากนั ใหผู้ที้ไดรั้บเลขประจาํตวัสอบก่อนเป็นผูอ้ยูใ่นลาํดบัทีสูงกว่า 
   การขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ จะขึนบญัชีไวเ้ป็นเวลาไม่เกิน  2  ปี  นบัตังแต่วนัขึนบญัชี แต่ถา้มี
การสอบแข่งขนัอย่างเดียวกนันี อีก  และได้ขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได้ใหม่แลว้ บญัชีผูส้อบแข่งขนัได้ครั งนี เป็นอนั
ยกเลิก 

 11.  การบรรจุและแต่งตัง 

ผูส้อบแข่งขนัไดจ้ะไดรั้บการบรรจุและแต่งตังตามลาํดบัทีในบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ โดยไดรั้บ
เงินเดือนตามคุณวุฒิทีกาํหนดเป็นคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตาํแหน่งนัน  ตามทีระบุไวใ้นขอ้ 1  (กรณีทีส่วนราชการ 
มีเงือนไขเกียวกบัการรับโอนอย่างใดกใ็ห้ระบุไว้ด้วย) 
 
 
      ประกาศ ณ  วนัที  ………….เดือน………………พ.ศ. ……… 
       (ลงชือ)  ………………………………. 
                                                 (……………………………....) 
       ................................................................................. (หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 
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(ตัวอย่างใบสมคัรสอบแข่งขนั)        เลขประจาํตวัสอบ……………… 

            
            

             ใบสมคัรสอบแข่งขันเพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
                           ………………………….…………… 

 

เรียน  ………...............................................................……… 
 

   ดว้ยขา้พเจา้ประสงคจ์ะสมคัรสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ  จึงขอแจง้รายละเอียด 
ของขา้พเจา้เพือประกอบการพิจารณา  ดงัต่อไปนี  
1. ชือ  นามสกุล  (นาย/นาง/นางสาว)………………………………………………………สัญชาติ…………………………………. 
2. อายนุบัถึงวนัปิดรับสมคัรไม่ตํากวา่ 18 ปี  คือเกิดวนัที ……….เดือน…….………..…..พ.ศ. ….....…(อาย…ุ...….ปี…………เดือน) 
3. วฒิุการศึกษาตรงตามตาํแหน่งทีสมคัรสอบ  คือ ไดรั้บประกาศนียบตัร/ ปริญญา……………………...…………………….……… 

สาขาวชิา.............…………………………………………….โดยไดรั้บอนุมติัจากสถานศึกษาชือ…………….…………………… 
เมือวนัที……….เดือน………..………………พ.ศ. ………(ภายในวนัปิดรับสมคัร) ไดค้ะแนนเฉลียสะสม……………………….. 

4. ตาํแหน่งทีสมคัรสอบ  หน่วยที……..…..………….(ถา้เปิดสอบ 2 ตาํแหน่งขึนไป) ตาํแหน่ง………………………………...…….. 
5. อาชีพปัจจุบนั        ลูกจา้งในหน่วยงานรัฐบาลหรือเอกชน     ขา้ราชการประเภทอืน     อาชีพอืนหรือกาํลงัศึกษาต่อ 
               ขา้ราชการพลเรือนสามญั ตาํแหน่ง………….………..………….. อายกุารทาํงาน…...………..…ปี 
 สถานทีทาํงาน  กรม/บริษทั ………………..…..…………….กอง/แผนก…………………….………..โทร. ……………………… 
6. วฒิุการศึกษาสูงสุดทีขา้พเจา้ไดรั้บคือ ………..………………………..ความรู้ความสามารถพิเศษ………………………………….. 
7. บตัรประจาํตวัประชาชนเลขประจาํตวั……………………………..……..ออกให ้ ณ  จงัหวดั…………………….………………… 
8. ทีอยูปั่จจุบนั  บา้นเลขที………..…หมู่ที…….ตรอก/ซอย………….……….ถนน…………….……ตาํบล/แขวง……...……………. 

อาํเภอ/เขต………………..………จงัหวดั……………………………รหสัไปรษณีย ์……………………โทร. ……………………. 
9. ชือบิดา…………………………...อาชีพ……..………….…….ชือมารดา………………………….อาชีพ…………..……………… 
10. ไดแ้นบหลกัฐานต่าง ๆ  ซึ งไดล้งชือรับรองสาํเนาถูกตอ้งแลว้มาพร้อมกบัในสมคัรรวม ……………..…………ฉบบั คือ 
      สาํเนาประกาศนียบตัร/ปริญญาบตัร/ระเบียนแสดงผลการเรียน (จาํนวน 2 ฉบบั)        สาํเนาบตัรประจาํตวั 

     ประชาชนหรือบตัรประจาํตวัขา้ราชการ    สาํเนาหนงัสือรับรองผลการสอบภาคความรู้ความสามารถทัวไป 
               ใบรับรองแพทย ์        อืน ๆ  คือ…………………………………………………………………………….. 
 (หากขา้พเจา้ยืนหลกัฐานต่าง ๆ ไม่ครบถว้น  หรือไม่ถูกตอ้งตามทีกาํหนดไวใ้นประกาศรับสมคัร ใหถื้อวา่ ขา้พเจา้ไม่มีสิทธิสมคัรสอบ 
 แข่งขนัครั งนี ) 
   ขา้พเจา้ขอใหค้าํรับรองวา่ ขอ้ความดงักล่าวขา้งตน้นี  เป็นความจริงทุกประการ  และขา้พเจา้เป็นผูมี้คุณสมบติัทัวไปและไม่มี
ลกัษณะตอ้งหา้มครบถว้นตามมาตรา 36  แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  และมีคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่ง 
ทีสมคัรสอบตรงตามประกาศรับสมคัรสอบ 
         ลงลายมือชือ…………………………….ผูส้มคัรสอบ 
          (………………………………) 
                 วนัที……….เดือน………………….พ.ศ. ……. 
 

   หลกัฐานครบถว้น     มีปัญหา  คือ  กองคลงัไดรั้บเงินค่าธรรมเนียมสอบ  จาํนวน………..บาท ไวแ้ลว้ 
       ……………………………………………………..  ตามใบเสร็จรับเงินเลขที ………………..เล่มที……………….. 
       ลงลายมือชือ………………………………..เจา้หนา้ทีรับสมคัร 
                         ……………../………./……….. 

ลงลายมือชือ…………………………………...เจา้หนา้ทีรับเงิน 
                 …………../……………./………. 



1.  ผูส้มคัรจะตอ้งกรอกใบสมคัรดว้ย 
     ลายมือของตนเองและลงลายมือชือ 
     ต่อหนา้เจา้หนา้ทีรับสมคัร 
2.  ก่อนยืนใบสมคัร จะตอ้งตรวจสอบ 
     หลกัฐานต่าง ๆ ใหค้รบถว้นและถูกตอ้ง 


ติดรูปถ่าย 

ขนาด 
1.5 x  2 นิว 

(ถ่ายไม่เกิน 1 ปี) 

เอกสารหมายเลข 11 

(ชือส่วนราชการ) 
(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 
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เอกสารหมายเลข 12 
(ตัวอย่างคาํร้องขอสมคัรสอบแข่งขนั) 

 
แบบคาํร้องขอสมคัรสอบแข่งขนั 

 
        เขียนที…………………………….…. 
       วนัที………เดือน………………..พ.ศ. …….… 
 
เรียน ……………………………………………………….. 
 
  ดว้ยขา้พเจา้ (นาย / นาง / นางสาว)……..……………………………………………………………
เป็นผูจ้บการศึกษาปริญญา/ประกาศนียบตัร…………………………………………………………………………...
สาขาวิชา……………………………………..………………………………….โดยได้รับอนุมติัจากสถานศึกษาชือ
..…………………………………………….………...…..เมือวนัที………เดือน……………………….พ.ศ. ……….
(ภายในวนัปิดรับสมคัร)  มีความประสงค์ทีจะสมคัรสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการ กรม/
สํานกังาน ……………………………………………………ตาํแหน่ง……………………………………………….
ซึ งรับสมคัรจากผูที้ไดรั้บวุฒิ (ปริญญา / ประกาศนียบตัร)…….…………………………………………..………….
สาขาวิชา...……………..…………..…………………ระหว่างวนัที………เดือน……...…………….พ.ศ. ………. 
ถึงวนัที……..…เดือน……………..……….พ.ศ. ………พร้อมนี   ขา้พเจา้ไดข้อยืน  ……...………………… ไวก่้อน 
 
  ทังนี   หากมีการตรวจสอบเอกสาร   หรือคุณวุฒิของขา้พเจา้ทีไดย้ืนสมคัรสอบแลว้ ปรากฏวา่ ก.พ. 
ยงัมิไดรั้บรองคุณวฒิุของขา้พเจา้หรือคุณวุฒิดงักล่าวไม่ตรงตามคุณวุฒิของตาํแหน่งทีขา้พเจา้สมคัรสอบ อนัมีผลทาํ
ให้ขา้พเจา้ไม่มีสิทธิสมคัรสอบตามประกาศรับสมคัรสอบทีกล่าวถึงขา้งตน้  ขา้พเจา้จะไม่ใช้สิทธิเรียกร้องใด ๆ 
ทังสิน 
 
  จึงเรียนมาเพือโปรดพิจารณารับสมคัร ขา้พเจา้ดว้ย  จะขอบคุณยิง 
 

         
                 …………………………….. 

       (………………………………) 
           ผูส้มคัรสอบ

(หวัหนา้ส่วนราชการทีดาํเนินการสอบแข่งขนั) 

(หลกัฐานการศึกษา) 
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                                                                                                                                     เอกสารหมายเลข 13 
(ตัวอย่างใบรับรองแพทย์) 

 
ใบรับรองแพทย์ 

 
       สถานทีตรวจ………………………………….………. 
      วนัที…..…..…เดือน….……….…….………..พ.ศ. …….……… 
 

  ขา้พเจา้  นายแพทย ์/ แพทยห์ญิง…………..…………(1)...……………………..…………………... 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรมเลขที…………………………………………………………………………...… 
สถานทีประกอบวิชาชีพเวชกรรม  หรือสถานทีปฏิบติังานประจาํ  หรืออยูที่ ………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………….. ……………………………… 
ไดต้รวจร่างกาย นาย / นาง / นางสาว…………………………………………………………………………………… 
สถานทีอยู ่(ทีสามารถติดต่อได)้……………………..………………………………………………………………….. 
บตัรประจาํตวัเลขที  (ระบุประเภทของบตัรดว้ย)…….…………………………………………..…………………….. 
แลว้  เมือวนัที……………….เดือน………………….…………………….พ.ศ. ……………ขอรับรองว่า 
 

  นาย / นาง / นางสาว………………………………………….………ไม่ปรากฏอาการของโรคจิต หรือ
จิตฟันเฟือนไม่สมประกอบ  ไม่ปรากฏอาการของการติดยาเสพติดให้โทษ  และอาการของโรคพิษสุราเรื อรัง  และไม่
ปรากฎอาการและอาการแสดงของโรคต่อไปนี  

(1) โรคเรือนในระยะติดต่อหรือในระยะทีปรากฏอาการเป็นทีรังเกียจแก่สังคม 
(2) วณัโรคในระยะอนัตราย 
(3) โรคเทา้ชา้งในระยะทีปรากฏอาการเป็นทีรังเกียจแก่สังคม 
(4) …. (ถา้หากจาํเป็นตอ้งตรวจหาโรคทีเกียวขอ้งกบัการปฏิบติังานของผูรั้บการตรวจใหร้ะบุในขอ้นี ) 

…………………………………………………………………………………………………………………………… 
   

  สรุปความเห็นและขอ้แนะนาํของแพทย ์………………….(2)………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
              ลงชือ……………………………..แพทยผ์ูต้รวจร่างกาย 
หมายเหตุ (1)  ตอ้งเป็นแพทยซึ์ งไดขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรม 
  (2)  ใหแ้สดงว่าเป็นผูมี้ร่างกายสมบูรณ์เพียงใด  หรือหายจากโรคทีเป็นเหตุใหอ้อกจากราชการ 
         ใบรับรองแพทยฉ์บบันี ใหใ้ชไ้ด ้1 เดือน  นบัแต่วนัทีตรวจร่างกาย 
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(ตัวอย่างบัตรประจาํตัวสอบ) 
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เอกสารหมายเลข 15 
(ตัวอย่างประกาศขยายกาํหนดเวลารับสมคัรสอบแข่งขนั) 

 
ประกาศ………………………….………….. 

 
เรือง   ขยายกาํหนดเวลารับสมคัรสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการ 

         ในตาํแหน่ง………………………………… 
 

   
 
  ตามประก าศ…………………………………………ลงวันที ………………………..รับสมัค ร
สอบแข่งขนัผูไ้ดรั้บวุฒิ…………………….………………………………เพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการ
ในตาํแหน่ง……………………………………………โดยรับสมคัรตังแต่วนัที…………………….………………..
ถึงวนัที……………………….………………..…และจะประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้สอบ  วนั  เวลาและสถานทีสอบ
ในวนัที……………………………….นัน 
 

  เนืองจาก………………...................................................................................................................
จึงขยายกาํหนดเวลารับสมคัรสอบแข่งขนั ฯ ต่อไปอีก  ตังแต่วนัที……………………….ถึงวนัที……………………
โดยจะประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้สอบ วนั  เวลา  และสถานทีสอบในวนัที….………..ณ ……………..…………….. 
 

  ผูป้ระสงคจ์ะสมคัรสอบใหข้อและยืนใบสมคัรไดที้…………………………………………………
ตังแต่บดันี เป็นตน้ไป  จนถึงวนัที…………………………………………………..ในวนัและเวลาราชการ 
 
      ประกาศ  ณ  วนัที…….เดือน……………….พ.ศ. ……… 
 
                   (ลงชือ)………………………………… 
                  (……………………………….) 
       ……………………………………………….. 
 
 
 
 


(ผูส้มคัรมีจาํนวนไม่เพียงพอกบัตาํแหน่งทีจะบรรจุ/มีผูส้มคัรจาํนวนนอ้ย) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 
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  เอกสารหมายเลข 16 
 

(ตัวอย่างประกาศรายชือผู้สมคัรสอบแข่งขนั) 
 

ประกาศ……………………………… 
 

เรือง   รายชือผูส้มคัรสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการ 
                     ในตาํแหน่ง………………………………………………………………… 

 
 

 
ตามทีไดมี้ประกาศ……….……………........................ลงวนัที………………………………..

รับสมคัรสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง……………………….……นัน 
 บดันี   การรับสมคัรสอบไดเ้สร็จสินแลว้  ปรากฏวา่มีผูส้มคัรสอบแข่งขนั ดงัต่อไปนี  
 
  หน่วยที 1    ตาํแหน่ง…………………………….. 
      เลขประจาํตวัสอบ             ชือ – นามสกุล 
          100000001      .………………………………………… 
          100000002      …………………………………………. 
 
  หน่วยที 2    ตาํแหน่ง……………………………… 
      เลขประจาํตวัสอบ         ชือ – นามสกุล 
          200000001     …………………………………………. 
          200000002     …………………………………………. 
 
 ทังนี   การประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้สอบขา้งตน้นี ……………………..……………….…...

ไดป้ระกาศตามเอกสารและขอ้เท็จจริงทีผูส้มคัรสอบไดรั้บรองตนเองในใบสมคัรสอบว่าเป็นผูที้มีคุณสมบติั
ทัวไป และคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตาํแหน่งตรงตามประกาศรับสมคัรสอบ  ดงันัน หากปรากฏภายหลงัว่า
ผูส้มคัรสอบรายใดมีคุณสมบติัทัวไปหรือคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตาํแหน่งไม่ตรงตามประกาศรับสมคัรสอบ 
หรือคุณวุฒิทีสมคัรสอบ ก.พ. มิไดรั้บรองว่าเป็นคุณวุฒิตรงตามประกาศรับสมคัรสอบจะถือว่าผูส้มคัรสอบ  
รายนันเป็นผูที้ไม่มีสิทธิเขา้สอบ 

 
 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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  สาํหรับผูที้สมคัรสอบภายใน………….…………….……………………………………..…
ไวแ้ลว้  แต่ไม่มีชือเป็นผูส้มคัรสอบแข่งขนั ฯ ตามประกาศนี  หรือหน่วยทีประกาศไวไ้ม่ตรงตามทีสมคัรสอบ 
(กรณีทีส่วนราชการเปิดรับสมัครสอบพร้อมกนั 2 ตําแหน่งขึนไป)  ถา้ยนืยนัวา่เป็นผูมี้สิทธิเขา้สอบหรือเป็นผูมี้
คุณสมบติัทัวไปและคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งตรงตามประกาศรับสมคัรสอบโปรดนาํหลกัฐานไปติดต่อ
กบัเจา้หนา้ทีดว้ยตนเอง ณ …………………………………………ภายในวนัที……….……..(หลงัวนัประกาศ
รายชือผูส้มคัรสอบประมาณ 5 วนัทาํการ)…………..ในวนัและเวลาราชการ   หากปรากฏวา่เป็นผูส้มคัรสอบ 
…..……….………..……………จะประกาศรายชือเป็นผูส้อบแข่งขนั ฯ  เพิมเติมต่อไป ถา้ไม่ดาํเนินการภายใน
กาํหนดดงักล่าว จะไม่มีสิทธิเขา้สอบแข่งขนั ฯ ในครั งนี  
 
      ประกาศ  ณ  วนัที………เดือน………….พ.ศ. ……… 
      (ลงชือ)…………………………………………………. 
       (……………………………………………..) 
               …………………………………………………….. 

(วนัปิดรับสมคัร) 

(ชือส่วนราชการ) 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 
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        เอกสารหมายเลข 17 
 

(ตัวอย่างประกาศกาํหนดวนั เวลา สถานทีสอบและระเบียบเกียวกบัการสอบ) 
 

ประกาศคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนั 
 
เรือง   กาํหนดวนั เวลา สถานทีสอบและระเบียบเกียวกบัการสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคล 
           เขา้รับราชการในตาํแหน่ง…………………………………………. 
 

 
 
  อาศยัอาํนาจตามความในขอ้ 2 ของสิงทีส่งมาดว้ย 1 ของหนงัสือสาํนักงาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 15   
ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551  และขอ้………..ของประกาศ……............................……ลงวนัที…………………..…... 
เรือง  รับสมคัรสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง………………..…………….… 
คณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัจึงกาํหนดวนั เวลา สถานทีสอบและระเบียบเกียวกบัการสอบ ดงัต่อไปนี  

(ก) กาํหนดวนั เวลา และสถานทีสอบ 
1. ใหผู้ส้มคัรสอบเขา้สอบภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่งก่อน  ถา้ผูใ้ดสอบได ้

คะแนนในแต่ละภาคไม่ตํากว่าร้อยละ 60  จึงจะมีสิทธิเขา้สอบภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  สาํหรับวนั  เวลา  
และสถานทีสอบภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่งจะประกาศใหท้ราบในภายหลงั  (ในกรณทีีสอบพร้อมกนัทุกภาค 
ไม่ต้องระบุข้อ 1) 

   2.   ใหผู้ส้มคัรสอบเขา้สอบภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง   ตามวนั  เวลา   
และสถานทีสอบ ดงันี    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 
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(ในกรณทีีสอบพร้อมกันทุกภาค ให้ระบุวนั เวลา และสถานทีสอบภาคความเหมาะสมกบัตําแหน่งไว้ด้วย) 
 

วนั เวลาสอบ ตาํแหน่งและวิชาสอบ 
เลขประจาํตวั 

สอบ สถานทีสอบ 
อุปกรณ์ทีใช ้
ในการสอบ 

วนัอาทิตยที์…...  หน่วยที 1  ตาํแหน่ง…………..  100000001    
9.0012.00 น. ภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง    
 1. วิชา………………………..      (กาํหนดตามที 
 2. วิชา………………………..       กรรมการ 
  หน่วยที 2  ตาํแหน่ง ……………………… 200000001       ออกข้อสอบ 
 ภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง        กาํหนด) 
 1. วิชา………………………..    
 2. วิชา………………………..    
     
 
       3.  ให้ผูเ้ขา้สอบไปถึงสถานทีสอบก่อนเริมสอบ 30 นาที และจะเรียกผูเ้ขา้สอบเขา้ห้องสอบ
ก่อนเวลาประมาณ 15 นาที  เพือชีแจงรายละเอียดเกียวกบัการสอบและให้ผูเ้ขา้สอบนาํอุปกรณ์ทีตอ้งใชใ้นการสอบ  
ตามทีระบุไวข้า้งตน้นี เท่านัน ส่วนกระดาษคาํตอบจะตอ้งใชก้ระดาษคาํตอบที ………………………..………… 
จดัไวใ้หโ้ดยเฉพาะ 

  (ข)  ระเบียบเกียวกบัการสอบ 
1. การสอบแข่งขนั จะใชว้ิธีสอบขอ้เขียน   ทดสอบการปฏิบติังาน  หรือวิธีทดสอบอยา่งอืนกไ็ด ้

ตามทีกาํหนดไวใ้นหลกัสูตรและวิธีการสอบแข่งขนั  ทังนี  ให้ผูเ้ขา้สอบปฏิบติัตามคาํสัง  ระเบียบ  และวิธีการสอบ
ของแต่ละวิชา 

2. ใหผู้เ้ขา้สอบปฏิบติัตามระเบียบ ดงันี  
2.1   แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม กล่าวคือ สุภาพสตรีสวมเสือ  หรือชุด

กางเกงแบบสุภาพ  สวมรองเทา้หุม้ส้น  สุภาพบุรุษ  สวมเสือ  กางเกง  โดยสอดชายเสือไวใ้นกางเกง   สวมรองเทา้
หุม้ส้น   และประพฤติตนเป็นสุภาพชน (ปรับตามมติทีประชุมคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขัน) 

2.2  เป็นหนา้ทีของผูเ้ขา้สอบทีจะตอ้งทราบวนั เวลา สถานทีสอบ และหอ้งสอบ 
2.3  ตอ้งนาํบตัรประจาํตวัสอบและบตัรประจาํตวัประชาชน หรือบตัรประจาํตวัขา้ราชการไป 

ในวนัสอบทุกครั ง   เพือใชแ้สดงคู่กนั  หากไม่มีบตัรใดบตัรหนึงในการสอบวิชาใดกรรมการหรือเจา้หนา้ทีคุมสอบ
อาจพิจารณาไม่อนุญาตให้เขา้สอบวิชานันก็ได ้ (หากเป็นการสมัครทางอินเทอร์เน็ตทีมิได้ออกบัตรประจําตัวสอบ  
กไ็ม่ต้องใช้บัตรประจําตัวสอบ,  การใช้บัตรใดเป็นบัตรแสดงตนเป็นมติของคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขัน) 



(ชือส่วนราชการ) 
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2.4   การสอบขอ้เขียน 
  2.4.1   ควรไปถึงสถานทีสอบก่อนเริมเวลาสอบแต่ละวิชาไม่นอ้ยกว่า 30 นาที แต่จะเขา้ 

หอ้งสอบไดก้ต่็อเมือไดรั้บอนุญาตจากกรรมการ หรือเจา้หนา้ทีคุมสอบแลว้ 
           2.4.2   ผูเ้ขา้สอบทีไปถึงหอ้งสอบหลงัจากเวลาทีกาํหนดเริมสอบ............................... 
..............................ในตารางสอบไปแลว้ 30 นาที จะไม่ไดรั้บอนุญาตใหเ้ขา้สอบ 
           2.4.3   ผูเ้ข้าสอบจะต้องนังสอบตามทีนังสอบและห้องสอบทีคณะกรรมการ
ดาํเนินการสอบ ฯ  กาํหนดให ้ ผูใ้ดนังสอบผิดทีหรือผิดห้องสอบในวิชาใดจะไม่ไดรั้บการตรวจให้คะแนนสาํหรับ
วิชานัน 
           2.4.4   ตอ้งจัดหาเครื องเขียน หรือวสัดุอุปกรณ์ ซึ งประกาศไวใ้นตารางสอบไปเอง  
นอกนันจะตอ้งใชก้ระดาษและวสัดุอุปกรณ์ที………………………………………………….จดัไวใ้หโ้ดยเฉพาะ 
           2.4.5  ไม่นาํตาํรา  หนงัสือ  บนัทึกขอ้ความ  หรือวสัดุอุปกรณ์อืนใดเขา้ไปในหอ้งสอบ 
เวน้แต่ตาํรา หนงัสือ บนัทึกขอ้ความ หรือวสัดุอุปกรณ์  ซึ งกาํหนดใหจ้ดัหาเองในขอ้ 2.4.4  และทีกรรมการออกขอ้สอบ
ประจาํวิชาไดก้าํหนดให้นาํเขา้หอ้งสอบได ้และไดรั้บอนุญาตจากกรรมการหรือเจา้หนา้ทีคุมสอบแลว้ 
            2.4.6   เชือฟังและปฏิบติัตามคาํสังและคาํแนะนาํของกรรมการ  หรือเจา้หนา้ทีคุมสอบ
โดยเคร่งครัด 
            2.4.7   ภายในเวลา 45 นาที  นบัตังแต่เวลาทีกาํหนดเริมสอบ............................................
ในตารางสอบ จะออกจากห้องสอบไม่ได ้เวน้แต่จะได้รับอนุญาตและอยู่ในความดูแลของกรรมการหรือเจ้าหน้าที 
คุมสอบ  (บางส่วนราชการอาจให้นังอยู่ในห้องจนกว่าจะหมดเวลา  ทังนี ให้นําหารือในการประชุมคณะกรรมการ
ดาํเนินการสอบแข่งขัน) 
     2.4.8   เขียนเลขประจาํตวัสอบแทนชือในทุกกรณีทีเกียวขอ้งกบัการตอบขอ้สอบ และ
ใหเ้ขียนเลขประจาํตวัสอบเฉพาะในทีทีกาํหนดใหเ้ท่านัน หา้มเขียนชือลงบนกระดาษคาํตอบโดยเด็ดขาด 
           2.4.9   เมืออยูใ่นหอ้งสอบขณะสอบไม่พดูหรือติดต่อกบัผูเ้ขา้สอบอืน หรือบุคคลภายนอก
และไม่ออกจากหอ้งสอบเวน้แต่จะไดรั้บอนุญาตและอยูใ่นความดูแลของกรรมการหรือเจา้หนา้ทีคุมสอบ 
          2.4.10   ไม่สูบบุหรีในหอ้งสอบ 

 2.4.11   ถ้าสอบเสร็จก่อนหมดเวลา หรือไม่ประสงค์จะสอบต่อไปในวิชาใดเมือส่ง
คาํตอบวิชานันแลว้ ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากกรรมการหรือเจา้หนา้ทีคุมสอบก่อน จึงจะออกจากห้องสอบได ้  (ถ้าข้อ  
2.4.7  กาํหนดให้นังอยู่ในห้องจนกว่าจะหมดเวลา  กจ็ะไม่มีข้อนี) 
         2.4.12   แบบทดสอบ  กระดาษคาํตอบ  ตลอดจนวสัดุอุปกรณ์ทุกชนิดทีใชใ้นการสอบ
จะนาํออกจากหอ้งสอบไดก้เ็ฉพาะทีกรรมการออกขอ้สอบประจาํวิชา หรือเจา้หนา้ทีคุมสอบอนุญาตเท่านัน 
         2.4.13   เมือหมดเวลา และกรรมการหรือเจา้หนา้ทีคุมสอบสังให้หยดุทาํคาํตอบตอ้งหยดุ
ทนัที แต่จะออกจากหอ้งสอบไดต่้อเมือกรรมการหรือเจา้หนา้ทีคุมสอบไดอ้นุญาตแลว้ 
          2.4.14    เมือออกจากห้องสอบไปแลว้  ตอ้งไม่ทาํการใด ๆ  อนัเป็นการรบกวนแก่ผูที้ยงั
สอบอยู ่ (ถ้าข้อ 2.4.7  กาํหนดให้นังอยู่ในห้องจนกว่าจะหมดเวลา  กจ็ะไม่มีข้อนี) 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ภาคเชา้ หรือ 

(ภาคเชา้ หรือภาคบ่าย) 

ภาคบ่าย) 
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2.5 ห้ามนาํเครืองมือและอุปกรณ์สือสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิดเขา้ไปในห้องสอบ  (การ
กาํหนดเรืองนีเป็นมติคณะกรรมการ) 

2.6 การสอบภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 
2.6.1  ไปถึงสถานทีสอบตามเวลาทีกาํหนดไว ้ผูใ้ดไปถึงสถานทีสอบภายหลงัทีการสอบ

ไดด้าํเนินไปแลว้  กรรมการหรือเจา้หนา้ทีดาํเนินการสอบอาจพิจารณาไม่ใหเ้ขา้สอบกไ็ด ้
           2.6.2 ต้องเชือฟังและปฏิบัติตามคาํสังและคาํแนะนําของกรรมการหรือเจ้าหน้าที
ดาํเนินการสอบโดยเคร่งครัด 
            2.6.3   ตอ้งเขา้สอบกบักรรมการตามทีเจา้หนา้ทีดาํเนินการสอบกาํหนดใหเ้ท่านัน 

2.6.4   เมือสอบเสร็จแลว้ ตอ้งไปจากสถานทีสอบโดยพลนั  ห้ามติดต่อกบัผูที้ยงัไม่ได้
เขา้สอบ และตอ้งไม่กระทาํการใด ๆ อนัเป็นการรบกวนแก่ผูที้ยงัสอบอยู ่
    ผูใ้ดไม่ปฏิบติัตามระเบียบและวิธีการสอบนี หรือผูใ้ดทุจริตหรือพยายามทุจริตอาจไม่ได้รับ
อนุญาตให้เขา้สอบ  และคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัจะพิจารณาสังงดการให้คะแนนเฉพาะวิชาใดวิชาหนึ ง
หรือทุกวิชากไ็ด ้
 
       ประกาศ ณ วนัที……..เดือน…………….พ.ศ. ………. 
          (ลงชือ)   ………………………………………. 
              (……………………………………) 
                ประธานกรรมการ 
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เอกสารหมายเลข 18 
(ตัวอย่างสรุปผงัทีนังสอบ) 

 
หน่วยที………………….ตาํแหน่ง ………………………………………………… 
สอบวนั…………………..ที……………………………………………………….เวลา……………………น. 
วิชา………………………………………………………. 

สนามสอบ เลขประจําตัวสอบ จํานวน ห้องสอบ ชัน ตึก/อาคาร 

โรงเรียน…….. 100000001 – 100000035 35 1 2 อาคาร 1 
 100000036 – 100000070 35 2 2 อาคาร 1 
 100000071 – 100000105 35 3 2 อาคาร 1 
 100000106 – 100000140 35 4 2 อาคาร 1 
 100000141 – 100000175 35 5 2 อาคาร 1 
 100000176  100000210 35 6 2 อาคาร 1 
 100000211  100000245 35 7 2 อาคาร 1 
 100000246  100000280 35 8 2 อาคาร 1 
 100000281  100000315 35 9 2 อาคาร 1 
 100000316  100000350 35 10 2 อาคาร 1 
 100000351  100000385 35 11 3 อาคาร 1 
 100000386 – 100000420 35 12 3 อาคาร 1 
 100000421  100000455 35 13 3 อาคาร 1 
 100000456 – 100000490 35 14 3 อาคาร 1 
 100000491  100000525 35 15 3 อาคาร 1 
 100000526 – 100000560 35 16 3 อาคาร 1 
 100000561 – 100000595 35 17 3 อาคาร 1 
 100000596  100000630 35 18 3 อาคาร 1 
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เอกสารหมายเลข 19 

(ตัวอย่างผงัทีนังสอบ) 
 
หอ้งสอบที…………ชัน…………….ตึก/อาคาร…………………….โรงเรียน……………………………. 
หน่วยที…………………………………………ตาํแหน่ง…………………………………………………. 
สอบวนั………..………ที…………………………………เวลา………………………………………….น. 
วชิา…………………………………………….. 
 

หน้าห้อง 
 
     แถวที 1    แถวที 2    แถวที 3    แถวที 4    แถวที 5 
100000001 100000008 100000015 100000022 100000029 
100000002 100000009 100000016 100000023 100000030 
100000003 100000010 100000017* 100000024 100000031 
100000004 100000011 100000018 100000025 100000032 
100000005 100000012 100000019 100000026 100000033 
100000006 100000013 100000020 100000027 100000034 
100000007 100000014 100000021 100000028 100000035 
     
* 100000017   ขาดคุณสมบติั    
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             เอกสารหมายเลข 20 
(ตัวอย่างคาํสังแต่งตังเจ้าหน้าทีดําเนินการสอบ) 

 

คาํสังคณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขนั 
ที ………/…………… 

 
เรือง     แต่งตังเจา้หนา้ทีดาํเนินการสอบในการสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคล 

  เขา้รับราชการในตาํแหน่ง ……………………………. 
 

 
 

ด้วย …...……..………………….………. จะดาํเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะ
ตาํแหน่งในการสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง…………………………......
ในวนั ………… ที …………………………………  เวลา …………………… ณ …………………………. 
ซึ งมีผูส้มคัรสอบ  จาํนวน ……………..คน 

 เพือให้การดาํเนินการสอบครั งนี เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  จึงแต่งตังให้ผูมี้รายชือต่อไปนีปฏิบติังาน
เกียวกบัการสอบ  คือ 

1. อาํนวยการทัวไป 
……………………………………… 

 2. หวัหนา้สนามสอบ 
 ……………………………………… 
 3. เจา้หนา้ทีกองกลาง 

1. …………………………………. 
2. ………………………………… 
3. ………………………………....       

                                 ฯ ล ฯ 
4. เจา้หนา้ทีประชาสัมพนัธ์ 
 …………………………………… 
 
 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(สนามสอบ) 
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 5. หวัหนา้หอ้งสอบและเจา้หนา้ทีคุมสอบ 
         1. ………………………………….  หวัหนา้หอ้งสอบ 1 
         2. ………………………………….  เจา้หนา้ทีคุมสอบ 1 
         3. ………………………………….  หวัหนา้หอ้งสอบ 2 
           4. ………………………………….            เจา้หนา้ทีคุมสอบ 2 
                                           ฯ ล ฯ 
 6. เจา้หนา้ทีการเงิน 

1. ………………………………… 
2. ………………………………… 

7. เจา้หนา้ทียานพาหนะ 
1. ………………………………….. 
2. ………………………………….. 
3. ………………………………….. 

                     ฯ ล ฯ   
8. เจา้หนา้ทีโรงเรียน 

1. ………………………………….. 
2. ………………………………….. 
3. ………………………………….. 

                     ฯ ล ฯ   
 
 ทังนี  ให้เจา้หนา้ทีทีไดรั้บการแต่งตัง  ปฏิบติังานตังแต่เวลา ………..……………………………… น. 
ในวนั ……….. ที ……………………………  และให้ความร่วมมือปฏิบติังานทีไดรั้บมอบหมาย  ให้สําเร็จ
ลุล่วงไปดว้ยดี  และใหอ้ยูใ่นความรับผดิชอบของ ………. ………………. …………… 
 
       สัง  ณ  วนัที ……เดือน …………พ.ศ. ……….. 
                     (ลงชือ) ………………………………………. 
                   (………………………………………..) 
                                   ประธานกรรมการ 
 
 
         
 

(อาํนวยการทัวไป) 
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เอกสารหมายเลข 24 
(ตัวอย่างรายการประชาสัมพนัธ์) 

(ปรับกาํหนดการและถ้อยคาํให้สอดคล้องกบัระเบียบการสอบ) 
รายการประชาสัมพนัธ์ 

การสอบแข่งขนัของ ………………………………… 
ตาํแหน่ง ………………………………… 

วนั……………….. ที……….. ณ………………………………………………… 
 

เวลา รายละเอียดการประกาศ 
7.45 น.   ทีนีโรงเรียน ………………………………………… เป็นสนามสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับ 

     ราชการ  ซึ งดาํเนินการสอบโดย …………………………………………………….. 
   เจา้หนา้ทีทีมาปฏิบติังานทุกท่านทีมาถึงสนามสอบแลว้  โปรดไปลงชือปฏิบติังาน  และรับเอกสารที 
    กองกลาง  ซึ งตังอยูที่ ชัน……… อาคาร…………………………………………………… 
   การสอบภาคเชา้นี  จะสอบ วิชา…………………………………………………………….. 
    ………………………………………………………………………………………………. 

7.50 น.   ขอให้ผูม้าสอบตรวจรายละเอียดทีป้ายประกาศว่า  ท่านจะตอ้งเขา้สอบทีหอ้งใด  สนามสอบใด 
   ผูม้าสอบทีไม่มีบตัรประจาํตวัประชาชน  หรือบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ทีของรัฐซึ งมีรูปถ่าย ลายมือชือ 
     และเลขประจาํตวัประชาชน 13 หลกัชดัเจน   และบตัรประจาํตวัสอบซึงตอ้งใชแ้สดงคู่กนัทัง 2 บตัร 
     จะไม่ไดรั้บอนุญาตใหเ้ขา้ห้องสอบโดยเด็ดขาด(ซํ า)   

8.00 น.   หวัหนา้หอ้งสอบ  เจา้หนา้ทีคุมสอบ  เจา้หนา้ทีประสานงาน  เมือลงชือปฏิบติังาน  และรับเอกสาร 
     แลว้  โปรดไปสาํรวจความเรียบร้อยของหอ้งสอบทีท่านไดรั้บมอบหมาย  และเขียนชือวิชา เวลาสอบ 
     และวนัประกาศผลสอบบนกระดานดาํดว้ย 

8.05 น.   ผูม้าสอบทุกท่านโปรดตรวจเลขประจาํตวัสอบของท่านกบัผงัทีนังสอบทีติดไวที้ป้ายประกาศ หากมี 
    ปัญหาให้รีบไปติดต่อทีกองกลางโดยด่วน 
   ผูที้ไปถึงหอ้งสอบภายหลงัทีการสอบไดด้าํเนินการไปแลว้  30  นาที  จะไม่ไดรั้บอนุญาตใหเ้ขา้ 
     หอ้งสอบ 
   ผูม้าสอบทีไม่มีบตัรประจาํตวัประชาชน  หรือบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ทีของรัฐซึ งมีรูปถ่าย ลายมือชือ 
     และเลขประจาํตวัประชาชน 13 หลกัชดัเจน   และบตัรประจาํตวัสอบซึงตอ้งใชแ้สดงคู่กนัทัง 2 บตัร 
     จะไม่ไดรั้บอนุญาตใหเ้ขา้ห้องสอบ  (ซํ า) 
   ผูม้าสอบทีแต่งกายไม่สุภาพเรียบร้อยตามทีระเบียบการสอบไดก้าํหนด  จะไม่ไดรั้บอนุญาตให ้
     เขา้สอบ 
  

(ชือส่วนราชการ) 

108



96 


เวลา รายละเอียดการประกาศ 
   การสอบในภาคเชา้จะเรียกผูม้าสอบเขา้หอ้งสอบเวลา 8 นาฬิกา 45 นาที  และลงมือทาํตอบพร้อมกนั 
     เวลา 9 นาฬิกาตรง 

8.15 น.   อุปกรณ์ทีใชท้าํตอบ  จะใชเ้ฉพาะ...............................................................................เท่านัน  เอกสาร 
    ตาํรา  เครืองคาํนวณทุกชนิด  หรือนาฬิกาขอ้มือทีใชค้าํนวณได ้ และเครืองมือสือสารอิเลก็ทรอนิกส์ 
    ทุกชนิด  หา้มนาํเขา้หอ้งสอบโดยเด็ดขาด  ถา้ผูใ้ดใชอุ้ปกรณ์พิเศษนอกเหนือจากทีระบุไวนี้ ในการ 
    ทาํตอบ  จะถือว่ากระทาํการทุจริตในการสอบ  จะถูกปรับใหต้กและถูกพิจารณาให้ขาดคุณสมบติั 
    ทีจะเขา้รับราชการต่อไปดว้ย 
   ……………………..… กาํหนดจะประกาศผลการสอบขอ้เขียนในวนัที …………………………. 
    ณ ………………………………….. 

8.20 น.    ขอเชิญหวัหนา้หอ้งสอบทุกหอ้ง  รับขอ้สอบทีกองกลาง  (เวน้ 30 วินาที)  (ซํ า) 
เวลา 8.20 

8.40 น. 
   (ปิดเครืองขยายเสียงเพือจะประชุม  หวัหนา้หอ้งสอบ) 

8.45 น.   ขณะนี เวลา 8 นาฬิกา 45 นาที  ใหผู้ส้อบทุกท่านเขา้หอ้งสอบ  (ซํ า) 
   เอกสาร  ตาํรา เครืองคาํนวณทุกชนิด  หรือนาฬิกาขอ้มือทีใชค้าํนวณได ้ และเครืองมือสือสาร 
    อิเลก็ทรอนิกส์ทุกชนิด  หา้มนาํเขา้หอ้งสอบโดยเด็ดขาด 
   ผูม้าสอบทีไม่มีบตัรประจาํตวัประชาชน  หรือบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ทีของรัฐ ซึ งมีรูปถ่าย ลายมือชือ 
     และเลขประจาํตวัประชาชน 13 หลกัชดัเจน   และบตัรประจาํตวัสอบซึงตอ้งใชแ้สดงคู่กนัทัง 2 บตัร 
     หา้มเขา้หอ้งสอบ 
   ผูที้ไม่ไดเ้กียวขอ้งกบัการสอบ  หา้มนังทีหนา้หอ้งสอบ 
   หวัหนา้หอ้งสอบทุกหอ้ง  กรุณาอยา่ใหผู้ที้ไม่ไดเ้กียวขอ้งกบัการสอบนังทีหนา้หอ้งสอบ 
   หวัหนา้หอ้งสอบโปรดทราบ   ขอใหด้าํเนินการสอบทุกขันตอนตามประกาศจากประชาสัมพนัธ์ 

8.47 น.   ขอให้ผูเ้ขา้สอบทุกคนวางบตัรประจาํตวัประชาชนหรือบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ทีของรัฐ ซึ งมีรูปถ่าย  
      ลายมือชือ และเลขประจาํตวัประชาชน 13 หลกัชดัเจน  และบตัรประจาํตวัสอบ บนโต๊ะทีนังสอบ 
      ผูใ้ดไม่มีทัง 2 บตัร หา้มเขา้สอบโดยเด็ดขาด 
   หวัหนา้หอ้งสอบทุกหอ้ง  โปรดดูดว้ยว่า  ผูเ้ขา้สอบทุกคนตอ้งมีบตัร 2 ใบคู่กนั  หากไม่มี  ไม่อนุญาต 
     ใหเ้ขา้สอบ 
   ขอเรียนใหผู้เ้ขา้สอบทราบว่า  การดาํเนินการสอบของ………………………………………………. 
    มีระเบียบและวิธีการรัดกุมมาก  ไม่มีทางจะช่วยเหลือผูห้นึ งผูใ้ดได ้ หากมีผูใ้ดแอบอา้งวา่จะช่วยเหลือ 
    ใหท่้านสอบได ้ หรือมีพฤติกรรมในทาํนองนี   โปรดอยา่ไดห้ลงเชือ  และขอไดโ้ปรดแจง้ให้…..…… 
    ……………………………………… ทราบทนัที  เพือทีจะไดด้าํเนินการกบัผูน้ันตามกฎหมายต่อไป 

  

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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เวลา รายละเอียดการประกาศ 
8.49 น.   หวัหนา้หอ้งสอบโปรดแจง้ใหผู้เ้ขา้สอบทราบว่า  ในหอ้งทีท่านรับผดิชอบนัน  สอบวิชาอะไร 

(กรุณาพดูชา้ ๆ)    หมายเลขประจาํตวัสอบตังแต่หมายเลขเท่าใดถึงเท่าใด  (เวน้ 1 นาที) 
8.50 น.   หวัหนา้หอ้งสอบโปรดเปิดซองแบบทดสอบต่อหนา้เจา้หนา้ทีคุมสอบ  และผูเ้ขา้สอบ  แลว้นบัแบบ 

    ทดสอบว่ามีตรงตามจาํนวนทีระบุไวที้หนา้ซองหรือไม่  ถา้ไม่ตรงใหรี้บติดต่อทีกองกลางโดยด่วน 
    (เวน้  2 นาที) 

8.52 น.   หว้หนา้หอ้งสอบ  แจกแบบทดสอบเฉพาะผูเ้ขา้สอบทีนังอยูเ่ท่านัน  โดยแจกหงายขึน  และแจก 
     ใหต้รงกบัหมายเลขประจาํตวัสอบของผูเ้ขา้สอบ  แบบทดสอบของผูที้ขาดสอบใหเ้กบ็ไวใ้นซอง 
     แบบทดสอบ  หา้มเปิดแบบทดสอบออกอ่านจนกว่าจะไดรั้บคาํสัง  
   เจา้หนา้ทีคุมสอบแจกกระดาษคาํตอบเฉพาะผูเ้ขา้สอบทีนังอยูเ่ท่านัน 
   ใหผู้เ้ขา้สอบอ่านขอ้แนะนาํและคาํชีแจงในการทาํตอบให้ละเอียด  เมืออ่านเสร็จแลว้ใหก้รอก 
    รายละเอียดในกระดาษคาํตอบและแบบทดสอบ  ถา้มีปัญหาหรือขอ้สงสัยใด ๆ  ใหถ้ามหวัหนา้ 
    หอ้งสอบ  เมือสังใหล้งมือทาํตอบแลว้จะไม่มีการอธิบายขอ้ขอ้งใจใด ๆ ทังสิน 
    หา้มเปิดแบบทดสอบออกอ่านจนกว่าจะไดรั้บคาํสัง  

8.58 น.   ขอเรียนใหผู้เ้ขา้สอบทราบว่า  ผูใ้ดกระทาํการทุจริตในการสอบ  หรือคดัลอกแบบทดสอบจะถูกปรับ 
    ใหต้ก  และถูกพิจารณาใหข้าดคุณสมบติัทีจะเขา้รับราชการต่อไปดว้ย 
   หากผูใ้ดพบเห็นผูก้ระทาํการทุจริตในการสอบ  หรือพบเห็นผูค้ดัลอกแบบทดสอบ  กรุณาแจง้ให ้
    เจา้หนา้ทีคุมสอบทราบทนัที 

9.00 น.   ขณะนี เวลา  9  นาฬิกาตรง  ลงมือทาํตอบได ้
   ขอให้ผูส้อบตรวจนบัแบบทดสอบว่ามีครบถว้นทุกหนา้และพิมพช์ดัเจนหรือไม่  ถา้ไม่ครบหนา้   
    หรือไม่ชดัเจนใหรี้บแจง้หวัหนา้หอ้งสอบทนัที 
   ผูที้ทาํตอบเสร็จก่อนเวลาขอใหย้กมือขึน  เมือเจา้หนา้ทีคุมสอบไดต้รวจสอบความถูกตอ้งของแบบ 
    ทดสอบ  และกระดาษคาํตอบเป็นทีเรียบร้อยแลว้  อนุญาตใหอ้อกจากหอ้งสอบได ้(ถ้านังจนหมดเวลา 
    จะไม่มีข้อนี) 

9.30 น.   ขณะนี เวลา  9 นาฬิกา 30 นาที  หา้มผูม้าสายเขา้หอ้งสอบ 
   เจา้หนา้ทีคุมสอบ  ให้ผูเ้ขา้สอบเซ็นชือในใบเซ็นชือผูเ้ขา้สอบ  พร้อมทังตรวจสอบการเขียนและระบาย 
    เลขประจาํตวัในกระดาษคาํตอบของผูเ้ขา้สอบใหถู้กตอ้งตรงกนั  พร้อมตรวจบตัรประจาํตวัประชาชน 
    หรือบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ทีของรัฐ  และรูปถ่ายทีบตัรประจาํตวัสอบ  และลายเซ็นของผูเ้ขา้สอบ 
    ทุกคนดว้ย 
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เวลา รายละเอียดการประกาศ 
11.15 น.   ขณะนี เวลา 11 นาฬิกา 15 นาที  เหลือเวลาทาํตอบอีก 15 นาที 
11.30 น.   ขณะนี เวลา 11 นาฬิกา 30 นาที  หมดเวลาทาํตอบ  หา้มผูส้อบลุกจากโต๊ะทีนังสอบ  จนกว่า 

    เจา้หนา้ทีคุมสอบจะเกบ็กระดาษคาํตอบ  และตรวจนบัแบบทดสอบเรียบร้อยแลว้ 
   ……………......................………. ขอขอบคุณเจา้หนา้ทีทุกท่านทีช่วยดาํเนินการสอบ 

    ครั งนี ใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  และขอขอบคุณโรงเรียน…………………………………………. 
    ทีอนุญาตให้ใชเ้ป็นสถานทีสอบ  ขอขอบคุณ 
  
  

 
 
 
 
 
       

(ชือส่วนราชการ) 
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เอกสารหมายเลข  25 
(ตัวอย่างใบเซ็นชือผู้เข้าสอบ) 

ใบเซ็นชือผู้เข้าสอบ 
หอ้งสอบที ………………. ชัน …………. ตึก/อาคาร ………………..……… สนามสอบ…………………………………….……. 
วนัทีสอบ ……………………………….. วชิา ……………………………………………. เวลา …………………………………… 
หวัหนา้หอ้งสอบชือ ………………………….……………………. เจา้หนา้ทีคุมสอบชือ …………………………………………… 
จาํนวนผูเ้ขา้สอบ ………………………… คน  จาํนวนผูข้าดสอบ ………………………….. คน 
ขอ้ปฏิบติั         1.    ใหเ้จา้หนา้ทีคุมสอบเขียนเลขประจาํตวัของผูเ้ขา้สอบทังหมดโดยเรียงลาํดบัตามผงัทีนังสอบ 

                2.     หลงัจากเวลาหา้มผูม้าสายเขา้หอ้งสอบแลว้  จึงใหผู้เ้ขา้สอบเซ็นชือ  
                                สาํหรับผูข้าดสอบให้เขียน –ขส ลงในช่องลายเซ็นชือ 

3. ใหแ้ยกใบเซ็นชือเป็นรายวชิา  และใหเ้ก็บไวใ้น  ซองกระดาษคาํตอบของวชิานัน ๆ 
4. ในขณะทีใหผู้เ้ขา้สอบเซ็นชือ จะตอ้งตรวจสอบใบหนา้และลายเซ็นชือของผูเ้ขา้สอบวา่เหมือนกบั 

ในบตัรประจาํตวัสอบหรือไม่  และใหเ้ซ็นชือรับรองการตรวจสอบไวท้า้ยใบเซ็นชือดว้ย 
ลาํดบั 

ที 
เลขประจาํตวั 

สอบ 
ลายเซ็น 

ชือ  นามสกลุ 
ลาํดบั 

ที 
เลขประจาํตวั 

สอบ 
ลายเซ็น 

ชือ  นามสกลุ 
1   19   
2   20   
3   21   
4   22   
5   23   
6   24   
7   25   
8   26   
9   27   
10   28   
11   29   
12   30   
13   31   
14   32   
15   33   
16   34   
17   35   
18   36   

ขา้พเจา้ไดต้รวจสอบใบหนา้และลายเซ็นชือของผูเ้ขา้สอบทุกคนแลว้  ปรากฏวา่     
   เหมือนกบัในบตัรประจาํตวัสอบ             (หรือบัตรประชาชน) 
   มีปัญหา คือ ……………………………………………………………………………………………… 

               ลงชือผูต้รวจสอบ……………………………….. 
              (…………………………..) 
 

(กรณีรับสมคัรทางอนิเทอร์เนต็ จะเพิมช่อง  “ เลขประจาํตวัประชาชน ”  และพสูิจน์ตวับุคคลด้วย เลขประจาํตวัประชาชน) 
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                   เอกสารหมายเลข 26 
(ตัวอย่างใบยุติการทาํตอบ) 

        เขียนทีสนามสอบ ............................................... 
        อาคาร.................. หอ้ง....................แถวที........... 
      วนัที..............เดือน.................................................พ.ศ. ..................... 
เรือง การยติุการทาํตอบ 
เรียน ................................................................. 
  ดว้ยขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว) .............................................................เลขประจาํตวัสอบ.............................
เลขประจาํตวัประชาชน.......................................................อยูบ่า้นเลขที...........................ตรอก/ซอย......................................
ถนน......................................ตาํบล/แขวง.......................................................อาํเภอ/เขต...............................................................
จงัหวดั....................................................รหสัไปรษณีย.์..............................โทรศพัท.์....................................................................
ได้เขา้สอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการโดย .................................................. เป็นผูด้าํเนินการสอบภาคความรู้
ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง (ภาค ข.)  ซึงเจา้หนา้ทีไดต้รวจพบเหตุการณ์ทีเกียวขอ้งกบัขา้พเจา้ ดงันี  
   ไม่มีบตัรทีใชแ้สดงตนในการเขา้สอบ 
   เลขประจาํตวัประชาชนไม่ตรงกบัทีระบุไวใ้นการสมคัรสอบ 
   มีสญัญาณโทรศพัทห์รือเครืองมือสือสารอิเลก็ทรอนิกส์ดงัขึนขณะทาํตอบ 
   นาํโทรศพัทมื์อถือหรือเครืองมือสือสารอิเลก็ทรอนิกส์เขา้มาในหอ้งสอบ 
   นังสอบไม่ตรงกบัผงัทีกาํหนดไว ้
     อืน ๆ ...................................................................................................................................................... 
  ขา้พเจา้ไดห้ยดุการทาํตอบเมือเวลา ............................ น.  ในการนีขา้พเจา้ไดรั้บทราบกฎ ระเบียบ ตามทีระบุ
ไวใ้นประกาศ............................................................ เรือง ระเบียบเกียวกบัการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ โดย
ขอยอมรับการงดตรวจให้คะแนนและเงือนไขต่าง ๆ  ทีกาํหนดไวแ้ละจะนังอยูใ่นห้องสอบหรือกองกลางจนกวา่จะหมดเวลา 
ทาํตอบ  (ปรับถ้อยคาํตามระเบียบการสอบ) 
  จึงเรียนมาเพือโปรดทราบ 
        ขอแสดงความนบัถือ 
 
       (ลงชือ) ............................................. 
             (........................................................) 

      สําหรับเจ้าหน้าที 
  ขา้พเจา้เป็นพยานรับทราบการกระทาํตามขอ้ความขา้งตน้ 
 (ลงชือ)...............................................................  (ลงชือ) .................................................................... 
          (..................................................................)           (..........................................................................) 
                  เจา้หนา้ทีคุมสอบ                      เจา้หนา้ทีประสานงาน 
     (ลงชือ) .................................................. 
              (.......................................................)   
            หวัหนา้หอ้งสอบ 

(หวัหนา้ส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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                 เอกสารหมายเลข  27 
(ตัวอย่างคาํสังเจ้าหน้าทีกรอกและรวมคะแนน) 

ลบั 
คําสังคณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขัน 

ที ………/…………… 
 

เรือง         ตังเจา้หนา้ทีปฏิบติังานกรอกและรวมคะแนนในการสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตัง 
            บุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง ……………………………. 
 

 
 

ตามที ………….……………………….………….…. ไดด้าํเนินการสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตั ง
บุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง……………………………………………………………  และจะประกาศผลการ
สอบ  แข่งขนัในวนัที …………………………… นัน 

 เพือให้การดาํเนินการกรอกและรวมคะแนนในการสอบแข่งขนัครั งนี เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  อาศยั
อาํนาจตามความในขอ้ 3 ของสิงทีส่งมาดว้ย 1  ของหนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 15 ลงวนัที 11 ธนัวาคม 
2551 จึงตังเจา้หนา้ทีปฏิบติังานกรอกและรวมคะแนน  จาํนวน  2  ชุด  ดงัมีรายชือต่อไปนี  
 เจา้หนา้ทีกรอกและรวมคะแนนชุดที  1 
 ……………………………………….. 
 ……………………………………….. 
 เจา้หนา้ทีกรอกและรวมคะแนนชุดที  2 
 ……………………………………….. 
 ……………………………………….. 
 ให้เจา้หน้าทีกรอกและรวมคะแนนแต่ละชุดแยกกนัดําเนินการกรอกและรวมคะแนนในบญัชีกรอกและ
รวมคะแนนโดยเอกเทศ  เมือกรอกและรวมคะแนนเสร็จแลว้ให้นาํบญัชีกรอกและรวมคะแนนทัง  2  ชุด  มา
ตรวจทานกนัเพือความถูกตอ้งอีกครั งหนึ ง  โดยให้ดาํเนินการให้เสร็จสินทนัการประกาศผลการสอบแข่งขนั  ทังนี  
ใหก้ารปฏิบติังานของเจา้หนา้ทีทัง 2 ชุด  ดงักล่าวอยูใ่นความรับผดิชอบของ …………………………………….. 
 
       สัง   ณ   วนัที……….เดือน……………..พ.ศ……. 
                       (ลงชือ)    …………………………………………
                           (……………………………………….) 
                                              ประธานกรรมการ 
 
 

ลบั 

(ชือส่วนราชการ) 

(กรรมการดาํเนินการสอบคนใดคนหนึง) 
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   เอกสารหมายเลข 28 
ตัวอย่างบัญชีกรอกและรวมคะแนน) 

102 

115คู่มือการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ



103 


        เอกสารหมายเลข 29 
(ตัวอย่างประกาศรายชือผู้มสิีทธิเข้าสอบภาคความเหมาะสมกบัตําแหน่ง) 

ประกาศคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนั 
 

เรือง     รายชือผูมี้สิทธิเขา้สอบภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง………………………………………… 
                      และกาํหนดวนั เวลา และสถานทีสอบ 

 

  ตามทีไดมี้ประกาศ…….……………………………ลงวนัที………………………………….. 
รับสมคัรสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง……..………………………………. 
และไดด้าํเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่งไปแลว้ นัน 

  บดันี  ไดร้วมคะแนนสอบภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่งเสร็จเรียบร้อยแลว้ ปรากฏว่า 
ผูส้อบได้ตามเกณฑ์ทีกาํหนดในขอ้……………….แห่งประกาศรับสมคัรสอบแข่งขนัของ……………..……...
ฉบบัดงักล่าวทีกาํหนดใหผู้ส้มคัรสอบจะตอ้งเป็นผูที้สอบไดค้ะแนนในแต่ละภาคตามหลกัสูตรไม่ตํากว่าร้อยละ  60       
จึงขอประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้สอบภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง ดงัต่อไปนี  
 

หน่วยที 1  ตาํแหน่ง……………………………………………………… 
  เลขประจาํตวัสอบ    ชือ – นามสกุล 
       100000001   …………………………………………… 
 
หน่วยที 2  ตาํแหน่ง……………………………………………………… 
  เลขประจาํตวัสอบ    ชือ – นามสกุล 
       200000002   …………………………………………… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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  ทังนี  ขอใหผู้มี้สิทธิเขา้สอบภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่งดงักล่าวขา้งตน้ มาเขา้รับการประเมิน
ความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง ณ………………………………….………………..ตามวนั เวลา ดงัต่อไปนี  
 

วนั เวลา เลขประจาํตวัสอบ 
วนัที 1 กนัยายน 2553 8.00 น. ……………………………………………. 

 10.00 น. ……………………………………………. 
 12.30 น. ……………………………………………. 
 14.00 น. ……………………………………………. 

วนัที 2 กนัยายน 2553 8.00 น. ……………………………………………. 
 10.00 น. ……………………………………………. 

 
  หากผูใ้ดไม่มารายงานตวัตามวนั  เวลา  และสถานทีดงักล่าว หรือปรากฏภายหลงัว่าผูส้มคัรสอบ
รายใดมีคุณสมบติัไม่ตรงตามประกาศรับสมคัรสอบ ถึงแมว่้าผูส้มคัรสอบรายนันจะเป็นผูมี้รายชือขึนทะเบียนเป็น
ผูส้อบผ่านภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง  ตามประกาศ…….........................................................
ฉบบันี  กจ็ะไม่มีสิทธิไดรั้บการบรรจุและแต่งตังใหเ้ขา้รับราชการในตาํแหน่งทีสอบแข่งขนัได ้
 
      ประกาศ  ณ  วนัที………เดือน.…………….พ.ศ………… 
      (ลงชือ)    …………………………………………………
            (……………………………………………) 
           .......................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 

(ชือส่วนราชการ) 
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เอกสารหมายเลข 30 

(ตัวอย่างซองคะแนนสอบภาคความเหมาะสมกบัตําแหน่ง) 
 

โปรดอย่าทิงซองนีไว้โดยไม่มผีู้ดูแลรับผดิชอบ 

ลบัมาก 
กรรมการ  โต๊ะที ........................ 

ซองคะแนนสอบภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 
การสอบแข่งขนัครังที……………... ตาํแหน่ง………………………………………… 

สอบวนัที……….เดอืน…………………..…….พ.ศ………….เวลา..................……….…. น. 
สถานทีสอบ…………………………………………..………….จาํนวน……………….ชุด 

 
         ลงชือ……………………………………………            ลงชือ………………………………………… 
           (…………………………………….)               (………………….………………..) 
             กรรมการคนที 1                    กรรมการคนที 2 

ใหผู้เ้ขา้สอบเขียนเลขประจาํตวัสอบและลงลายมือชือ 
ลาํดบั

ที 

 

เลขประจาํตวัสอบ 
 

ลายมือชือผูเ้ขา้สอบ 
ลาํดบั 

ที 

 

เลขประจาํตวัสอบ 
 

ลายมือชือผูเ้ขา้สอบ 

1   9   
2   10   
3   11   
4   12   
5   13   
6   14   
7   15   
8   16   

 
** โปรดตรวจสอบใบคะแนนใหต้รงกบัเลขประจาํตวัสอบและจาํนวนของผูเ้ขา้สอบ 
**  เมือสมัภาษณ์เสร็จแลว้ใหปิ้ดผนึกซอง และขีดคร่อม  พร้อมทังลงชือทีรอยปิดผนึกซอง 
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(ตัวอย่างแบบประเมนิบุคคลเพือพจิารณาความเหมาะสมกบัตําแหน่ง)
   เอกสารหมายเลข 31 106 
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                                   เอกสารหมายเลข 32 
(ตัวอย่างบันทกึรายงานผลการสอบแข่งขนัต่อผู้ดําเนินการสอบแข่งขนั) 

 
เรือง รายงานผลการสอบแข่งขนัฯ ตาํแหน่ง…………………………………..….. 

เรียน ……………………………………………………………………….….. 

  ตามที…………………………………………มีประกาศลงวนัที…………………………………
รับสมคัรสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง…………………………………………
และไดมี้คาํสังที…..……/…….………..…ลงวนัที…………………….……………….ตังคณะกรรมการดาํเนินการ
สอบแข่งขนั ฯ นัน 
  บดันี  การดาํเนินการสอบแข่งขนัฯ ไดเ้สร็จสินลงแลว้ ดงัปรากฏผลการสอบตามรายละเอียดดงันี  
 

หน่วย
ที ตาํแหน่ง ผูส้มคัร 

ภาคฯ เฉพาะฯ เขา้สอบภาค สอบ 
แข่งขนัได ้เขา้สอบ สอบผา่น ความเหมาะสม 

       
       
       

รวม      
 
  อนึง ในการดาํเนินการสอบแข่งขนัครั งนี มีปัญหาและขอ้เสนอแนะ……………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………… 

  จึงขอเสนอเพือโปรดทราบและลงชือในประกาศขึนบญัชีและยกเลิกบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดที้ได้
แนบมาพร้อมนี  
 

                                             (ลงชือ)………………………………………………ประธานกรรมการ 
                                   (………………………………………) 

                                                            ……………………………………………… รองประธานกรรมการ 
                                   (………………………………………) 

                                           ………………………………………………กรรมการ 
                                   (………………………………………) 

                                           ………………………………………………กรรมการ 
                                    (………………………………………) 

                                                                ……………………………………………… กรรมการและเลขานุการ 
                                     (………………………………………) 

(ถา้มี) 

(ชือส่วนราชการ) 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 
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                       เอกสารหมายเลข 33 
(ตัวอย่างประกาศการขึนบัญชีและการยกเลกิบัญชีผู้สอบแข่งขนัได้) 

ประกาศ……………………………….………………… 
 

เรือง การขึนบญัชีและการยกเลิกบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นการสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคล 
                       เขา้รับราชการในตาํแหน่ง…………………………………………… 

 

  ตามที ได้มีประกาศ…………………………………………ลงวันที ……………….…………
เรือง รับสมคัรสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง………………………………….
ไปแลว้ นัน 
  บดันี  การดาํเนินการสอบแข่งขนัได้เสร็จสินแลว้  จึงขอประกาศรายชือผูส้อบแข่งขนัได้และ 
ขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ดงัต่อไปนี  
  หน่วยที 1   ตาํแหน่ง…………………………………………………….. 
  ลาํดบัที    เลขประจาํตวัสอบ  ชือ – นามสกุล 
     1.       100000005       ………………………………… 
     2.       100000001  …………………………………    
  
  หน่วยที 2  ตาํแหน่ง…………………………………………………….. 
  ลาํดบัที    เลขประจาํตวัสอบ  ชือ – นามสกุล 
     1.        200000008    ………………………………… 
     2.        200000002         ………………………………… 
      
  หน่วยที 3  ตาํแหน่ง…………………………………………………….. 
            “ ไม่มีผูส้อบแข่งขนัได ้” 

  ทังนี   ขอแจง้ให้ผูส้อบแข่งขนัไดท้ราบว่า 
1. บัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ใช้ได้ไม่เกินสองปี นับแต่วันขึ นบัญชี แต่ถ้ามีการสอบแข่งขัน 

ในตาํแหน่งเดียวกนันี อีกและไดขึ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้หม่แลว้ บญัชีผูส้อบแข่งขนัไดค้รั งนี เป็นอนัยกเลิก 
2. ผูส้อบแข่งขนัไดผู้ใ้ดไดขึ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดด้งักล่าวขา้งตน้   ถา้มีกรณีอยา่งใดอยา่งหนึ ง

ดงัต่อไปนี  ใหเ้ป็นอนัยกเลิกการขึนบญัชีผูน้ันไวใ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้คือ 
 2.1 ผูน้ันไดข้อสละสิทธิการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งทีสอบได ้

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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 2.2 ผูน้ันไม่มารายงานตวัเพือรับการบรรจุเขา้รับราชการภายในเวลาทีกาํหนด 
 2.3 ผูน้ั นมีเหตุทีไม่อาจเขา้ปฏิบติัหน้าทีราชการได้ตามกาํหนดเวลาทีจะบรรจุและแต่งตั ง 

ในตาํแหน่งทีสอบได ้
 2.4 ผูน้ันประสงค์จะรับการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งทีสอบแข่งขนัไดโ้ดยการโอน แต่           

..........................................................ทีจะบรรจุไม่รับโอน โดยแจง้ให้ทราบไวล่้วงหนา้แลว้  ผูน้ันจึงไม่ประสงค ์
จะรับการบรรจุ  (ถ้าไม่มีเงือนไขไม่รับโอน ไม่ต้องระบุข้อนี) 

 2.5 ผูน้ันไดรั้บการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งใดทีสอบไดไ้ปแลว้ ให้ยกเลิกการขึนบญัชี 
ผูน้ันไวใ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดทุ้กบญัชีในการสอบครั งเดียวกนั 

3. หากปรากฏภายหลงัว่าผูส้มคัรสอบรายใดมีคุณสมบติัทัวไป  หรือคุณสมบติัเฉพาะสําหรับ
ตาํแหน่งไม่ตรงตามประกาศรับสมคัรสอบ  หรือคุณวุฒิทียืนสมคัรสอบ ก.พ.มิได้รับรองว่าเป็นคุณวุฒิตรงตาม
ประกาศรับสมคัรสอบ  ถึงแมว้่าผูส้มคัรสอบรายนันจะเป็นผูส้อบแข่งขนัได้  ก็จะไม่มีสิทธิไดรั้บการบรรจุและ
แต่งตังใหเ้ขา้รับราชการในตาํแหน่งทีสอบแข่งขนัได ้

 
 
    ประกาศ ณ วนัที………เดือน………….พ.ศ…………. 
    (ลงชือ)       …………………..………………………… 
             (………………………………………….) 
                        ……………………………………………………… 
            
 

(ชือส่วนราชการ) 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 
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เอกสารหมายเลข 34 
(ตัวอย่างหนังสือรายงาน ก.พ. เกียวกบัการดําเนินการสอบแข่งขนั) 

 
ลบั 

 
เรือง รายงานการดาํเนินการสอบแข่งขนัฯ ตาํแหน่ง……………………………………… 

เรียน เลขาธิการ ก.พ. 

อา้งถึง หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที  นร 1004.1/ว 15  ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551 

สิงทีส่งมาดว้ย 1. ขอ้สอบภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง จาํนวน 1 ชุด 
  2. บญัชีกรอกและรวมคะแนน พร้อมแฟ้มขอ้มูลทีเป็น Excel จาํนวน 1 ชุด 
  3. สาํเนาบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้    จาํนวน 1 ชุด 
  4. แบบรายงานการสอบแข่งขนั    จาํนวน 1 ชุด 

  ตามหนงัสือทีอา้งถึง  กาํหนดใหส่้วนราชการดาํเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะ
ตาํแหน่งและภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  เพือบรรจุในตาํแหน่งใดตาํแหน่งหนึง  โดยรับสมคัรจากผูส้อบผ่าน
ภาคความรู้ความสามารถทัวไปของ ก.พ.   ความละเอียดแจง้แลว้ นัน 

  บดันี …………………….…………ได้ดาํเนินการสอบแข่งขนัตาํแหน่ง....................................
เสร็จเรียบร้อยแลว้  และไดป้ระกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ เมือวนัที………………...……….……..…………..
ดงัรายละเอียดในเอกสารทีส่งมาเพือประกอบการรายงานการดาํเนินการสอบพร้อมหนงัสือนี  

  จึงเรียนมาเพือทราบ 
 

         ขอแสดงความนบัถือ 
 
      (ลงชือ) ……………………………………………. 
                  (……………………..………………………) 

     ………………………………………………………. 
 
 
 
 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 

 (หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 
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เอกสารหมายเลข 35 
(ตัวอย่างแบบรายงานการสอบแข่งขนั) 

 
แบบรายงานการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

 
1.  ส่วนราชการ 
 ……………………………………………………………………………………………… 
 
2.  คณะกรรมการ คณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนั ฯ จาํนวน………………………คน 
   ประธานกรรมการ ฯ  ดาํรงตาํแหน่ง………………..…………………………..……….. 
   กรรมการและเลขานุการ/เลขานุการดาํรงตาํแหน่ง……………………………………….    
 
3.  วุฒิของผู้สมัครและหลักสูตรการสอบ 
 

ชือตาํแหน่ง วุฒิของผูส้มคัร 
เนือหาวิชาทีสอบ * เงือนไขทีระบุใน 

ภาคฯ เฉพาะตาํแหน่ง ประกาศรับสมคัร 
    
    
    
    

    
    
    
 
  * เงือนไขหรือเรืองอืน ๆ ทีระบุในประกาศรับสมคัร ตามนยัขอ้ 4 (8) ของสิงทีส่งมาดว้ย 1 ของ
หนงัสือสาํนกังาน ก.พ.  ที  นร 1004.1/ว 15  ลงวนัที 11 ธันวาคม 2551  เช่น ไม่รับโอนผูส้อบแข่งขนัไดห้รือ 
รับโอนโดยมีเงือนไข ฯลฯ (ถา้มี) 
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5.  ข้อมูลเกียวกบัผู้สมัคร 

ชือ
ตาํแหน่ง 

จาํนวน 
ตาํแหน่งว่าง 

ครั งแรก 
ผูส้มคัร 
ทังหมด 

ผู ้
เขา้สอบ 

ผูส้อบผา่น 
ภาค ข. 

ผูส้อบผา่น 
ภาค ค. ผูส้อบได ้

       
       
       
       
       
       
 
6.  การดาํเนินการ 6.1 ประกาศรับสมคัรลงวนัที………………………………………………………… 

6.2 แหล่งแพร่ข่าว นอกเหนือจากเวบ็ไซตข์องสาํนกังาน ก.พ. และส่วนราชการ  ไดแ้ก่ 
    หนงัสือพิมพ ์      วิทย ุ        สถานศึกษา     
     อืน ๆ  (โปรดระบุ) ……………………………………………………………… 

6.2 รับสมคัร  ตังแต่วนัที…………..…ถึงวนัที……………….รวม…………วนัทาํการ 
6.3 ประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้สอบแข่งขนั วนัที……………………………………… 
6.4 สอบภาค ข. วนัที………………………………………………………………….. 
         สอบภาค ค. วนัที………………………ประกาศขึนบญัชีวนัที…….………….… 
6.5 รวมระยะเวลาดาํเนินการตังแต่รับสมคัรถึงประกาศขึนบญัชี รวม…………….วนั 
6.6 คาดว่าจะบรรจุครั งแรก วนัที………………………จาํนวน…………………....คน 
6.7 คาดว่าจะบรรจุในระยะเวลา 2 ปีอีก  จาํนวน…………………………………....คน 

 
7.  ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ  (การดาํเนินการสอบแข่งขนัแต่ละขันตอนมีปัญหาและอุปสรรคหรือไม่  
อยา่งไร  พร้อมทังขอ้เสนอแนะในการแกไ้ขปัญหาหรือขอ้คิดเห็นอืน ๆ)  (ถา้มี) 
………………………………….…………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………….……………………………………………………
…………………………………………….………………………………………………………………………………………
………………………………………………….…………………………………………………………………………………
……………………………………………………….…………………………………………………………………………… 
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                  เอกสารหมายเลข 36 
(ตัวอย่างหนังสือเรียกผู้สอบแข่งขนัได้มารายงานตวัเพือรับการบรรจุ) 

 
       ………….……................................................……. 
 
เรือง ขอใหไ้ปรายงานตวัเพือรับการบรรจุเขา้รับราชการ 
เรียน .................................................................................... 
 
  ตามทีท่านเป็นผูส้อบแข่งขนัไดแ้ละไดรั้บการขึนบญัชีไวใ้นตาํแหน่ง …………………………… 
......................................................................................................................................................................................
................................................(กรณีเรียกสํารอง ให้เขียนคาํว่า (เรียกสํารอง) ไว้ท้ายชือตําแหน่ง) .............................. 
ในการสอบแข่งขนั (หรือนาํรายชือ ฯ) ของ...............................................................นัน 

 บดันี  ถึงลาํดบัทีทีจะบรรจุท่านเขา้รับราชการในตาํแหน่งดงักล่าว จึงขอให้ท่านไปรายงานตวั ณ 
......................................................................................................................................................................................
ในวนัที ...................................................................................... เวลา ................................................................ น. 
อนึ ง  หากท่านไม่ไปรายงานตวัตามวนัและเวลาดงักล่าว  จะถือว่าท่านสละสิทธิ โดยไม่ประสงคจ์ะรับการบรรจุ 
เขา้รับราชการตามทีสอบได ้

 
       ขอแสดงความนบัถือ 
 
      (ลงชือ)     .................................. 
       (......................................) 
         ………………………………………………
                 …………………………………. 
 
                  

 
 
 
       
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือผูส้อบแข่งขนัได)้ 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ หรือสถานทีทีกาํหนดให้ไปรายงานตวั) 

            (หวัหนา้ส่วนราชการหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย

 ใหป้ฏิบติัราชการแทน
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                  เอกสารหมายเลข 37 
(ตัวอย่างใบรายงานตัวเข้ารับราชการ) 

ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ 
 
เรียน  ………………………………………………………. 
 1. ขา้พเจา้ชือ  (นาย/นาง/นางสาว) ................................................................ สกุล ........................................................
เกิดวนัที ....................... เดือน.................................................... พ.ศ. ...................... แขวง/ตาํบล ..................................................
เขต/อาํเภอ ............................... จงัหวดั .............................. สัญชาติ ................. เชือชาติ ................. ศาสนา.....................
 2. สถานภาพ  การสมรส    โสด    แต่งงาน   หมา้ย 
         แยกกนัอยู ่    หยา่ร้าง 
 3.   ชือคู่สมรส ............................................................. สกลุเดิม.......................................................................................
อาชีพ ...................................................................... 
 4. ชือบิดา ..................................................................... ชือมารดา ................................................................................
สกลุเดิม ............................................... อาชีพบิดา ................................................... อาชีพมารดา ................................................. 
 5. ทีอยูปั่จจุบนัหรือทีอยูที่สามารถติดต่อได ้คือ บา้นเลขที ................................. ตรอกหรือซอย.................................
ถนน......................................... แขวง/ตาํบล........................................................ เขต/อาํเภอ.........................................................
จงัหวดั .................................................. รหสัไปรษณีย ์........................................ โทรศพัท.์.......................................................... 
 6. อุปสมบท ณ วดั ......................................................... เมือ ....................................................................................... 
 7. รับราชการทหารหรือตาํรวจประจาํการสงักดั ...........................................................................................................
เมือ ......................................................................................ปลดเมือ ............................................................................................. 
 8. ควา ม รู้ พิ เ ศ ษ ……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………
……..……………………………………………………………………………………………………………………..……… 
 9. ประวติัการทาํงานทีอืนมาก่อน  (หน่วยงาน ตาํแหน่ง ระยะเวลา) ........................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................... 
   10. สอบได้ในตาํแหน่ง ...................................................................................................................... ลาํดับที 
.........................ประกาศผลการสอบเมือ ................................................................... 
   11. ขา้พเจา้จะมาปฏิบติังานและรับการบรรจุในตาํแหน่งดงักล่าวในวนัที .......................................................................
ตามที ........................................................................ กาํหนด  หากขา้พเจา้ไม่มาปฏิบติังานตามวนัดงักล่าว ให้ถือวา่ขา้พเจา้สละสิทธิ
ไม่ประสงคจ์ะบรรจุเขา้รับราชการ  และถูกยกเลิกการขึนบญัชีไวใ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดทุ้กบญัชีในการสอบครั งเดียวกนัดว้ย 
   12. ขา้พเจา้ขอรับรองวา่  ขอ้ความทีระบุขา้งตน้เป็นจริงทุกประการ 
 
         ขอแสดงความนบัถือ 
        (ลงชือ) ............................................ 
               (ผูร้ายงานตวั) 
                   ............./................./............... 

(ชือส่วนราชการ) 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 
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เอกสารหมายเลข 38 
 

(ตัวอย่างหนังสือตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาของผู้สอบแข่งขนัได้) 
 

       ………….…………………….................……. 
ที........................................ 
 

เรือง ขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวฒิุ 
เรียน ................................................... 
สิงทีส่งมาดว้ย สาํเนาหลกัฐานการศึกษา  จาํนวน.......................ฉบบั 
 

  ดว้ย ...................................................................................... ไดด้าํเนินการสอบแข่งขนัเพือ
บรรจุ และแต่งตั งบุคคลเข้ารับราชการใน........................................................................ และมีผู ้
สอบแข่งขนัได ้ ซึ งได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ  จาํนวน .............. ราย  ได้ยืนหลักฐานการศึกษาต่อ
.........................................ตามสิงทีส่งมาดว้ย 

  จึงเรียนมาเพือขอไดโ้ปรดตรวจสอบว่า  ผูส้อบแข่งขนัไดซึ้ งไดรั้บการบรรจุดงักล่าวเป็น
ผูส้าํเร็จการศึกษาและไดรั้บอนุมติัใหจ้บตามวนัทีระบุในประกาศนียบตัร/ปริญญาบตัรจริงหรือไม่  และขอไดโ้ปรด
แจง้ให้......................................................................ทราบ  พร้อมทังส่งสําเนาหลกัฐานการศึกษาทังหมด
คืนแก่.............................................................ดว้ย  จะขอบคุณยิง 
 
       ขอแสดงความนบัถือ 
               (ลงชือ) ............................................ 
              (............................................) 
              ......................................................................... 
       ……………………………………. 
 
 
        
 
 
 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(หวัหนา้ส่วนราชการหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย 
ใหป้ฏิบติัราชการแทน) 
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           เอกสารหมายเลข 39 
 

    หน่วยงานทีมหีน้าทีตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา 
 

ลาํดับที วุฒิทีสําเร็จการศึกษา หน่วยงานทีมีหน้าทีตรวจสอบคุณวุฒิ 
1   ปริญญาจากมหาวทิยาลยัของรัฐ   มหาวทิยาลยัทีออกใบแสดงวฒิุ 
2   ปริญญาและประกาศนียบตัรวชิาชีพชันสูง   มหาวทิยาลยัทีออกใบแสดงวฒิุ 
   จากมหาวทิยาลยัของเอกชน  

3   ปริญญาและประกาศนียบตัรวชิาชีพชันสูง   มหาวทิยาลยั/สถาบนัเทคโนโลย ี
   จากสถาบนัเทคโนโลยพีระจอมเกลา้ ฯ     พระจอมเกลา้ ฯ 

4   ประกาศนียบตัรวชิาชีพชันสูง  และประกาศนีย   สาํนกังานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
   บตัรวชิาชีพเทคนิค จากวทิยาลยัทีสังกดัสาํนกังาน  
   คณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

5   ปริญญา, ประกาศนียบตัรวิชาชีพชันสูง  และ   มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล 
   ประกาศนียบตัรวชิาชีพจากสถานศึกษา  
   ทีสังกดัมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล  

6   ประกาศนียบตัรวชิาชีพชันสูงและประกาศนียบตัร   สาํนกังานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษา 
   วชิาชีพเทคนิค  จากโรงเรียนหรือวทิยาลยัเอกชน    เอกชน 

7   ประกาศนียบตัรวชิาชีพ จากโรงเรียนหรือวทิยาลยั     สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน  
   ทัวราชอาณาจกัร    พืนฐาน 

8   ประกาศนียบตัรและปริญญาจากสถานศึกษาจาก   สถาบนัการศึกษาทีออกใบแสดงวฒิุ 
   จากต่างประเทศ  

9   ประกาศนียบตัรเปรียญธรรมประโยคต่าง ๆ   กรมการศาสนา 
10   ปริญญาจากมหาวทิยาลยัสงฆ ์   มหาวทิยาลยัสงฆ ์
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                  เอกสารหมายเลข 40 
(ตัวอย่างคาํร้องขออนุมตัิขึนบัญชีผู้สอบแข่งขนัได้ไว้ตามเดิม) 

 
         เขียนที ......................................... 
 
      วนัที .................................................................. 
 

เรือง ขออนุมติัใหขึ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดไ้วต้ามเดิม 
เรียน .......................................................... 
 

  ดว้ย ขา้พเจา้ ...................................................................................................สอบแข่งขนัได้
ในตาํแหน่ง ..................................................................................................... ลาํดบัที ...................ในการสอบ 
แข่งขนัของ...................................................... ซึ งประกาศผลการสอบ เมือวนัที..................................................
แต่ไม่สามารถมารายงานตวัเพือรับการบรรจุเขา้รับราชการ ในวนั เวลาทีกาํหนด ตามที .......................................
ไดส่้งหนงัสือแจง้ไป อนัเป็นเหตุให้ขา้พเจา้ตอ้งถูกยกเลิกการขึนบญัชีจากบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดแ้ละเสียสิทธิที
จะไดรั้บการบรรจุเขา้รับราชการ 
 

  ขา้พเจา้ ขอเรียนวา่ ตามทีขา้พเจา้ไม่สามารถมารายงานตวัเพือรับการบรรจุเขา้รับราชการใน
วนั เวลาที ...................................................กาํหนด เพราะ ................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
 

  จึงเรียนมาเพือโปรดพิจารณาให้ข้าพเจ้าได้ขึ นบัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ไว้ตามเดิมด้วย  
จะขอบคุณยิง 
 
       ขอแสดงความนบัถือ 
 
 
         (.....................................................) 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(หวัหนา้ส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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                  เอกสารหมายเลข 41 
(ตัวอย่างประกาศการอนุมตัิขึนบัญชีผู้สอบแข่งขนัได้ไว้ตามเดิม) 

 

ประกาศ…………………………………..………………… 
 

เรือง การอนุมติัใหขึ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดไ้วต้ามเดิม 

 

  ตามที……..……………………….……………ไดป้ระกาศเรือง  การขึนบญัชีและการยกเลิก
บญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นการสอบแข่งขนัเพือบรรจุ  และแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง........................ 
ลงวนัที ........................................... นัน 
 

  เนืองจาก ..................................................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
เป็นผลใหถู้กยกเลิกการขึนบญัชีไวใ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง................................................................... 
แต่...............................................ได.้..................................................ซึ ง....................................................ไดพ้ิจารณา 
แล้วเห็นว่า..........................................................มีหลกัฐานว่ามีเหตุผลอนัสมควรมิได้มีเจตนาหลีกเลียงหรือ     
เลือกโอกาสทีจะบรรจุ 
 

  ดงันัน  อาศยัอาํนาจตามมาตรา 53  แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
และขอ้ 11 ของหนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 15 ลงวนัที 11 ธันวาคม 2551  เรือง หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
และเงือนไขการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ  จึงอนุมติัใหขึ้นบญัชี.....................................................
ไวต้ามเดิม 
 
      ประกาศ  ณ  วนัที..........เดือน.............พ.ศ. ............... 
      (ลงชือ)          ……………………………….… 
              (.........................................................)  

..……………………………………………….   
     …….……………………………….. 

 
                       
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือผูส้อบแข่งขนัได ้ และเหตุทีเกิดขึน) 

(ชือส่วนราชการ) (ชือผูส้อบแข่งขนั) 
(ชือผูส้อบแข่งขนัได)้ 

(ดาํเนินการอยา่งใด) 

(ชือผูส้อบแข่งขนัได)้ 

(หวัหนา้ส่วนราชการหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย
  ใหป้ฏิบติัราชการแทน
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เอกสารหมายเลข  42 
(ตัวอย่างคาํสังตังคณะกรรมการดําเนินการนํารายชือ ฯ) 

คาํสัง  …………………………………… 
ที ………/……….. 

 
เรือง  ตังคณะกรรมการดาํเนินการนาํรายชือผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง……………… 

       ไปขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง…………………………………… 
 

 
  ดว้ย……………………………...…………….จะดาํเนินการนาํรายชือผูส้อบแข่งขนัไดใ้น
ตาํแหน่ง………..........………………………..ของ……………………………………………..................
ไปขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง………………………………................ฉะนัน อาศยัอาํนาจ
ตามความในขอ้ 9.  ของหนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 15  ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551  จึงตัง
คณะกรรมการดาํเนินการนาํรายชือฯ ดงัมีรายชือต่อไปนี  

1. ตาํแหน่ง ……………หรือ ชือ  นามสกุล……………....……….ประธานกรรมการ 
2. ตาํแหน่ง…………….หรือ ชือ  นามสกุล……………..……….. รองประธานกรรมการ 
3. …………….…(ชือ  นามสกุล)………..……..ผูแ้ทน ก.พ. …….กรรมการ 
4. ตาํแหน่ง…………….หรือ ชือ  นามสกุล……………..………...กรรมการ 
5. ตาํแหน่ง…………….หรือ ชือ – นามสกุล..…..…..……………..กรรมการและเลขานุการ 
6. ....………………………..ชือ – นามสกุล.………………………ผูช่้วยเลขานุการ 

 

  ทังนี   ใหค้ณะกรรมการดงักล่าวประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่งของผูที้จะนาํรายชือมา
ขึนบญัชีหรือตังกรรมการสัมภาษณ์  กรรมการออกขอ้สอบ  กรรมการทดสอบการปฏิบติังาน หรือกรรมการ
อืน หรือเจ้าหน้าทีให้ดาํเนินการในเรื องต่าง ๆ ได้ตามความจาํเป็น  และเมือดําเนินการประเมินความ
เหมาะสมกบัตาํแหน่งเสร็จสินแลว้  ใหร้ายงานผลการประเมินเพือ................................................................
จะไดป้ระกาศขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง…………………………………….ต่อไป 
 
      สัง  ณ  วนัที……….เดือน……………พ.ศ……….. 
 
           (ลงชือ) ……………………………………. 
                   (……………………………………) 
              ....................................................................... 

(ชือส่วนราชการ) 
(ชือส่วนราชการเจา้ของบญัชี) (เดิม) 
(ใหม่) 

(ชือส่วนราชการ) 
(ใหม่) 

(ชือส่วนราชการ) 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการนาํรายชือ ฯ) 
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เอกสารหมายเลข 43 
 

(ตัวอย่างหนังสือแจ้งผู้สอบแข่งขนัได้เพือสมคัรเข้ารับการนํารายชือฯ) 
 

เรือง การนาํรายชือผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งหนึงไปขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งอืน 
 

เรียน ...............................…………… 
 

สิงทีส่งมาดว้ย 1.  รายละเอียดเกียวกบัการนาํรายชือฯ 
2. ใบสมคัรเขา้รับการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง (ถ้ามีการสมัครทางไปรษณย์ี) 

 

ดว้ย …………………………………….............จะดาํเนินการนาํรายชือผูส้อบแข่งขนัได้
ในตาํแหน่ง.........................……………………………ของ………………………………………………... 
ตังแต่ลาํดบัที………………………. ซึ งประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดเ้มือวนัที…………………………. 
ไปขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง………………………………………………………………..... 
ของ……………...………………………………………………โดยการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 
ดงัรายละเอียดตามสิงทีส่งมาดว้ย 
 

  ฉะนัน  หากท่านมีความประสงคจ์ะสมคัรเขา้รับการประเมินเพือนาํรายชือไปขึนบญัชีเป็น 
ผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งดงักล่าว   ขอใหย้ืนใบสมคัรโดยทางไปรษณียห์รือดว้ยตนเอง  (ส่วนราชการอาจ
ใช้วธีิใดวธีิหนึง  หรือทัง 2 วธีิ) ณ……………………………………………………………………………. 
ตังแต่วนัที…………………………………………………ถึงวนัที………………………………………...... 
ในเวลาราชการโดยไม่ตอ้งเสียค่าธรรมเนียมการสมคัรแต่อยา่งใด 
 

  จึงเรียนมาเพือทราบ 
 

       ขอแสดงความนบัถือ 
 
 
     (ลงชือ)         ……………………………….. 
                          (………………………………) 
            ….…........................................................................  

                      ………………………………  
  

(ชือส่วนราชการ) 
(ส่วนราชการเจา้ของบญัชี) 

(ส่วนราชการทีจะนาํรายชือ) 

(ชือส่วนราชการ) 
(เดิม) 

(ใหม่) 

(ชือผูส้อบแข่งขนัได)้ 



(หวัหนา้ส่วนราชการหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย 
ใหป้ฏิบติัราชการแทน) 
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เอกสารหมายเลข 44 
 สิงทีส่งมาดว้ย 1 

(ตัวอย่างรายละเอยีดเกียวกบัการนํารายชือฯ) 
รายละเอยีดเกียวกบัการนํารายชือผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่ง.........................ของ........................................ 

ไปขึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่ง..........................ของ....................................... 
 

1. การประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง โดยวธีิ..................………………………………………………
ในวนัที……………………………………เวลา……………ณ...………………………………………... 

2. ลกัษณะงานทีตอ้งปฏิบติั   
………………………………………………………………………………………………………….... 
………………………………………………………………………………………………………….... 
………………………………………………………………………………………………………….... 
………………………………………………………………………………………………………….... 

3. จาํนวนตาํแหน่งวา่ง.............ตาํแหน่ง  หน่วยงานทีจะบรรจุ………………………………......................... 
…………………………………………………………………………………………………………… 

4. วธีิการสมคัรเขา้รับการประเมิน 
4.1 การสมคัรดว้ยตนเอง 

ผูส้มคัรตอ้งยืนใบสมคัรพร้อมหลกัฐานต่าง ๆ ดงัต่อไปนี   (ตามทีคณะกรรมการกาํหนด) 
 บตัรประจาํตวัประชาชน หรือ  สาํเนาทะเบียนบา้น 
 รูปถ่ายขนาด 1.5 x 2 นิว (ถ่ายไวไ้ม่เกิน 1 ปี นบัถึงวนัสมคัร) จาํนวน 1 รูป 
 สาํเนาระเบียนแสดงผลการเรียน จาํนวน 1 ฉบบั 

4.2 การสมคัรโดยทางไปรษณีย ์
ผูส้มคัรตอ้งดาํเนินการดงันี  
4.2.1 กรอกขอ้ความในใบสมคัรด้วยลายมือของตนเองให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมทังติดรูปถ่าย

ขนาด 1.5 x 2 นิว (ถ่ายไวไ้ม่เกิน 1 ปี นบัถึงวนัสมคัร) และลงลายมือชือ (ลายเซ็น) ในใบ
สมคัร 

4.2.2 ส่งใบสมคัร สาํเนาระเบียนแสดงผลการเรียนเฉพาะวฒิุทีใชส้มคัรเขา้รับการประเมินครั งนี  
ทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ไปยงั ............................................................ ภายในวนัที 
………………………………………..โดยถือวนัทีทีทาํการไปรษณียต์น้ทางประทบัตรารับ
จดหมายของผูส้มคัร เอกสารสมคัรทีส่งภายหลงัวนัปิดรับสมคัรจะไม่ไดรั้บการพิจารณา 
 
 

(ส่วนราชการเดิม) (เดิม) 
(ใหม่) (ส่วนราชการใหม่) 

(วนัทีปิดรับสมคัร) 
(ส่วนราชการทีนาํรายชือและทีอยู)่ 

134



122 


 
4.2.3 ใหน้าํหลกัฐานดงัต่อไปนีไปในวนัประเมินทุกครั ง 

    บตัรประจาํตวัประชาชนหรือบตัรอืนทีทางราชการออกให ้ โดยมีรูปถ่ายและลายมือชือ 
   ของผูถื้อบตัร 

               หลกัฐานการส่งใบสมคัรเขา้รับการประเมินทางไปรษณียล์งทะเบียน 
5. ผูที้ไม่ประสงคจ์ะสมคัรเขา้รับการประเมินหรือสมคัรเขา้รับการประเมินแลว้แต่ไม่ไดขึ้นบญัชี จะยงัคงมี

ชืออยูใ่นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งเดิม และมีสิทธิ อยูต่ามเดิม 
6. ผูที้ไดรั้บแจง้ให้สมคัรหรือสมคัรเขา้รับการประเมิน หรือผูที้ไดขึ้นบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง

ทีประเมินนี   ผูใ้ดไดรั้บการเรียกตวัและไดแ้จง้ความจาํนงเป็นลายลกัษณ์อกัษรแลว้วา่จะรับการบรรจุหรือ
ไดรั้บการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งทีใช้นาํรายชือมาดาํเนินการเพือขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้น
ตาํแหน่งอืน หรือในตาํแหน่งอืน ๆ ของการสอบครั งเดียวกนักบัตาํแหน่งดงักล่าว ผูน้ันหมดสิทธิเขา้รับ
การประเมิน หรือหมดสิทธิทีจะไดขึ้นบญัชี หรือหมดสิทธิทีจะไดรั้บการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งที
ประเมินนี  แลว้แต่กรณี 

7. ผูที้ไดขึ้นบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัได้ในตาํแหน่งใหม่นี  จะมีสิทธิไดรั้บการบรรจุก็ต่อเมือผูน้ันยงัไม่ถูก
ยกเลิกการขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง ……………………..................................................
ของ……………………………………………...................... 

8. บญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งใหม่นี ให้ใชไ้ดจ้นถึงวนัทีบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งเดิมยงัไม่
หมดอาย ุหรือยงัไม่ถูกยกเลิก 

9. ...............................................ไม่ประสงค์จะรับโอนผูที้เป็นขา้ราชการหรือเจา้หน้าทีของรัฐ ซึ งไดขึ้น
บญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งทีประเมินนี  (หรือจะรับโอนโดยมีเงือนไขอย่างใดให้ระบุไว้ด้วย) 

10. ผู ้ที ต้อง ก า รรา ย ล ะ เ อี ย ด เพิ ม เ ติม ใ ห้ ติด ต่อ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ...... .  
ของ……………………………………………..…………………...……โทร. …………………………. 
โทรสาร……………………ก่อนวนัทาํการประเมิน 

 
 

 
แผนดาํเนินการ วนัขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้  (วนัที)..................................... 

วนัรายงานตวัเพือรับการบรรจุ  (วนัที)...................................... 
วนับรรจุ    (วนัที)...................................... 

 
 

หมายเหตุ หากมีรายละเอียดอืน ๆ เพิมเติม ใหร้ะบุไวด้ว้ย

(เดิม) 
(ส่วนราชการเดิม) 

(การเจา้หนา้ที) 
(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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(ตัวอย่างใบสมคัรกรณนํีารายชือฯ)      เอกสารหมายเลข 45 
สิงทีส่งมาดว้ย 2 

เลขประจาํตวัเขา้รับการประเมิน……………...... 
 
 

ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกบัตําแหน่ง 

เรียน …………………………………………….. 
  ดว้ยขา้พเจา้สอบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง……………………………………………………..
ลาํดบัที……………..ตามประกาศผลการสอบแข่งขนัของ……………………………………………….....
ลงวนัที……………………………………..…มีความประสงค์จะสมคัรเขา้รับการประเมินความเหมาะสม
กบัตาํแหน่ง……………………………………..ของ…………………………………………………….. 
จึงขอแจง้รายละเอียดเพือประกอบการพิจารณา  ดงันี  
1. ประวติัส่วนตวั 

ชือ – นามสกุล (นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………………สัญชาติ…………….
เกิดวนัที………เดือน……………….พ.ศ………… อาย…ุ…….ปี………..เดือน (นบัถึงวนัปิดรับสมคัร) 
เลขประจาํตวัประชาชน                                                                               

       เกิดที..................................................................................................จงัหวดั…………………………… 
2. สถานทีติดต่อไดส้ะดวกรวดเร็ว 

บา้นเลขที………….....หมู่ที…………….........ตรอก/ซอย…………………………...........................
ถนน…………………………………............ตาํบล/แขวง…………………………………….................
อาํเภอ/เขต…………………………จงัหวดั………………………......รหสัไปรษณีย ์           
โทรศพัท…์………………............................................email………………………………………...... 

3. ประวติัการศึกษา (ให้กรอกทุกวุฒิทีไดรั้บ และแนบสําเนาแสดงผลการเรียนเฉพาะวุฒิทีใชส้มคัรเขา้รับ
การประเมินพร้อมใบสมคัร) 

 
วฒิุทีไดรั้บ 

 
สาขา/วชิาเอก 

คะแนนเฉลีย 
ตลอดหลกัสูตร 

 
ชือสถานศึกษา 

 
พ.ศ.ทีสาํเร็จ

การศึกษา 
ม.6 / ปวช.     
ปวท. / ปวส.     
ปริญญาตรี     
ปริญญาโท     
กาํลงัศึกษาต่อ /อืนๆ     

 
รูปถ่าย  

ขนาด 1.5 x 2 นิว 
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4. ประวติัการทาํงาน / การฝึกอบรม 
 

สถานทีทาํงาน / 
ฝึกงาน 

 
ตาํแหน่ง 

 
เงินเดือน 

ระยะเวลา  
พ.ศ. – พ.ศ. 

 
เหตุผลทีลาออก 

     
     
     
     
     

 
5. ความรู้ความสามารถพิเศษ………………………………........................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
 
 
  ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ ขอ้ความทีแจง้ไวใ้นใบสมคัรนี ถูกตอ้งและเป็นความจริงทุกประการ 
 
     (ลงชือ)…………………………….ผูส้มคัรเขา้รับการประเมิน 
                ………./…………./………. 
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เอกสารหมายเลข 46 
 

(ตวัอย่างประกาศรายชือผู้มสิีทธิเข้ารับการประเมนิความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 
กรณกีารนํารายชือฯ) 

ประกาศ………………………………. 
เรือง  รายชือผูมี้สิทธิเขา้รับการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง………….. 

 
 
  ตามที ………………………………………………ดาํเนินการนาํรายชือผูส้อบแข่งขนัได้
ในตาํแหน่ง……………………………………....ของ............................................................................... 
ซึ งประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดเ้มือวนัที.................................................มาขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัได ้
ในตาํแหน่ง………………………………....................ของ…………………………………………………. 
นัน 
 

  บดันี  ………………………………………………..ไดแ้จง้ใหผู้ส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง 
……………………………….ของ…………………………………………………….ลาํดบัที……………... 
ถึงลาํดบัที…………. มาสมคัรเขา้รับการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง………………………………. 
 

  จึงขอประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้รับการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง…………ดงันี  
 
เลขประจําตัวเข้ารับ เลขประจําตัวสอบ           ชือชือสกุล  
    การประเมิน      แข่งขันในบัญชีเดิม 
…………………… …………………….   …………………………….…………………….......... 
…………………… …………………….   ……………………………................……………….. 
…………………… …………………….   ……………………………................……………….. 
 
 
     ประกาศ  ณ  วนัที………เดือน…………….พ.ศ………….. 
    
       (ลงชือ) ….…………………………………. 
       (……………………………………) 
        ………………………………………………......... 

   (ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
(เดิม) (ส่วนราชการเจา้ของบญัชี) 

(ชือส่วนราชการ) (ใหม่) 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการนาํรายชือฯ) 

(เดิม) 
(ใหม่) 

(ใหม่) 

(ชือส่วนราชการ) 

   (ใหม่) 
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เอกสารหมายเลข 47 
(ตัวอย่างประกาศการขึนบัญชีและการยกเลกิบัญชีฯ 

กรณีการนํารายชือฯ ) 
 
 

ประกาศ……………………………….. 
เรือง     การขึนบญัชีและการยกเลิกบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง…………………… 

ของ……………………………………… 
 

 
  ตามที …………………………………………………………........ไดด้าํเนินการนาํรายชือ
ผูส้อบแข่งขนัได้ในตาํแหน่ง………………………………ของ……...…………………………………….
ซึ งประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดเ้มือวนัที…………………………มาขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้น
ตาํแหน่ง……………………………....................ของ………………………………………………….  นัน 
 
  บัด นี  . …………………………………………………..ไ ด้ดํา เ นิ น ก า ร ป ร ะ เ มิ น ค ว า ม
เหมาะสมกบัตาํแหน่งของผูที้สมคัรเขา้รับการประเมินในตาํแหน่ง………………………………………แลว้ 
จึงขอประกาศรายชือผูผ้่านการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง และขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้น
ตาํแหน่ง………………………………………………ดงัต่อไปนี  
 

ลาํดบัที      เลขประจาํตวัเขา้รับ เลขประจาํตวัสอบ              ชือชือสกุล   
                      การประเมิน แข่งขนัในบญัชีเดิม 
    1.     ………………            ………………….       …………………….......................………………… 
    2.     ………………            ………………….       ………………………...................………………… 
    3.     ………………            ………………….       ………………………...................………………… 
 

 ทังนี   ขอแจง้ใหผู้ที้ไดรั้บการขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง…………………… 
…………………………………..ไดท้ราบวา่ 

1. บญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง…………………………………………..นี  ใชไ้ดจ้นถึง 
วนัทีบญัชีสอบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง………………………………….....ของ………………………………. 
……………………………………………… ยงัไม่หมดอาย ุหรือยงัไม่ถูกยกเลิก 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(เดิม) (ชือส่วนราชการเจา้ของบญัชี) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ใหม่) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ใหม่) 

(ใหม่) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ใหม่) 

(ใหม่) 
(เดิม) 

(ส่วนราชการเจา้ของบญัชี) 

(ใหม่) 
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2. ผูที้ไดรั้บการขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง………………………………… 
ของ………….……………………………………... นี  จะมีสิทธิไดรั้บการบรรจุก็ต่อเมือผูน้ันยงัไม่ถูกยกเลิก 
การขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง………………....................ของ…………………………………. 

 3. ผูที้ไดรั้บการขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง…………………………………นี   
ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ งดังต่อไปนี ให้เป็นอนัยกเลิกการขึนบญัชีผูน้ันไวใ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัได้ใน
ตาํแหน่งดงักล่าว คือ 

3.1 ผูน้ันไดข้อสละสิทธิ รับการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งดงักล่าว 
3.2 ผูน้ันไม่มารายงานตวัเพือรับการบรรจุเขา้รับราชการภายในเวลาทีกาํหนด 
3.3 ผูน้ันมีเหตุทีไม่อาจเขา้ปฏิบติัหนา้ทีราชการไดต้ามกาํหนดเวลาทีจะบรรจุและแต่งตัง 

ในตาํแหน่งดงักล่าว 
3.4 ผูน้ันประสงคจ์ะรับการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่ง………………………………. 

โดยการโอน แต่……………………………………………ไม่รับโอน  โดยไดแ้จง้ใหท้ราบไวก่้อนล่วงหนา้ 
แลว้วา่จะไม่รับโอน ผูน้ันจึงไม่ประสงคจ์ะรับการบรรจุ  (ถ้าส่วนราชการรับโอนไม่ต้องมีข้อความนี) 

3.5 ผูน้ันไดแ้จง้ความจาํนงเป็นลายลกัษณ์อกัษรแลว้วา่  จะรับการบรรจุหรือไดรั้บการ 
บรรจุและแต่งตังในตาํแหน่ง…………………………………..หรือในตาํแหน่ง…………………………… 
ของ…………………………หรือในตาํแหน่งอืน ๆ ของการสอบครั งเดียวกนักบัตาํแหน่ง…………..........… 
 
     ประกาศ  ณ  วนัที………เดือน.....……….พ.ศ………….. 
    
       (ลงชือ)  ………………………………………… 
       (…………………………………………) 
           ………………………………………………............ 

(ใหม่) 
(ส่วนราชการ) 

(เดิม) (ส่วนราชการเจา้ของบญัชี) 
(ใหม่) 

(ใหม่) 
(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
(ใหม่) (เดิม) 

(เดิม) 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการนาํรายชือฯ) 
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เอกสารหมายเลข 48 
 

(ตัวอย่างหนังสือแจ้งความจํานงเพือรับการบรรจุเข้ารับราชการ 
กรณีการนํารายชือฯ ) 

 
ลาํดบัที……………………… 

วนัที…………เดือน…………………พ.ศ………… 
 
เรียน ……………………………….. 
 
  ตามทีขา้พเจา้สอบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง………………………………….ลาํดบัที……… 
ตามประกาศผลการสอบแข่งขนัของ……………………………………………….ลงวนัที……………….. 
เดือน……………….พ.ศ……………และ………………………………………………………………….. 
ไดมี้หนงัสือใหข้า้พเจา้ไปรายงานตวั  เพือรับการบรรจุในตาํแหน่ง……………………………………นัน 
 
  ขา้พเจา้ขอยนืยนัความประสงคแ์ละรับรองวา่ 
  1.  ขา้พเจา้สมคัรใจจะรับการบรรจุเขา้รับราชการในตาํแหน่ง……………………………… 
โดยไดไ้ปรายงานตวัที………………………………………………ในวนัที…………………………….แลว้ 
  2.  ขา้พเจา้จะไปรับการบรรจุเขา้รับราชการใน……………………………………………... 
……………………..ในวนัที………….เดือน………………พ.ศ…………….. 
 

  เมือขา้พเจา้ไปรายงานตวัตามขอ้  1  แลว้  แต่มิไดไ้ปรับการบรรจุตามขอ้ 2 โดยมิไดแ้จง้เหตุ 
ขดัขอ้งให้……………………………………………………………………...ทราบภายในวนับรรจุ ใหถื้อวา่ 
ขา้พเจา้สละสิทธิการบรรจุเขา้รับราชการในตาํแหน่ง……………………………………………………….... 
และถูกยกเลิกการขึนบญัชีไวใ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดทุ้กบญัชีในการสอบครั งเดียวกนั 
 
  จึงเรียนมาเพือทราบ 
 
   
      (ลงชือ)…………………………………….. 
       (…………………………………..) 

(ใหม่) 

(ตาํแหน่งใหม่) 

(ส่วนราชการเจา้ของบญัชี) 

(เดิม) 
(ชือส่วนราชการเจา้ของบญัชี) 

(ชือส่วนราชการ) 
(ใหม่) 

(ชือส่วนราชการ) 
(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
(ใหม่) 
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เอกสารหมายเลข 49 
 

( ตัวอย่างคาํสังตังคณะกรรมการคดัเลอืก ) 
 

คาํสัง .................................................................... 
ที  ……./………….. 

เรือง    ตังคณะกรรมการคดัเลือกเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการ 
                                      ในตาํแหน่ง …………………………………. 

 
 

  ดว้ย......................................….......จะดาํเนินการคดัเลือกเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการเป็น
ขา้ราชการพลเรือนสามญั และแต่งตังใหด้าํรงตาํแหน่ง …………………………… ฉะนัน อาศยัอาํนาจตาม
ความในขอ้ 1 ของสิงทีส่งมาดว้ย 2  ของหนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 16  ลงวนัที 11 ธนัวาคม  
2551  จึงตังคณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือกประกอบดว้ยบุคคล  ดงันี  

1. ตาํแหน่ง ……………หรือ ชือ  นามสกุล……………....………ประธานกรรมการ 
2. ตาํแหน่ง…………….หรือ ชือ  นามสกุล……………..………..รองประธานกรรมการ 
3. ………………….......ผูแ้ทน ก.พ………......................................กรรมการ 
4. ...................................(ชือ – นามสกุล)……………..…………....กรรมการและเลขานุการ 

 
ทังนี  ใหค้ณะกรรมการคดัเลือกจดัทาํประกาศรับสมคัร วางแผน ดาํเนินการคดัเลือกโดยวิธี

สัมภาษณ์  วิ ธีสอบข้อเขียน วิ ธีสอบปฏิบัติ  หรือวิธี อืนวิ ธีใดวิธีหนึ ง  หรือหลายวิธีก็ได้ ในการนี  
คณะกรรมการอาจตัง กรรมการสัมภาษณ์  กรรมการออกข้อสอบ หรือกรรมการอืน หรือเจ้าหน้าทีให้
ดาํเนินการในเรืองต่าง ๆ  ไดต้ามความจาํเป็น  และเมือดาํเนินการเสร็จสินแลว้ให้รายงานผลการดาํเนินการ
เพือ............................................. จะไดป้ระกาศขึนบญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือกต่อไป 
 
               สัง  ณ  วนัที …….เดือน.………….พ.ศ. ……….. 
             (ลงชือ)……..……………………..……. 
                       (……………………………………) 
                                  ……………………………………….. 

 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการผูด้าํเนินการคดัเลือก) 

(ผูมี้อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57) 
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เอกสารหมายเลข 50 
(ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการคดัเลอืก) 

ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการคดัเลอืกเพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

ในตําแหน่ง................................. 
วนัที.....................................เวลา.................................. 

ณ................................................................ 
 

วาระที 1    เรืองทีประธานแจง้ใหที้ประชุมทราบ 
1.1 คาํสังตังคณะกรรมการคดัเลือก 
1.2 นโยบายเกียวกบัการคดัเลือก 

 

วาระที 2 รายละเอียดเกียวกบัตาํแหน่งทีจะคดัเลือก 
  2.1 จาํนวนตาํแหน่งวา่ง และหน่วยงานทีจะบรรจุ 
  2.2 ลกัษณะงานทีปฏิบติั 
  2.3 คุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งทีจะคดัเลือก  
  2.4 การรับโอนหรือไม่รับโอนผูไ้ดรั้บการคดัเลือก 
 

วาระที 3  แผนการดาํเนินการคดัเลือก   
 

วาระที 4  พิจารณากาํหนดวธีิการดาํเนินการคดัเลือก และเกณฑก์ารตดัสิน 
  4.1 วธีิการคดัเลือก  
  4.2 แต่งตังกรรมการคดัเลือก  

คณะกรรมการสอบข้อเขียน   
   1........................................ 
   2........................................ 
   3.......................................... 
  คณะกรรมการเลือกข้อสอบ 

1........................................ 
   2........................................ 
   3.......................................... 
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คณะกรรมการสอบปฏิบัติ 
1........................................ 

   2........................................ 
   3.......................................... 
               คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

1........................................ 
   2........................................ 
   3.......................................... 
  4.3 เจา้หนา้ทีดาํเนินการคดัเลือก  
 

วาระที 5 พิจารณาร่างประกาศรับสมคัร 
 

วาระที 6  เรืองอืน ๆ (ถา้มี) 
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          เอกสารหมายเลข 51 
     (ตัวอย่างแผนดําเนินการคดัเลอืก) 
 
ขันตอน กจิกรรม วนัทีดําเนินการ 

1. จดัทาํประกาศรับสมคัรคดัเลือก   
2. แจง้กรรมการออกขอ้สอบ   
3. แพร่ข่าวการรับสมคัร   
4. รับสมคัรคดัเลือก(กาํหนดไม่นอ้ยกวา่ 5 วนัทาํการ)   
5. ประกาศรายชือผูส้มคัร วนั เวลา และสถานทีคดัเลือก   
6. กรรมการส่งขอ้สอบ   
7. คดัเลือกขอ้สอบ   
8. จดัเตรียมขอ้สอบ  กระดาษคาํตอบ จดัหอ้งสอบ   
9. สอบขอ้เขียน   

10. ส่งกระดาษคาํตอบใหก้รรมการตรวจ   
11. ตรวจขอ้สอบ   
12. ส่งกระดาษคาํตอบคืน กรอกและรวมคะแนน   
13. ประกาศผลการสอบขอ้เขียน   
14. สอบสัมภาษณ์   
15. กรอกและรวมคะแนน   
16. รายงานผลการสอบและจดัทาํประกาศรายชือผูไ้ดรั้บการ

คดัเลือก 
  

17. ประกาศผลการคดัเลือก   
18. รายงานตวัเพือบรรจุ   
19. บรรจุเขา้รับราชการ   

 
  (หากไม่มีการสอบข้อเขียนกส็ามารถตัดกจิกรรมทีเกียวกบัการสอบข้อเขียนออกได้) 
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เอกสารหมายเลข 52 
 
(ตวัอย่างประกาศรับสมัครคดัเลอืกผู้ได้รับวุฒิที ก.พ. กาํหนดให้คดัเลอืกเพือบรรจุเข้ารับราชการ) 

 

ประกาศ………………………………………………………… 
เรือง  รับสมคัรคดัเลือกเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการ 

              ในตาํแหน่ง …………………………… 
 

 

 ดว้ย ………….…………………………..…..………………………… จะดาํเนินการคดัเลือกเพือ
บรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง …………………..…………….…….. ฉะนัน อาศยัอาํนาจ
ตามความในมาตรา 55 แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  ประกอบกบัหนงัสือ
สาํนกังาน ก.พ.  ที นร 1004.1/ว 16  ลงวนัที  11  ธนัวาคม  2551,  นร 1004.1/ ว 7 ลงวนัที 25 กนัยายน 2551 
และที นร 1004.1/ว 16 ลงวนัที 28 กนัยายน 2549 (หรือทีจะกําหนดต่อไป) จึงประกาศรับสมคัรคดัเลือกเพือ
บรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการ  โดยมีรายละเอียด ดงัต่อไปนี  

1.  ตําแหน่งทีจะบรรจุและแต่งตัง  และเงินเดือนทีจะได้รับ 
ตาํแหน่ง ……………………….. เงินเดือน ……………. บาท  หรือตามที ก.พ. จะกาํหนด 

 

 2.  จํานวนตําแหน่งว่างครังแรก  
ตาํแหน่งเลขที  ...........  ตาํแหน่ง...........  กลุ่มงาน.............จาํนวน  .... ตาํแหน่ง 

 

3.  ลกัษณะงานทีปฏิบัติของตําแหน่ง 
 ตาํแหน่ง....................................................... 
 

4.  คุณสมบัติทัวไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลอืก 
 4.1 คุณสมบัติทัวไป 
     ผูส้มคัรสอบ  ตอ้งมีคุณสมบติัทัวไป  และไม่มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา  36  แห่ง
พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน  พ.ศ.  2551   ดงัต่อไปนี  

      ก. คุณสมบัติทัวไป 
 (1)  มีสัญชาติไทย  
 (2)  มีอายไุม่ต ํากวา่ 18 ปี 
 (3)  เป็นผูเ้ลือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รง
เป็นประมุขดว้ยความบริสุทธิ ใจ 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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       ข. ลกัษณะต้องห้าม 
 (1)  เป็นผูด้าํรงตาํแหน่งทางการเมือง 
 (2)  เป็นคนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ  คนวิกลจริต หรือจิต
ฟันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามทีกาํหนดใน กฎ ก.พ. 
 (3)  เป็นผูอ้ยูใ่นระหวา่งถูกสังพกัราชการหรือถูกสังให้ออกจากราชการไวก่้อน
ตามพระราชบญัญติันี   หรือตามกฎหมายอืน 
 (4)  เป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดีจนเป็นทีรังเกียจของสังคม 
 (5)  เป็นกรรมการหรือผูด้าํรงตาํแหน่งทีรับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมือง
หรือเจา้หนา้ทีในพรรคการเมือง 
 (6)  เป็นบุคคลลม้ละลาย 
 (7)  เป็นผูเ้คยตอ้งรับโทษจาํคุกโดยคาํพิพากษาถึงทีสุดให้จาํคุก เพราะกระทาํ
ความผดิทางอาญา เวน้แต่เป็นโทษสาํหรับความผดิทีไดก้ระทาํโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ 
 (8)  เป็นผูเ้คยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ  หรือ
หน่วยงานอืนของรัฐ 
 (9)  เป็นผู ้เคยถูกลงโทษให้ออก  หรือปลดออก  เพราะกระทําผิดวินัยตาม
พระราชบญัญติันี   หรือตามกฎหมายอืน 

(10) เป็นผูเ้คยถูกลงโทษไล่ออก  เพราะกระทาํผดิวนิยัตามพระราชบญัญติันี   หรือ
ตามกฎหมายอืน 

(11) เป็นผูเ้คยกระทาํการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบติังาน
หน่วยงานของรัฐ 

ผูที้จะเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการพลเรือน  ซึ งมีลกัษณะตอ้งห้ามตาม ข. (4) (6) (7) 
(8) (9) (10)  หรือ  (11)  ก.พ. อาจพิจารณายกเวน้ให้เขา้รับราชการได ้ แต่ถา้เป็นกรณีมีลกัษณะตอ้งห้ามตาม 
(8) หรือ (9) ผูน้ันตอ้งออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปีแลว้ และในกรณีมีลกัษณะตอ้งห้ามตาม 
(10) ผูน้ันตอ้งออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสามปีแลว้  และตอ้งมิใช่เป็นกรณีออกจากงานหรือ
ออกจากราชการเพราะทุจริตต่อหนา้ที   

สําหรับพระภิกษุหรือสามเณรทางราชการไม่รับสมคัร และไม่อาจให้เข้ารับการ
คดัเลือกเพือบรรจุเขา้รับราชการ ทังนี   ตามหนงัสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที นว 89/2501  
ลงวนัที 27  มิถุนายน 2501  และตามความในขอ้ 5 ของคาํสังมหาเถรสมาคม ลงวนัที 17 มีนาคม 2538  

 4.2  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
 1) ตําแหน่ง...........ปฏิบัติการ  ไดรั้บปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยา่งอืนทีเทียบไดใ้นระดบั
เดียวกนัในสาขาวชิา...................  (และไดรั้บใบอนุญาตประกอบวชิาชีพสาขา.................) 
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   2) ตําแหน่ง..........ปฏิบัติการ ไดรั้บปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอืนทีเทียบไดใ้นระดบั
เดียวกนัในสาขาวชิา.................  (และไดรั้บใบอนุญาตประกอบวชิาชีพสาขา.................) 
 

5.  กาํหนดการ และวธีิการรับสมัคร 
 5.1  สถานทีรับสมัคร ให้ผูป้ระสงค์จะสมัคร ขอทราบรายละเอียด รับใบสมัครและยืน 
ใบสมคัรดว้ยตนเอง  ไดที้...................... 
 5.2  ระยะเวลารับสมคัร  ตังแต่วนัที  .....................  ถึงวนัที  ........................  ในวนัและเวลา
ราชการ ภาคเชา้เวลา 08.30 – 12.00 น.  ภาคบ่ายเวลา 13.00 – 16.30 น. 
 5.3  ค่าธรรมเนียมในการสมคัร ผูส้มคัรตอ้งเสียค่าธรรมเนียมในการสมคัรตาํแหน่งละ  200  บาท  
 เมือสมคัรคดัเลือกแลว้ ค่าธรรมเนียมในการสมคัรจะไม่จ่ายคืนให้ เวน้แต่มีการยกเลิกการ
คดัเลือกครั งนี ทังหมด  เนืองจากมีการทุจริตหรือส่อไปทางทุจริตจึงจ่ายคืนค่าธรรมเนียมสมคัรคดัเลือกแก่
ผูส้มคัร เฉพาะผูที้มิไดมี้ส่วนเกียวขอ้งกบัการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนัน 
 5.4  หลกัฐานทีตอ้งยืนพร้อมใบสมคัร 

(1)  รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมแว่นตาดาํและไม่สวมหมวก  ถ่ายครั งเดียวกนัมาแล้ว     
ไม่เกิน  6  เดือน (นบัถึงวนัปิดรับสมคัร)  ขนาด  1  นิว  จาํนวน  3  รูป 

(2)  สําเนาปริญญาบตัร (หรือประกาศนียบตัร) และระเบียนแสดงผลการเรียนทีแสดง
ว่าเป็นผูมี้วุฒิการศึกษาตรงกบัตาํแหน่งทีสมคัรคดัเลือก หรือหนังสือรับรองฉบบัสภามหาวิทยาลยัอนุมติั
อยา่งใดอยา่งหนึง และสําเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript  of  Records) จาํนวนอยา่งละ  2 ฉบบั  
ทั งนี  ผูที้จะถือว่าเป็นผูส้ําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรขันปริญญาบตัรของสถานศึกษาใดนั น จะถือตาม
กฎหมาย กฎ หรือระเบียบเกียวกบัการสําเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรของสถานศึกษานัน ๆ เป็นเกณฑ์ โดย
จะต้องสําเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผูมี้อาํนาจอนุมัติภายในวนัปิดรับสมัครคัดเลือก คือวนัที
.............................. 
 กรณียงัไม่สามารถนําหลกัฐานการศึกษาดงักล่าวมายืนพร้อมใบสมคัรได้  ก็ให้นํา
หนังสือรับรองวุฒิทีสถานศึกษาออกให้  โดยระบุสาขาวิชาทีสําเร็จการศึกษา  และ  วนัทีทีได้รับอนุมติั
ปริญญาบตัร  ซึ งจะตอ้งอยูภ่ายในกาํหนดปิดรับสมคัรมายืนแทนก็ได ้ 
 (3)  สําเนาใบอนุญาตประกอบโรคศิลป  จาํนวน  1  ฉบับ  (ถ้ามาตรฐานกําหนด
ตําแหน่งกาํหนดไว้) 
 (4)  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน จาํนวน  1  ฉบบั  
 (5)  สําเนาหลกัฐานอืน ๆ เช่น  ใบสําคญัการสมรส,  ใบเปลียนชือ – สกุล  ฯลฯ (ถา้มี)   
จาํนวนอยา่งละ  1   ฉบบั 
 (6)  ใบรับรองแพทย ์ ซึ งออกให้ไม่เกิน  1  เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคทีตอ้งห้าม
ตามกฎ ก.พ. ฉบบัที  3  (พ.ศ.2535)  ซึ งไดแ้ก่ 
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     โรคเรือนในระยะติดต่อ  หรือในระยะทีปรากฏอาการเป็นทีรังเกียจแก่สังคม 
     วณัโรคในระยะอนัตราย 
     โรคเทา้ชา้งในระยะทีปรากฏอาการเป็นทีรังเกียจแก่สังคม 
     โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
     โรคพิษสุราเรือรัง 

ทังนี   ในสําเนาหลกัฐานทุกฉบบัให้ผูส้มคัรเขียนคาํรับรองวา่  “สําเนาถูกตอ้ง” และลงชือ
กาํกบัไวด้ว้ย  (ใหน้าํหลกัฐานต้นฉบับทุกฉบับมาตรวจสอบดว้ย) 

หมายเหตุ    ผูที้ไดรั้บคดัเลือกเมือจะไดรั้บการบรรจุเขา้รับราชการ  จะตอ้งนาํใบรับรอง
แพทยซึ์ งออกให้ไม่เกิน  1  เดือน  และแสดงวา่ไม่เป็นโรคทีตอ้งห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบบัที 3  (2535)  มายืน
ดว้ย 
 

6.  การประกาศรายชือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลอืก  และกาํหนดวนั เวลา สถานทีคัดเลอืก 
…………………………… จะประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้รับการคดัเลือก  และกาํหนดวนั  

เวลา สถานทีคดัเลือกใหท้ราบ ณ .......................................................ในวนัที ………………………………. 
 

7.  หลกัสูตรและวธีิการคัดเลือก 
 คณะกรรมการคดัเลือกจะดาํเนินการคดัเลือกโดย ……………………………………………. 
(อาจกาํหนดโดยวธีิสัมภาษณ์  วธีิสอบขอ้เขียน  วธีิสอบปฏิบติัหรือวธีิอืนใดวธีิหนึง หรือหลายวิธี และอาจจะ
กาํหนดคะแนนอยา่งไรก็ไดต้ามทีเห็นสมควร) 
 

8.  เกณฑ์การตัดสิน 
 ผูที้จะถือวา่เป็นผูผ้า่นการคดัเลือกจะตอ้ง.................................................................................. 
 

9.  การประกาศขึนบัญชีผู้ได้รับคัดเลอืก 
(1)  …………………………...…….จะประกาศขึนบญัชีผูไ้ดรั้บคดัเลือกโดยเรียงลาํดบัทีจาก

ผูที้ไดค้ะแนนสูงลงมาตามลาํดบั  โดยมีเกณฑ์การพิจารณาทีเชือมโยงกบัระดบัความรู้ ความสามารถ ทกัษะ 
และสมรรถนะที ก.พ. และ……………….……..กาํหนด  ในกรณีทีผูไ้ดรั้บคดัเลือกไดค้ะแนนเท่ากนั  จะให้
ผูไ้ด้รับเลขประจาํตวัสมคัรเขา้รับการคดัเลือกก่อนเป็นผูอ้ยู่ในลาํดบัสูงกว่า (จะใช้เลขประจําตัวผู้สมัคร
หรือไม่ เป็นมติของคณะกรรมการ) 
 (2)  การขึนบญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือก  จะขึนบญัชีไวจ้นถึงสินปีงบประมาณ........  แต่ถา้มีการ
คดัเลือกอยา่งเดียวกนันี อีก  และไดป้ระกาศรายชือผูผ้า่นการคดัเลือกไดใ้หม่แลว้  บญัชีผูผ้า่นการคดัเลือกได้
ในครั งนี เป็นอนัยกเลิก 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

  (ชือส่วนราชการ) 

(เป็นไปตามทีคณะกรรมการคัดเลือกกาํหนด) 
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10.  การบรรจุและแต่งตัง 
 ผูไ้ดรั้บการคดัเลือกจะไดรั้บการบรรจุและแต่งตังตามลาํดบัทีในบญัชีผูไ้ดรั้บคดัเลือก โดยไดรั้บ 

เงินเดือนตามคุณวฒิุทีกาํหนดเป็นคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตาํแหน่งนันตามทีระบุไวใ้นประกาศรับสมคัร ใน
อตัราที ก.พ. กาํหนด  

ในกรณีทีมีผูไ้ดรั้บคดัเลือกมากกว่าจาํนวนตาํแหน่งว่าง  และภายหลงัมีตาํแหน่งว่างเพิมอีก 
……………………..….  อาจบรรจุและแต่งตังผูไ้ดรั้บคดัเลือกทีเหลืออยูด่งักล่าวหรือจะดาํเนินการคดัเลือกใหม่
ก็ได ้
 

 11.  การรับโอนผู้ได้รับคัดเลือก  (กรณีส่วนราชการไม่ประสงคจ์ะรับโอนผูไ้ดรั้บการคดัเลือก หรือ
รับโอน โดยมีเงือนไขอยา่งใดก็ใหร้ะบุไวใ้นประกาศรับสมคัรคดัเลือกดว้ย) 

……………………………..….  . รับโอน/ไม่รับโอน ผูที้ไดรั้บคดัเลือกทีเป็นขา้ราชการหรือ
พนกังานของรัฐทุกประเภทไม่วา่กรณีใด ๆ ทังสิน 
 

12.  เงือนไข  ข้อความอืน ๆ  ทีผู้สมัครควรทราบ 
 ผูไ้ด้รับคดัเลือกเพือบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งดงักล่าวตอ้งอยู่ปฏิบติังานในตาํแหน่งที
ได้รับการบรรจุและแต่งตังเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี  โดยห้ามโอนไปส่วนราชการอืน เวน้แต่ลาออกจาก
ราชการ 

 ………………………..….  จะดาํเนินการคดัเลือกดว้ยความโปร่งใส  ยุติธรรมและเสมอภาค  
ดงันัน หากมีผูใ้ดแอบอ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้ท่านได้รับการคดัเลือก  หรือ มีพฤติการณ์ในทาํนอง
เดียวกนันี   โปรดอยา่ไดห้ลงเชือและแจง้ให ้.................................................................................... ทราบดว้ย 
 
      ประกาศ  ณ  วนัที ….  เดือน………… พ.ศ……. 
 

      (ลงชือ)          ….……………………………… 
               (.………………………………….) 
        ……………………………………………… 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการคดัเลือก) 

(หวัหนา้ส่วนราชการ  ผูว้า่ราชการจงัหวดั) 
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         เอกสารหมายเลข 53 
(ตัวอย่างประกาศรายชือผู้มสิีทธิเข้ารับการคดัเลอืก ) 

 
ประกาศคณะกรรมการคัดเลอืก 

เพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในตําแหน่ง …………………… 
เรือง  รายชือผู้สมัครเข้ารับการคัดเลอืก เพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

ในตําแหน่ง …………………………. 
 

  ตามทีไดมี้ประกาศ.......................................................  ลงวนัที………..…. พ.ศ. ……  
เรือง  รับสมคัรคดัเลือกเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง ………………………. นัน 

  บดันี   การรับสมคัรคดัเลือกไดเ้สร็จสินแลว้  จึงขอประกาศรายชือผูส้มคัรเขา้รับการ
คดัเลือก  วนั  เวลา  สถานที  วธีิการคดัเลือก (จะมีหรือไม่ก็ได ้เนืองจากไดก้าํหนดไวใ้นประกาศรับสมคัร
คดัเลือกแลว้)  ดงันี  

1. รายชือผูมี้สิทธิเขา้รับการคดัเลือก  ดงันี  
เลขประจาํตวัสอบ     ชือ  นามสกุล 
………………….    …………………………… 
………………….    …………………………… 
………………….    …………………………… 
………………….    …………………………… 

2. วนั  เวลา  สถานทีสอบ 
สอบสัมภาษณ์ในวนัที …………….. พ.ศ. ………..  ณ ……………………….. 

และกาํหนดเวลา  ดงันี  
2.1 รายงานตวัเวลา ………………น. 
2.2 เริมสอบสัมภาษณ์เวลา………..…….. เป็นตน้ไป 

  การประกาศผลการคดัเลือก จะประกาศใหท้ราบในวนัที………พ.ศ. …… 
ณ …………………………… 
      ประกาศ ณ วนัที ……เดือน..………..พ.ศ. …… 
          (ลงชือ)……..………………………….. 
          (……….……………………..)  
         ประธานกรรมการ 

(ชือส่วนราชการ) 
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             เอกสารหมายเลข 54 
 
 

(ตัวอย่างประกาศรายชือผู้ได้รับการคดัเลอืก) 
 

ประกาศ …………………………………… 
เรือง    การขึนบัญชีและการยกเลกิบัญชีผู้ได้รับการคัดเลอืกเพือบรรจุบุคคล 

             เข้ารับราชการในตําแหน่ง …………………………. 
 

 
 

  ตามทีไดมี้ประกาศ... .......................................ลงวนัที………………….…. พ.ศ. ……..
เรือง  รับสมคัรคดัเลือกเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง ………………………………. 
ไปแลว้  นัน 

  บดันี  การดาํเนินการคดัเลือกได้เสร็จสินแล้ว  จึงขอประกาศรายชือผูไ้ด้รับการคดัเลือก 
ตามลาํดบัที ดงัต่อไปนี  
 

ลาํดบัที  เลขประจาํตวัสอบ  ชือ  นามสกุล 
………  ………………….  …………………………… 
………  ………………….  …………………………… 
………  ………………….  …………………………… 
………  ………………….  …………………………… 
………  ………………….  …………………………… 
 
ทังนี   ขอแจง้ใหผู้ไ้ดรั้บการคดัเลือกทราบ ดงันี  

1. บัญชีผูไ้ด้รับการคัดเลือก ใช้ได้จนถึงสินปีงบประมาณ ………………………….  
…………………………………………………แต่ถา้มีการคดัเลือกในตาํแหน่งเดียวกนันี อีก และไดขึ้นบญัชี
ผูไ้ดรั้บการคดัเลือกใหม่แลว้ บญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือกครั งนี  เป็นอนัยกเลิก  (จะระบุหรือไม่ก็ได้ตามความ
ต้องการของส่วนราชการ) 

2. ผูไ้ดรั้บการคดัเลือกผูใ้ดไดขึ้นบญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือกดงักล่าวขา้งตน้ ถา้มีกรณีอยา่งใด 
อยา่งใดอยา่งหนึง ดงัต่อไปนี   ใหเ้ป็นอนัยกเลิกการขึนบญัชีผูน้ันไวใ้นบญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือก คือ 

(ชือส่วนราชการ) 

(ตามหนงัสือเวยีน และ 
ความตอ้งการของส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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1.1 ผูน้ันไดส้ละสิทธิการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งทีไดรั้บการคดัเลือก 
1.2 ผูน้ันไม่มารายงานตวัเพือรับการบรรจุเขา้รับราชการภายในเวลาทีกาํหนด 
1.3 ผูน้ันมีเหตุทีไม่อาจเขา้ปฏิบติัหน้าทีราชการได้ตามกาํหนดเวลา ทีจะบรรจุและ

แต่งตังในตาํแหน่งทีไดรั้บการคดัเลือก 
1.4 ผูน้ันไดบ้รรจุและแต่งตังในตาํแหน่งทีไดรั้บการคดัเลือกไปแลว้ 

 (ข้อ 2 นี ระบุตามความต้องการของส่วนราชการ และเมือระบุแล้วต้องปฏิบัติตามทีระบุ) 
2. หากปรากฏภายหลังว่า ผู ้สมัครเข้ารับการคัดเลือกรายใดมีคุณสมบัติทัวไป หรือ

คุณสมบติัเฉพาะสําหรับตาํแหน่งไม่ตรงตามประกาศรับสมคัร หรือคุณวุฒิทียืนสมคัรเขา้รับการคดัเลือก 
ก.พ. มิไดรั้บรองวา่เป็นคุณวุฒิตรงตามประกาศรับสมคัรคดัเลือก  ถึงแมว้า่ผูส้มคัรเขา้รับการคดัเลือกรายนัน
จะเป็นผูไ้ดรั้บการคดัเลือก  ก็จะไม่มีสิทธิไดรั้บการบรรจุและแต่งตังใหเ้ขา้รับราชการในตาํแหน่งทีไดรั้บการ
คดัเลือก  

3. ผูที้ได้รับการคดัเลือกเพือบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งดงักล่าว ตอ้งอยู่ปฏิบติังานใน
ส่วนราชการนี เป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี  โดยห้ามโอนไปส่วนราชการอืน  เวน้แต่ลาออกจากราชการ (กรณี
คัดเลือกบรรจุเฉพาะตําแหน่ง ให้ใช้ถ้อยคํา “ ต้องอยู่ปฏิบัติงานในตําแหน่งทีได้รับการบรรจุและแต่งตัง 
.................................”) 
 

 ประกาศ ณ วนัที …….เดือน.………….พ.ศ. ………. 
 

      (ลงชือ)……..………………………….. 
       (……….……………………..)  
      …………………………………………………. 
        

 

(หวัหนา้ส่วนราชการทีดาํเนินการคดัเลือก) 
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          เอกสารหมายเลข 55
            
(ตัวอย่างหนังสือแจ้งความจํานงเพือรับการบรรจุเข้ารับราชการในตําแหน่งทีได้รับการคดัเลอืก) 

 
      ลาํดบัที  ..........................  
     วนัที ............  เดือน ..................... พ.ศ. ..................... 

เรียน   หวัหนา้ส่วนราชการ 

  ตามทีขา้พเจา้ไดรั้บการคดัเลือกในตาํแหน่ง...................................................ลาํดบัที.............
ตามประกาศขึนบญัชีของ...........................................................ลงวนัที............. เดือน ........................ พ.ศ. .........
และ.................................................................... เรียกขา้พเจา้มารับการบรรจุ นัน 

  ขา้พเจา้ขอยืนยนัความประสงคแ์ละรับรองว่า ขา้พเจา้สมคัรใจจะรับการบรรจุเขา้รับราชการ 
ในตาํแหน่ง .........................................................ในวนัที .............เดือน ..........................พ.ศ....................... 

เมือขา้พเจา้ไปรายงานตวัแต่มิไดไ้ปรับการบรรจุ โดยมิไดแ้จง้เหตุขดัขอ้งให้............................ 
.............................................ทราบภายในวนับรรจุ ใหถื้อว่าขา้พเจา้สละสิทธิการบรรจุเขา้รับราชการในตาํแหน่ง
.......................................................... และถูกยกเลิกการขึนบญัชีไวใ้นบญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือกทุกบญัชีในการ
คดัเลือกครั งเดียวกนั 

  จึงเรียนมาเพือทราบ 
 
     (ลงชือ)  ............................................................... 
      (............................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 
(ชือส่วนราชการ) 
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เอกสารหมายเลข 56 
แบบรายงานการคดัเลอืกเพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

 

ส่วนราชการ 
 ……………………………………………………………………………………………………….. 
 

คณะกรรมการ  คณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือก ฯ  จาํนวน………………..คน 
   ประธานกรรมการ ฯ ดาํรงตาํแหน่ง………………………………………………. 
   กรรมการและเลขานุการ / เลขานุการ ดาํรงตาํแหน่ง………………………………. 
 

ตาํแหน่งทีคดัเลือก ชือตาํแหน่ง…………………………… จาํนวนตาํแหน่งวา่งครั งแรก……ตาํแหน่ง 
   วฒิุทีคดัเลือก ฯ คือ………………………………………………………………… 
 

วธีิการคดัเลือก    สัมภาษณ์  โดยมีกรรมการสัมภาษณ์…………………….ชุด ๆ ละ………คน 
  สอบขอ้เขียน  โดยสอบวชิา………………………………………………… 
        มีรายละเอียดเนือหาวชิา คือ…………………………………………………... 

  ………………………………….…………………………………………… 
     วธีิการอืน ๆ  (โปรดระบุ) ………………………………………………… 

……………………………………………………………………………… 
 

การดาํเนินการ   แพร่ข่าวรับสมคัร โดย    เวบ็ไซตส์าํนกังาน ก.พ.    เวบ็ไซตส่์วนราชการ 
  หนงัสือพิมพ ์

     อืน ๆ ……………………………………………………………………… 
     รับสมคัรตังแต่วนัที……………………………..ถึงวนัที……………………….. 
     รวม …………………… วนัทาํการ 
     จาํนวนผูส้มคัร……………...คน    (ชาย………….คน  หญิง……………….คน) 
     เขา้รับการคดัเลือก………….คน    (ชาย………….คน  หญิง……………….คน) 
     ไดรั้บการคดัเลือก...………..คน    (ชาย………….คน  หญิง………………คน) 
     ไดรั้บการบรรจุ……………..คน   (ชาย………….คน  หญิง……………....คน) 
     ดาํเนินการคดัเลือกวนัที…………………………………………………………. 

  ประกาศผลการคดัเลือกวนัที…………………………………………………….. 
     คาดวา่จะบรรจุครั งแรกวนัที……………………………………………………..
     รวมระยะเวลาดาํเนินการตังแต่ตังคณะกรรมการคดัเลือก  ถึงวนับรรจุครั งแรก 

   รวม………………วนั 
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ปัญหา และขอ้เสนอแนะ  ………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………… 
 
หมายเหตุ 1.  ใหร้ายงานผลการดาํเนินการตามแบบรายงานนี ทุกครั งทีมีการดาํเนินการคดัเลือกบรรจุ 

2.  กรณีทีการดาํเนินการคดัเลือกเสร็จสินลง  โดยทีไม่มีผูไ้ดรั้บการบรรจุอาจจะเนืองจากไม่
มีผูส้มคัรหรือสละสิทธิ ในขันตอนใดขันตอนหนึง  ให้รายงานผลการคดัเลือกตาม  แบบ
รายงานนีดว้ย 

  3.  ใหส่้งแบบรายงานไปยงั  กลุ่มงานระบบการสรรหาบุคคลเพือรับราชการ                    
ศูนยส์รรหาและเลือกสรร  สํานกังาน ก.พ.  เลขที  47/101  ถนนติวานนท ์ ซอย 4     
ตาํบลตลาดขวญั  อาํเภอเมือง  จงัหวดันนทบุรี   11000 

156





เป็นหน่วยงานฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (ก.พ.) และเป็นองค์การกลาง 
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลในราชการพลเรือน สนับสนุนภารกิจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลให้แก่ 
ส่วนราชการและจังหวัด ตลอดจนการพิทักษ์ระบบคุณธรรมในราชการพลเรือน เพ่ือให้ข้าราชการมีคุณภาพงาน  
มีสภาพแวดล้อมการทํางาน และคุณภาพชีวิตที่ดี ปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพบนหลักคุณธรรม จริยธรรม 
และหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี เพื่อประโยชน์สุขของประชาชนและการพัฒนาประเทศที่ยั่งยืน 

สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน(ก.พ.)

สำนักงาน ก.พ. ถนนติวานนท์ 
47/101 ถนนติวานนท์ ตำบลตลาดขวัญ อำเภอเมือง  
จังหวัดนนทบุรี 11000 
โทรศัพท์ 0 2547 1000 โทรสาร 0 2547 1001 

สำนักงาน ก.พ. ถนนพิษณุโลก 
59 ถนนพิษณุโลก แขวงจิตรลดา เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300 
โทรศัพท์ 0 2281 3333 


