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บทที่

การดำเนินการสอบแข่งขัน
1



 
 

บทที  1 
การดาํเนินการสอบแข่งขนั 

 

ระบบการสรรหาและเลอืกสรรโดยวธีิสอบแข่งขนั 
 

  ก.พ. เป็นผูด้าํเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทัวไป (ภาค ก.) ส่วนราชการดาํเนินการ
สอบภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง (ภาค ข.) และภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง (ภาค ค.) 
 

  เมือส่วนราชการมีตาํแหน่งว่าง หรือคาดวา่จะมีตาํแหน่งวา่งในระยะอนัใกล ้และประสงค์
จะดาํเนินการสอบแข่งขนั ให้ดาํเนินการสอบแข่งขนัโดยรับสมคัรจากผูส้อบผ่าน ภาค ก. ของ ก.พ. และ
ดาํเนินการสอบ ภาค ข. และภาค ค. 
 

  ทังนี  ให้ดาํเนินการตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ  และเงือนไขทีระบุในหนังสือสํานกังาน ก.พ.    
ที นร 1004.1/ว 15  ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551  (เอกสารหมายเลข 1) 
 

ขันตอนในการดําเนินการสอบแข่งขนั 
 

1. การตังคณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขัน (เอกสารหมายเลข 3) 
 1.1 ตังคณะกรรมการโดยมีองคป์ระกอบตามทีกาํหนดในหนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที นร1004.1/ 
ว 15 ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551 
  1.2 คาํสังตังคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนั  ให้ถือเป็นเรืองลับ  ไม่ควรเปิดเผยให้ผูที้
ไม่ไดเ้กียวขอ้งทราบ 
 1.3 เมือตังคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัแลว้ ให้เลขานุการมีหนงัสือแจง้ให้กรรมการ
ทุกท่านทราบ 
 

2. การเตรียมการก่อนการรับสมัครสอบแข่งขัน (เอกสารหมายเลข 4  14) 
ขันตอนการเตรียมการก่อนการรับสมคัรสอบแข่งขนัมีรายละเอียดทีจะตอ้งจดัเตรียมไวก่้อนที

จะมีการรับสมคัร  คือ 
 2.1 วาระการประชุมคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนั 
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2 
 
 2.2 แผนการดาํเนินการสอบ 
 2.3 รายละเอียดแผนการปฏิบติังานสอบแข่งขนั 
 2.4 ร่างประกาศรับสมคัรสอบแข่งขนั 

 ให้มีรายละเอียดในเรื องต่าง ๆ ตามทีกาํหนดในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที นร 
1004.1/ว 15 ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551 

 ควรเขียนลกัษณะงานทีปฏิบติัให้ละเอียดชัดเจน และเพิมเติมงานทีตาํแหน่งนัน
ตอ้งปฏิบติั เช่น ตอ้งปฏิบติังานต่างจงัหวดัเดือนละ 1 อาทิตย ์ ตอ้งปฏิบติังานกบัผูเ้ชียวชาญต่างประเทศ ฯลฯ
เพือใหผู้ส้นใจสมคัรใชเ้ป็นเครืองตดัสินใจวา่ ตนเองเหมาะสมกบังานนัน ๆ หรือไม่  สมควรจะสมคัรหรือไม่ 
เป็นการกลันกรองผูส้มคัรไดใ้นระดบัหนึง 

 กาํหนดคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตาํแหน่ง ให้สอดรับกบัลกัษณะงาน และเป็นไป
ตามมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง 

 การรับหลกัฐานในการสมคัรสอบ ควรพิจารณาตามความจาํเป็น เช่น อาจรับ
หลกัฐานเพียงบางอยา่งทีใชป้ระโยชน์ในการตรวจสอบเบืองตน้ รับหลกัฐานเมือจะสอบภาคความเหมาะสม
กบัตาํแหน่งเฉพาะผูที้สอบผา่นภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่งแลว้ หรือรับใบรับรองแพทยเ์มือ
จะรับการบรรจุ  เป็นตน้ 

 กาํหนดหลกัสูตรและวธีิการสอบแข่งขนั  ของภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะ
ตาํแหน่ง ใหส้อดคลอ้งกบัลกัษณะงานทีปฏิบติั โดยวิเคราะห์งาน วา่ตอ้งการผูมี้ความรู้ ความสามารถ ทกัษะ 
หรือสมรรถนะใด 

 กรณีทีส่วนราชการไม่ประสงคที์จะรับโอนผูส้อบแข่งขนัไดที้เป็นขา้ราชการ หรือ
พนกังานประเภทใด หรือจะรับโอนโดยมีเงือนไขอยา่งใด ใหร้ะบุไวใ้นขอ้ทีเกียวกบัการบรรจุและแต่งตัง 

2.5 เอกสารการสมคัรสอบต่าง ๆ เช่น ใบสมคัรสอบ แบบฟอร์มใบรับรองแพทย ์ เป็นตน้ 
 

3. การประชุมคณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขัน  
3.1 ให้มีการประชุมคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนั เพือวางแผน กาํหนดหลกัสูตร และ

วธีิการสอบ  เรืองทีจะกาํหนดในประกาศรับสมคัรสอบ วนั เวลา สถานทีสอบ ระเบียบการสอบ ฯลฯ ก่อนที
จะประกาศรับสมคัรสอบแข่งขนั 
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3.2 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ ฯ  ถือเป็นเอกสารลับ  ไม่ควรเปิดเผยให้ผูที้ไม่ไดมี้
ส่วนเกียวขอ้งทราบ 
 

4. การเผยแพร่ข่าวการรับสมัครสอบแข่งขัน 
4.1 การเผยแพร่ข่าวการรับสมคัรสอบแข่งขนัจะดาํเนินการได้ก็ต่อเมือหัวหน้าส่วนราชการ

ผูด้าํเนินการสอบแข่งขนัลงชือในประกาศรับสมคัรแลว้ 
4.2 ตอ้งเผยแพร่ประกาศรับสมคัรบนเวบ็ไซต์ของสํานกังาน ก.พ. เวบ็ไซต์ของส่วนราชการที

รับสมคัร ปิดประกาศรับสมคัรในทีเปิดเผย และอาจจะเผยแพร่ทางสืออืน ๆ หรือเวบ็ไซตอื์น ๆ อีกก็ไดต้าม
ความเหมาะสม กบักลุ่มเป้าหมาย 

4.3 ตอ้งเผยแพร่ประกาศรับสมคัรให้ทราบทัวกนัก่อนวนัรับสมคัรไม่น้อยกว่า 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”  และใช้รหัสผ่านทีส่วนราชการได้รับ  ลงประกาศรับสมคัร 
พร้อมทังตรวจสอบว่าข้อมูลทังหมดปรากฏบนเวบ็ไซต์ข้างต้นแล้ว 
 

5. การรับสมัครสอบแข่งขัน 
5.1 กาํหนดเวลารับสมคัรสอบ ตอ้งไม่นอ้ยกวา่ 15 วนัทาํการ  
5.2 ในกรณีทีมีเหตุผลและความจาํเป็น ผูด้าํเนินการสอบแข่งขนัอาจประกาศขยายกาํหนดเวลา

รับสมคัรสอบไดโ้ดย 
 เวลาทีจะขยายตอ้งไม่นอ้ยกวา่ 15 วนัทาํการ นบัตังแต่วนัถดัจากวนัสุดทา้ยของการ

รับสมคัรสอบ 
 ตอ้งประกาศการขยายเวลาก่อนวนัปิดรับสมคัรสอบ   (เอกสารหมายเลข 15) 

 5.3 กรณีทีรับสมัครทางอินเตอร์เน็ตตลอด 24 ชั วโมง ไม่เว้นวันหยุดเสาร์อาทิตย์ และ
วนัหยุดราชการ ระยะเวลารับสมัครกจ็ะต้องไม่น้อยกว่า 15 วนัทาํการ 
 

6. การเตรียมการก่อนการสอบข้อเขียน (เอกสารหมายเลข 16  26) 
6.1 จดัหาสถานทีสอบ ควรเลือกสถานทีสอบทีตังอยูใ่กล ้ๆ กนั เพือความสะดวกในการจดัการ

ดาํเนินการสอบ 
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6.2 ตรวจสอบหลกัฐาน และจดัทาํประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้สอบ หากมิไดต้รวจสอบหลกัฐาน 
ก็ให้แจง้ให้ผูส้มคัรทราบว่ายงัมิได้ตรวจสอบหลกัฐาน  หากพบภายหลงัว่าคุณสมบติัไม่ตรงกบัประกาศ 
รับสมคัร ก็จะถือวา่ขาดคุณสมบติั 

6.3 จดัทาํประกาศกาํหนดเวลา สถานทีสอบ และระเบียบเกียวกบัการสอบ 
6.4 จดัทาํคาํสังเจา้หนา้ทีปฏิบติังานในวนัสอบ 
6.5 จดัทาํค่าใชจ่้ายและค่าตอบแทน  ของเจา้หนา้ทีในวนัสอบ 
6.6 จดัใหมี้การประชุมเจา้หนา้ทีปฏิบติังานในวนัสอบก่อนวนัดาํเนินการสอบ 
6.7 จดัทาํคาํสังเจา้หน้าทีจดัทาํขอ้สอบ และกระดาษ หรือสมุดเขียนตอบ  ให้ถือเป็นเรืองลับ   

ไม่ควรเปิดเผยใหผู้ที้ไม่มีส่วนเกียวขอ้งทราบ 
 

7. วนัดําเนินการสอบข้อเขียน 
คณะกรรมการ และเจา้หน้าทีทุกคนปฏิบติังานสอบ และดาํเนินการสอบตามกาํหนดการสอบ

และระเบียบวธีิการสอบ  ทังนี  ควรมีการประชุมเพือซกัซ้อมความเขา้ใจก่อนการดาํเนินการสอบอีกครั ง เพือ 
ให้การดาํเนินการเป็นมาตรฐานเดียวกนั หากมีปัญหาในระหวา่งการดาํเนินการสอบให้ผูอ้าํนวยการสนามสอบ
พิจารณาตัดสินตามระเบียบ และวิธีการสอบ ถ้ามิอาจตดัสินใจไดใ้ห้ดาํเนินการสอบไปก่อน แลว้นาํเรือง 
เขา้พิจารณาในทีประชุมคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัในภายหลงั 
 

8.    การเตรียมการก่อนวนัประเมินภาคความเหมาะสมกบัตําแหน่ง (เอกสารหมายเลข 2731) 
เมือฝ่ายเลขานุการไดร้วบรวมกระดาษคาํตอบใหก้รรมการผูรั้บผดิชอบตรวจแลว้  ใหด้าํเนินการดงันี  

 8.1 จดัทาํคาํสังเจ้าหน้าทีกรอกและรวมคะแนนสอบ  โดยจัดทําเป็นเอกสารลับ  ทั งนี  หาก
เจา้หนา้ทีเป็นบุคคลในคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัไม่ตอ้งจดัทาํคาํสัง 
 8.2 จดัทาํคาํสังเจา้หน้าทีและกรรมการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  (หลังจากทราบ
จาํนวนผูผ้า่นการสอบขอ้เขียน) 
 8.3 จดัหาสถานทีทาํการประเมิน ฯ (มีหอ้งรับหลกัฐาน ฯ หอ้งรอสัมภาษณ์ และหอ้งสัมภาษณ์) 
 8.4 จดัหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าทีและกรรมการ  (ดูรายละเอียดในระเบียบ
กระทรวงการคลงั) 
 8.5 จดัทาํกาํหนดวนั เวลา และสถานทีสอบ และประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้รับการประเมินความ
เหมาะสมกบัตาํแหน่ง 
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 8.6 จดัเตรียมเอกสารในวนัประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง เช่น ซองคะแนนสอบภาคความ
เหมาะสมกบัตาํแหน่ง และแบบประเมินบุคคลเพือพิจารณาความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 
 

9. วนัประเมินความเหมาะสมกบัตําแหน่ง  (สัมภาษณ์) 
  เจา้หน้าทีทุกคนและกรรมการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  ดาํเนินการตามกาํหนดการสอบ
และระเบียบวิธีการสอบ  ทังนี  ควรมีการประชุมเพือซักซ้อมความเขา้ใจก่อนการประเมินความเหมาะสมกบั
ตาํแหน่ง  ถา้มีปัญหาระหว่างการดาํเนินการประเมิน ฯ ให้อาํนวยการสนามสอบพิจารณาตามระเบียบและ
วิธีดําเนินการสอบ ถา้มิอาจพิจารณาไดใ้นทนัทีให้ดาํเนินการประเมิน ฯ ไปก่อน แลว้จึงนาํเรืองเขา้ทีประชุม
คณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัเพือพิจารณาภายหลงั 
 

10. การกรอกและรวมคะแนนขันสุดท้าย  และการประกาศการขึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  (เอกสาร
หมายเลข 3233) 
  คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนน ควรเป็นชุดเดียวกบัชุดเดิม เพือรวบรวมคะแนนประเมิน
ความเหมาะสมกบัตาํแหน่งมารวมและจดัลาํดบัทีตามวิธีทีระบุไวใ้นประกาศรับสมคัรสอบแข่งขนัแลว้มอบ
ให้ประธานคณะกรรมการรายงานให้ผูด้าํเนินการสอบแข่งขนัลงนามในประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได้
ต่อไป 
  (ขันตอนการกรอกและรวมคะแนนข้อเขียนให้ถือเป็นเรืองลับจะเปิดเผยไม่ได้จนกว่าจะประกาศ
ขึนบัญชีแล้ว) 
 

11. การตรวจสอบคุณวุฒิ 
กรณีผูส้มคัรสอบทีไดเ้คยเขียนคาํร้องขอสมคัรสอบแข่งขนัไปก่อนเพราะมีคุณวุฒิใกลเ้คียงกบั

คุณวฒิุทีประกาศรับสมคัรสอบ และเป็นผูส้อบแข่งขนัได ้ ใหร้วบรวมหลกัฐานแลว้ส่งมาตรวจสอบทีกลุ่มงาน
รับรองคุณวุฒิ  ศูนยส์รรหาและเลือกสรร  สํานักงาน ก.พ. ตรวจสอบให้เรียบร้อยก่อนประกาศขึนบญัชีผู ้
สอบแข่งขนัได ้
 

12. การรายงาน ก.พ.   (เอกสารหมายเลข 34  35) 
เมือผูด้าํเนินการสอบแข่งขนัประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได้แล้ว ให้รายงาน ก.พ. ภายใน 5  

วนัทาํการ นบัตังแต่วนัประกาศผลการสอบ (ตามขอ้ 9(1) ของสิงทีส่งมาดว้ย 1 ของหนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที 
นร 1004.1/ว 15 ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551) โดยใหส่้งเป็นเอกสารลบั 
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การเรียกผู้สอบแข่งขนัได้มารายงานตัวเพือรับการบรรจุ   (เอกสารหมายเลข 36) 
  จดัทาํหนงัสือเรียกผูส้อบแข่งขนัไดม้ารายงานตวัเพือรับการบรรจุ ในวนั เวลาทีส่วนราชการ 
กาํหนด โดยมีหนงัสือส่งทางไปรษณียด่์วนพิเศษ (EMS) แจง้ให้ทราบกาํหนดเวลาล่วงหน้าไม่นอ้ยกว่า 5 วนั 
นบัตังแต่วนัทีทีทาํการไปรษณียรั์บฝาก หรือมีหนงัสือส่งทางไปรษณียล์งทะเบียน แจง้ให้ทราบกาํหนดเวลา
ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 10 วนั นบัตังแต่วนัทีทีทาํการไปรษณียรั์บฝาก 
 

การรายงานตัวเพือรับการบรรจุ   (เอกสารหมายเลข 37) 
  หากส่วนราชการจะใหผู้ส้อบแข่งขนัได ้เลือกหน่วยงานทีจะรับการบรรจุ ส่วนราชการควรนดัให้
ผูส้อบแข่งขนัไดม้ารายงานตวัพร้อมกนั เพือเลือกหน่วยงานทีจะบรรจุตามลาํดบัทีทีสอบแข่งขนัได ้ แต่หาก
ส่วนราชการจะเป็นผูจ้ดัหน่วยงานทีจะรับการบรรจุให้ผูส้อบแข่งขนัได้  ก็ไม่จาํเป็นตอ้งให้มารายงานตวั
พร้อมกนั 
 

การตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา   (เอกสารหมายเลข 3839) 
  เมือบรรจุผูส้อบแข่งขนัไดแ้ลว้ ให้ตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาของผูส้อบแข่งขนัไดว้่าสําเร็จ
การศึกษาจริงหรือไม่ หากปรากฏภายหลงัวา่ ผูส้อบแข่งขนัไดร้ายใดไม่สาํเร็จการศึกษา หรือสาํเร็จหลงัวนัที 
ปิดรับสมคัร ให้ผูบ้งัคบับญัชาซึ งมีอาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57 สังให้ผูน้ันออกจากราชการโดยพลนั  ทังนี  
ตามนยัมาตรา 67 แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
  สําหรับการตรวจสอบให้ส่งหลักฐานการศึกษา (เช่น ประกาศนียบตัร, ปริญญาบตัร) ไปยงั
หน่วยงานทีมีหนา้ทีรับผดิชอบ  

การอนุมตัิให้ขึนบัญชีผู้สอบแข่งขนัได้ไว้ตามเดิม   (เอกสารหมายเลข 4041) 
  กรณีทีผูส้อบแข่งขนัไดถู้กยกเลิกการขึนบญัชี ตามนยัขอ้ 10 ของหนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที นร 
1004.1/ว 15 ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551 เช่น ไม่มารายงานตวัในวนัทีกาํหนด  หากส่วนราชการพิจารณาแลว้
เห็นวา่  ผูน้ันมีหลกัฐานวา่มีเหตุผลอนัสมควรมิได้หลีกเลียงหรือเลือกโอกาสทีจะบรรจุ จะอนุมติัให้ขึนบญัชี
ผูน้ันไวต้ามเดิมก็ได ้
 ขันตอนในการดาํเนินการ คือ 

1. ใหผู้ส้อบแข่งขนัไดเ้ขียนคาํร้อง  พร้อมแนบหลกัฐานประกอบการพิจารณา 
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2. เจ้าหน้าทีสอบสวนและพิจารณาว่ามิได้หลีกเลียงหรือเลือกโอกาสทีจะบรรจุโดยมี
หลกัฐานชดัเจน 

3. นาํเสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือผูไ้ด้รับมอบหมายให้ปฏิบติัราชการแทน ประกาศ
อนุมติัขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได้ไวต้ามเดิม หากเห็นว่าสมควรจะอนุมติัให้ขึ นบญัชีผูส้อบแข่งขนัได้ไว้
ตามเดิม  

4. เมือมีตาํแหน่งว่าง ให้เรียกผูที้ได้รับอนุมัติขึ นบัญชีไวต้ามเดิม มารับการบรรจุเป็น  
ลาํดบัแรก 
 

 

บทที่

การนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชี


เป็นผู้สอบแข่งขันได้ ในตำแหน่งอื้น
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บทที่

การนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชี


เป็นผู้สอบแข่งขันได้ ในตำแหน่งอื้น
2



บทที 2 
การนํารายชือผู้สอบแข่งขนัได้ 

ในตาํแหน่งหนึงไปขึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขนัได้ในตาํแหน่งอืน 
 

ระบบการสรรหาและเลอืกสรรโดยวิธีการนํารายชือผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งหนึงไปขึนบัญชี
เป็นผู้สอบแข่งขนัได้ในตําแหน่งอืน 
 

หนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 15 ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551 ขอ้ 9 กาํหนดว่า 
“กรณีทีส่วนราชการมีตาํแหน่งว่าง ในตาํแหน่งประเภททัวไป ระดบัปฏิบติังาน  และตาํแหน่งประเภท
วชิาการ ระดบัปฏิบติัการ  ซึ งตอ้งการบุคคลทีมีวฒิุการศึกษาอยา่งเดียวกนั และมีความรู้ ความสามารถ ทกัษะ 
และสมรรถนะทีเหมือนหรือใกลเ้คียงกนักบัตาํแหน่งทีไดมี้การสอบแข่งขนัและขึนบญัชีไว ้ ให้ส่วนราชการ
สามารถนาํรายชือผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งหนึ งไปขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งอืนได ้โดย
เรียกผูส้อบแข่งขนัได้มารับการประเมินความเหมาะสมกับตาํแหน่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ก.พ. 
กาํหนดในสิงทีส่งมาดว้ย 3 โดยเรียกเป็นจาํนวน 3 เท่าของตาํแหน่งว่าง  แต่ไม่น้อยกว่า 10 คน โดยเรียก 
ตังแต่ลาํดบัแรกของผูที้ยงัไม่ไดรั้บการบรรจุไปตามลาํดบัต่อกนัไปเรือย ๆ โดยไม่ซํ ากนั  และเมือเรียกถึงคน
สุดทา้ยในบญัชีแลว้  แต่บญัชียงัไม่ยกเลิกใหย้อ้นกลบัมาเรียกตังแต่ลาํดบัแรกของผูที้ยงัไม่ไดรั้บการบรรจุอีก 
ในกรณีทีมีผูส้อบแข่งขนัไดเ้หลืออยูใ่นบญัชีนอ้ยกวา่ 10 คน ใหเ้รียกตามจาํนวนทีเหลืออยูใ่นบญัชีได ้
 

ทังนี  คาํวา่ “ตาํแหน่งอืน” ใหห้มายถึง ชือตาํแหน่งเดียวกนัแต่ต่างส่วนราชการดว้ย” 
 

ขันตอนดําเนินการนํารายชือผู้สอบแข่งขนัได้ในตําแหน่งหนึงไปขึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ใน
ตําแหน่งอืน 
 

เมือส่วนราชการมีตาํแหน่งว่าง  และพิจารณาแลว้ว่าตอ้งการดาํเนินการโดยการนาํรายชือ 
ผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งหนึง จากบญัชีของส่วนราชการอืน (หรือส่วนราชการเดียวกนั) มาขึนบญัชีเป็น 
ผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งอืนทีวา่งอยู ่ จะตอ้งดาํเนินการตามขันตอน ดงันี  

 

1. การค้นหาข้อมูลรายละเอยีดบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการอืน 
    ส่วนราชการสามารถดูรายละเอียดบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดข้องส่วนราชอืนไดท้างเวบ็ไซตศ์ูนยร์วม
ขอ้มูลข่าวสารดา้นการสรรหาและเลือกสรร สํานกังาน ก.พ. ที http:// job.ocsc.go.th ซึ งแต่ละส่วนราชการ
ไดรั้บรหสัผูใ้ช้งานและรหสัผา่นจากสํานกังาน ก.พ.แลว้ โดยตอ้งตรวจสอบว่ามีบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดข้อง
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ส่วนราชการใดทีขึนไวแ้ละยงัไม่หมดอายุ  มีคุณสมบติัเฉพาะตรงตามมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง มีวุฒิ
การศึกษา ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะเหมือนหรือใกลเ้คียงกบัตาํแหน่งทีวา่งอยู ่  

 

2. การตังคณะกรรมการดําเนินการนํารายชือผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งหนึงไปขึนบัญชีเป็นผู้
สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งอืน   (เอกสารหมายเลข 42) 

 หวัหนา้ส่วนราชการออกคาํสังตังคณะกรรมการดาํเนินการนาํรายชือผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง
หนึงไปขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งอืนขึนคณะหนึง  โดยมีองคป์ระกอบดงันี   
 2.1 ขา้ราชการพลเรือนผูด้าํรงตาํแหน่งประเภทอาํนวยการหรือผูไ้ด้รับมอบหมาย (ผูไ้ด้รับ
มอบหมายอาจดาํรงตาํแหน่งสูงกวา่หรือตํากวา่ก็ได)้  จาํนวนไม่นอ้ยกวา่ 3 คน โดยตังกรรมการคนหนึงเป็น
ประธานกรรมการและควรตังกรรมการทีเกียวขอ้งกบัตาํแหน่งงานทีจะนาํรายชือ ฯ  อยา่งนอ้ย 1 คน ดว้ย 

2.2 ใหต้ังผูแ้ทน ก.พ.  เป็นกรรมการดว้ย 
 

คณะกรรมการมีหนา้ที ดงันี  
 กาํหนดวิธีประเมินความเหมาะสมกับตาํแหน่ง ซึ งอาจกระทาํได้หลายวิธี เช่น การ

สัมภาษณ์ การสอบขอ้เขียน การสอบปฏิบติั หรือวธีิอืนใดวธีิหนึง หรือหลายวธีิก็ได ้ตามความเหมาะสม 
 ดาํเนินการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่งของผูที้จะนาํรายชือฯ  
 ตังกรรมการสัมภาษณ์ กรรมการออกข้อสอบ กรรมการทดสอบการปฏิบัติงาน หรือ

กรรมการอืน  หรือเจา้หนา้ทีใหด้าํเนินการในเรืองต่าง ๆ ไดต้ามความจาํเป็น 
   

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

วา่ตอ้งการนาํรายชือจากตาํแหน่งใดไปขึนบญัชีเป็นตาํแหน่งใด  และมีจาํนวนตาํแหน่งวา่งเท่าใด  เพือขอชือ
และทีอยูข่องผูส้อบแข่งขนัไดใ้นบญัชี  ทียงัไม่ไดรั้บการบรรจุเรียงตามลาํดบัตามจาํนวนทีกาํหนด 

3.2 เตรียมการประชุมคณะกรรมการ โดยจดัเตรียมเอกสารทีจะตอ้งใชใ้นการประชุม ไดแ้ก่ 
3.2.1  วาระการประชุม 
3.2.2  แผนการดาํเนินการนาํรายชือฯ 

 3.2.3  รายละเอียดเกียวกบัการนาํรายชือ ฯ 
 3.2.4  ร่างหลกัสูตรการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 

19คู่มือการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ




10 
 

3.3 ส่งหนงัสือทางไปรษณียด่์วนพิเศษ (EMS) ถึงผูส้อบแข่งขนัไดต้ามรายชือทีไดรั้บ เพือแจง้
ใหม้าสมคัรเขา้รับการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  ก่อนวนัเริมรับสมคัรไม่นอ้ยกวา่ 5 วัน และกาํหนด
ระยะเวลารับสมคัรไม่นอ้ยกวา่ 3 วนัทาํการ โดยในหนงัสือดงักล่าวใหแ้จง้รายละเอียด ดงันี   
 3.3.1  ชือตาํแหน่งทีรับสมคัร  หน่วยงานทีมีตาํแหน่งวา่ง  จาํนวนตาํแหน่งวา่ง 
 3.3.2  ลกัษณะงานทีตอ้งปฏิบติั  ควรเขียนให้ละเอียดชดัเจน  เพือให้ผูมี้สิทธิใชส้ําหรับ
การตดัสินใจวา่ ตนเหมาะสมกบัตาํแหน่ง หรือไม่ 
 3.3.3  วธีิการสมคัร 

 3.3.4  การประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่งจะดาํเนินการโดยวิธีใด เช่น สอบปฏิบติั 
สัมภาษณ์ หรือสอบขอ้เขียนประกอบการสัมภาษณ์ เป็นตน้ และเกณฑก์ารตดัสิน 

 3.3.5  วนั เวลา  และสถานทีทีจะประกาศรายชือผูมี้สิทธิเข้ารับการประเมินความ
เหมาะสมกบัตาํแหน่ง 
 3.3.6  วนั เวลา  และสถานทีทีจะดาํเนินการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 
 3.3.7  วนั เวลา  และสถานทีทีจะประกาศรายชือผูผ้่านการประเมินความเหมาะสมกบั
ตาํแหน่ง 
 3.3.8  ผูที้ไม่ประสงคจ์ะสมคัรเขา้รับการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่งทีจะนาํ
รายชือไปขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งอืน  หรือสมคัรเขา้รับการประเมินแลว้ แต่ไม่ไดขึ้นบญัชี
จะยงัคงมีชืออยูใ่นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งเดิมและมีสิทธิอยูต่ามเดิม 
 3.3.9  ผูไ้ดรั้บแจง้ใหส้มคัร หรือผูส้มคัรเขา้รับการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 
หรือผูที้ไดขึ้นบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งทีประเมินนี  ผูใ้ดไดรั้บการเรียกตวัและไดแ้จง้ความจาํนง
เป็นลายลักษณ์อกัษรแล้วว่า จะรับการบรรจุ หรือได้รับการบรรจุและแต่งตั งในตาํแหน่งทีนํารายชือมา
ดาํเนินการเพือขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งอืน หรือในตาํแหน่งอืน ๆ ของการสอบครั งเดียวกนั
กบัตาํแหน่งดงักล่าว ผูน้ันหมดสิทธิเขา้รับการประเมิน หรือหมดสิทธิทีจะไดขึ้นบญัชี หรือหมดสิทธิทีจะ
ไดรั้บการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งทีประเมินนีแลว้แต่กรณี 
 3.3.10  เงือนไขอืน ๆ เช่น ไม่รับโอน  เป็นตน้ 

 

4. การประกาศรายชือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน   (เอกสารหมายเลข 46) 
 ประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้รับการประเมินเรียงตามลาํดบัก่อนหลงัทีมาสมคัร  โดยมีสาระสําคญั  

ดงันี   
 

20



11 
 

4.1 เลขประจาํตวัเขา้รับการประเมิน 
 4.2 เลขประจาํตวัสอบแข่งขนัในบญัชีเดิม 

4.3 ชือ และชือสกุลของผูส้มคัรเขา้รับการประเมิน 
 

5. การประเมินความเหมาะสมกบัตําแหน่งและเกณฑ์ผ่านการประเมิน 
 คณะกรรมการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่งทาํหน้าทีประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 

ตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการทีคณะกรรมการไดก้าํหนดไว ้ ซึ งอาจดาํเนินการโดยวิธีสัมภาษณ์ วิธีสอบขอ้เขียน วิธี
สอบปฏิบติั  หรือวิธีอืน  วิธีหนึ งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสมกับความตอ้งการของตาํแหน่ง  โดย
กาํหนดเกณฑ์ผ่านการประเมินเพือขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัได ้ ว่าตอ้งไดค้ะแนนประเมินความเหมาะสมกบั
ตาํแหน่งไม่ตํากวา่ร้อยละ 60  
 

6. การประกาศขึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (เอกสารหมายเลข 47) 
 ประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้เรียงตามลาํดบัทีจากผูไ้ดค้ะแนนรวมสูง ลงมาตามลาํดบั ถา้ได้

คะแนนเท่ากนัใหผู้ไ้ดรั้บเลขประจาํตวัเขา้รับการประเมินก่อนเป็นผูอ้ยูใ่นลาํดบัทีสูงกวา่โดยให้มีสาระสําคญั
เช่นเดียวกบัขอ้ 4. ดว้ย  

 

7. การส่งประกาศขึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 ส่งประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดด้งักล่าวไปยงัส่วนราชการเจ้าของบัญชี  ภายใน 5 วันทําการ  

นบัแต่วนัประกาศขึนบญัชี 
 

8.   การเรียกผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพือรับการบรรจุ   (เอกสารหมายเลข 36) 
 เรียกผูส้อบแข่งขนัไดม้ารายงานตวัเพือรับการบรรจุในตาํแหน่งทีวา่ง โดยดาํเนินการตามขันตอน   

ดงันี  
   8.1 ตรวจสอบกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีว่า ผูน้ันยงัคงมีสิทธิทีจะได้รับการบรรจุและ
แต่งตัง 
 8.2 มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) เรียกให้ผูน้ันมารายงานตวั  ทั งนี  วนัที
กาํหนดใหม้ารายงานตวัตอ้งเป็นวนัทีหลงัจากวนัทีมีหนงัสือใหม้ารายงานตวัไม่นอ้ยกวา่ 5 วนั 
 8.3 ในวนัทีผูส้อบแข่งขนัไดม้ารายงานตวั  ใหต้รวจสอบอีกครั งวา่ยงัคงเป็นผูมี้สิทธิทีจะไดรั้บ
การบรรจุและแต่งตังอยู ่ หรือไม่ 
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  8.4 หากผูน้ั นยงัเป็นผู ้มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั ง ก็ให้ผูน้ั นแสดงความจาํนงเป็น 
ลายลกัษณ์อกัษรว่าจะรับการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งทีมารายงานตวัครั งนี   พร้อมทังขอสละสิทธิทีจะ
รับการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งอืน ๆ ในการสอบครั งเดียวกนั (เอกสารหมายเลข 48) 
 8.5 จัดส่งหลักฐานการสละสิทธิไปเพือให้ส่วนราชการเจ้าของบัญชีตัดชือผู้นันออกจากบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้  เพือป้องกนัการบรรจุซําซ้อนกบัส่วนราชการอืน 
 8.6 ขอใหส่้วนราชการเจา้ของบญัชีจดัส่งหลกัฐานการสมคัรสอบของผูน้ันไปยงัส่วนราชการ
ทีผูน้ันประสงคจ์ะรับการบรรจุ 
 8.7 ให้ส่วนราชการออกคาํสังบรรจุและแต่งตังเขา้รับราชการในตาํแหน่งทีสอบแข่งขนัได้
ตามลาํดบัที 

9. การตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา   (เอกสารหมายเลข 3839)  
  เมือบรรจุผูส้อบแข่งขนัไดแ้ลว้ ให้ตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาของผูส้อบแข่งขนัไดว้่าสําเร็จ
การศึกษาจริงหรือไม่ หากปรากฏภายหลงัวา่ ผูส้อบแข่งขนัไดร้ายใดไม่สาํเร็จการศึกษา หรือสาํเร็จหลงัวนัที 
ปิดรับสมคัร ให้ผูบ้งัคบับญัชาซึ งมีอาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57 สังให้ผูน้ันออกจากราชการโดยพลนั  ทังนี  
ตามนยัมาตรา 67 แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
  สําหรับการตรวจสอบให้ส่งหลักฐานการศึกษา (เช่น ประกาศนียบตัร, ปริญญาบตัร) ไปยงั
หน่วยงานทีมีหนา้ทีรับผดิชอบ  
 

 
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บทที 3 
การคดัเลอืกเพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

ระบบการสรรหาและเลอืกสรรโดยวธีิคดัเลอืก 

  ก.พ. มีมติให้กาํหนดเหตุพิเศษ หลกัเกณฑ์ และวิธีการให้ส่วนราชการคดัเลือกบุคคลเพือ
บรรจุเขา้รับราชการและแต่งตังใหด้าํรงตาํแหน่งไดโ้ดยไม่ตอ้งสอบแข่งขนั โดยกรณีเหตุพิเศษซึ งส่วนราชการ
อาจคดัเลือกบุคคลเพือบรรจุเขา้รับราชการและแต่งตังให้ดาํรงตาํแหน่งได ้มีดงันี  

(1) กรณีเป็นผูไ้ดร้ับทุนเล่าเรียนหลวง หรือทุนรัฐบาลเพือศึกษาวิชาในประเทศหรือ
ต่างประเทศ ทีสาํเร็จการศึกษาแลว้ 

(2) กรณีเป็นผูส้ําเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรที ก.พ. อนุมติัให้ส่วนราชการจดัให้มีการศึกษา
ขึนเพือเขา้รับราชการในส่วนราชการใดส่วนราชการนันโดยเฉพาะ 

(3) กรณีเป็นผูส้าํเร็จการศึกษาในวุฒิที ก.พ. จะกาํหนด 
(4) กรณีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดซึ้ งไม่สามารถมารับการบรรจุไดเ้มือถึงลาํดบัทีทีสอบได ้

เพราะอยู่ระหว่างรับราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรับราชการทหารและไดม้ารายงานตวัขอรับ
การบรรจุเมือบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดที้ผูน้ันสอบไดถู้กยกเลิกไปแลว้ 

(5) กรณีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดซึ้ งถูกยกเลิกการขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดโ้ดยไดม้ารายงาน
ตวัเพือขอรับการบรรจุแลว้ แต่มีเหตุทีไม่อาจเขา้ปฏิบติัหน้าทีราชการในตาํแหน่งทีสอบแข่งขนัไดต้าม
กาํหนดเวลาทีทางราชการจะบรรจุและแต่งตัง 

(6) กรณีอืนที ก.พ. อนุมติั 

ทังนี  ให้ดาํเนินการตามหลกัเกณฑ์ วิธีการและเงือนไขทีระบุในหนงัสือสํานกังาน ก.พ. 
ที นร 1004.1/ว 16 ลงวนัที 11 ธันวาคม 2551 (เอกสารหมายเลข 2) 

การดําเนินการคดัเลอืก กรณ ี(3) 

ขันตอนในการดําเนินการคัดเลอืก 

1. การตังคณะกรรมการคัดเลอืก  (เอกสารหมายเลข 49) 
 1.1 ตังกรรมการโดยมีองค์ประกอบตามทีกาํหนดในหนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที นร 1004.1/ ว 16 
ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551 
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1.2 คาํสังตังคณะกรรมการคดัเลือก  ให้ถือเป็นเรืองลับ  ไม่ควรเปิดเผยให้ผูที้ไม่ไดเ้กียวขอ้ง
ทราบ 

1.3 เมือตังคณะกรรมการคดัเลือกแลว้ ใหเ้ลขานุการมีหนงัสือแจง้ใหก้รรมการทุกท่านทราบ 
 

2. การเตรียมการก่อนการรับสมัครคัดเลอืก   (เอกสารหมายเลข 50 – 52) 
ขันตอนการเตรียมการก่อนการรับสมคัรคดัเลือกมีรายละเอียดทีจะตอ้งจดัเตรียมไวก่้อนทีจะมี

การรับสมคัร  คือ 
2.1 วาระการประชุมคณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือก 

 2.2 แผนการดาํเนินการคดัเลือก 
2.3 รายละเอียดแผนการปฏิบติังานคดัเลือก 
2.4 ร่างประกาศรับสมคัรคดัเลือก  ใหมี้รายละเอียดในเรืองต่าง ๆ  ตามทีกาํหนดในหนงัสือ

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  เพือวางแผนกาํหนดหลักสูตรและ

วิธีการสอบ  เรืองทีจะกาํหนดในประกาศรับสมคัรสอบ วนั เวลา สถานทีสอบ  ระเบียบการสอบ  พิจารณา
การรับโอนหรือไม่รับโอน  ฯลฯ  ก่อนทีจะประกาศรับสมคัรคดัเลือก และให้ส่วนราชการผูด้าํเนินการ
คดัเลือก  จดัทาํประกาศรับสมคัรคดัเลือกบุคคลเพือบรรจุและแต่งตังเขา้รับราชการ  โดยมีรายละเอียดดงันี    

3.1.1 ตาํแหน่งทีจะบรรจุและแต่งตัง  เงินเดือนทีจะไดรั้บและตาํแหน่งว่างทีจะบรรจุ
และแต่งตังในครั งแรก  นอกจากระบุชือตาํแหน่งและอตัราเงินเดือนแลว้  ส่วนราชการควรระบุดว้ยวา่ เป็น
ความตอ้งการของกอง / สาํนกั / ฯลฯ ใด  และมีลกัษณะงานทีปฏิบติัโดยยอ่อยา่งไร  ทังนี  เพือเป็นการแจง้ให้
ผูส้นใจสมคัรทราบขอบเขตของงาน  และพิจารณาในชันตน้ว่า เป็นงานทีอยู่ในความสนใจหรือไม่  และ
ลกัษณะงานดงักล่าวจะเป็นองคป์ระกอบสําคญัทีคณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือกนาํไปใชใ้นการพิจารณา
ประเมินบุคคลเขา้สู่ตาํแหน่งต่อไป 

3.1.2 คุณสมบติัทัวไปและคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งของผูมี้สิทธิสมคัรเขา้รับการ
คดัเลือก  เป็นคุณสมบติัตามมาตรา 36 แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  สําหรับ
คุณสมบติัเฉพาะสําหรับตาํแหน่ง  (วุฒิการศึกษา)  จะตอ้งสอดรับกบัลกัษณะงาน  เป็นไปตามมาตรฐาน
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กาํหนดตาํแหน่งของตาํแหน่งทีจะคดัเลือก และเป็นคุณวุฒิที ก.พ. กาํหนดตามหนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที นร 
1004.1/ว 16 ลงวนัที 28 กนัยายน 2549  หรือทีจะกาํหนดต่อไป 

3.1.3.การรับสมคัร 
 การรับสมคัร  มีหลายวิธี เช่น สมคัรดว้ยตนเอง  ให้ผูอื้นยืนใบสมคัรให้  ส่ง

เอกสารการสมคัรมาทางไปรษณีย ์ หรือ สมคัรผ่านเวบ็ไซต์ และยืนเอกสารในวนัคดัเลือก  ฯลฯ  การกาํหนด
วธีิการรับสมคัรจึงตอ้งพิจารณาถึงวธีิการทีเหมาะสมกบักลุ่มคนทีมีคุณสมบติัในการสมคัรเขา้รับการคดัเลือก 

 ระยะเวลารับสมคัร   ส่วนราชการจะตอ้งกาํหนดระยะเวลารับสมคัรไม่นอ้ย
กวา่ 5 วนัทาํการ โดยให้สอดคลอ้งกบัจาํนวนผูส้มคัร  และการคาดการณ์วา่ตาํแหน่งวา่งนัน ๆ จะหาผูส้มคัร
ไดง่้าย หรือยาก  ตลอดจนวธีิการรับสมคัรทีสอดคลอ้งกนั 

 หลักฐานการสมัคร ให้ระบุได้ตามความจําเป็นกับตําแหน่ง  และการ
ดาํเนินการ 

3.1.4.การประกาศรายชือผูมี้สิทธิเข้ารับการคัดเลือก และกําหนดวนั เวลา สถานที
คดัเลือก (เอกสารหมายเลข 53) คณะกรรมการกาํหนดวนั เวลา และสถานทีทีจะทาํการคดัเลือก   สําหรับการ
ประกาศรายชือจะประกาศหรือไม่ก็ได้แล้วแต่ความเหมาะสม  เพือให้เกิดความรวดเร็วในการปฏิบติังาน  
เช่น กรณีมีผูส้มคัรจาํนวนไม่มากและส่วนราชการสามารถประสานงานให้ผูส้มคัรทุกคนทราบถึงขันตอน
ต่อไปได้  ก็ไม่จาํเป็นต้องมีการประกาศรายชือ ฯ  อย่างไรก็ตาม  ต้องคาํนึงถึงการดาํเนินการทีโปร่งใส 
เป็นธรรมดว้ย 

3.1.5 หลกัสูตรและวิธีการคดัเลือก  ส่วนราชการจะตอ้งกาํหนดวา่จะใชว้ิธีการคดัเลือก 
โดยวธีิใด  จะโดยวธีิสอบสัมภาษณ์  สอบขอ้เขียน  สอบปฏิบติั  หรือวิธีอืน  วิธีหนึ งวิธีใด  หรือหลายวิธีก็ได ้ 
เพือใหไ้ดค้นเก่ง คนดี มีคุณภาพตามความตอ้งการของตาํแหน่งงานเขา้รับราชการ  นอกจากนี   ยงัเป็นขอ้มูลให้
ผูส้มคัรพิจารณาตนเองวา่ มีความรู้ความสามารถเพียงพอทีจะเขา้รับการคดัเลือกหรือไม่ 

3.1.6 เกณฑ์การตดัสิน  จะตอ้งกาํหนดการให้คะแนนและเกณฑ์การตดัสินทีสอดคลอ้ง
กบัหลกัสูตรและวธีิการคดัเลือกตามทีกาํหนดตามขอ้ 3.1.5 

3.1.7 การประกาศรายชือผูไ้ดรั้บการคดัเลือก  คณะกรรมการคดัเลือกจะประกาศผลการ
ดาํเนินการคดัเลือก   
 3.1.8.การบรรจุและแต่งตัง 
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 ผู ้ได้รับการคัดเลือกเพือบรรจุและแต่งตั งจะต้องอยู่ปฏิบัติราชการใน 
ส่วนราชการทีคดัเลือกเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี  หา้มโอนไปส่วนราชการอืน  เวน้แต่ลาออกจากราชการ 

 สําหรับผูมี้วุฒิที ก .พ. กาํหนดให้คดัเลือกในอนัดบัที  42 – 48  ของหนงัสือ
สํานกังาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 16  ลงวนัที 28 กนัยายน 2549 หรือทีจะกาํหนดต่อไป  นอกจากจะตอ้ง
ดาํเนินการขา้งตน้แลว้  ผูไ้ดรั้บการบรรจุยงัจะตอ้งดาํรงตาํแหน่งนัน ๆ เป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี ดว้ย 

3.1.9 เรืองอืน ๆ หรือขอ้ความอืน ๆ  ทีควรแจง้ให้ผูส้มคัรทราบ  เช่น การโอนผูไ้ดรั้บ
การคดัเลือก  ส่วนราชการอาจกาํหนดวา่รับโอนโดยไม่มีเงือนไขหรือรับโอนแบบมีเงือนไข  หรือไม่รับโอน
ก็ได ้

3.2 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ ฯ  ถือเป็นเอกสารลับ  ไม่ควรเปิดเผยให้ผูที้ไม่ได ้
มีส่วนเกียวขอ้งทราบ 
 

4. การเผยแพร่ข่าวการรับสมัครคัดเลอืก 
4.1 การเผยแพร่ข่าวการรับสมคัรคดัเลือกจะดาํเนินการไดก้็ต่อเมือผูมี้อาํนาจตามมาตรา 57  

ลงชือในประกาศรับสมคัรแลว้ 
4.2 ตอ้งเผยแพร่ประกาศรับสมคัรใหท้ราบทัวกนัก่อนวนัรับสมคัร 
4.3 ตอ้งเผยแพร่ประกาศรับสมคัรบนเวบ็ไซตข์องสาํนกังาน ก.พ.  เวบ็ไซตข์องส่วนราชการที

รับสมคัร  ปิดประกาศรับสมคัรในทีเปิดเผย  และอาจจะเผยแพร่ทางสืออืน ๆ  หรือเวบ็ไซต์อืน ๆ  อีกก็ได้
ตามความเหมาะสม กบักลุ่มเป้าหมาย 
 

5. การรับสมัครคัดเลอืก 
5.1 กาํหนดเวลารับสมคัร  ตอ้งไม่น้อยกว่า 5 วนัทาํการ  โดยกาํหนดใหส้อดคลอ้งกบัจาํนวน 

ผูที้คาดวา่จะสมคัรและการคาดการณ์วา่ตาํแหน่งนันจะหาผูส้มคัรไดง่้ายหรือยาก 
5.2 กรณีทีรับสมัครทางอินเตอร์เน็ตตลอด 24 ชัวโมง ไม่เวน้วนัหยุดเสาร์อาทิตย์  และ

วนัหยดุราชการ  ระยะเวลารับสมคัรก็จะตอ้งไม่น้อยกว่า 5 วนัทาํการ 
 

6. การเตรียมการก่อนการสอบข้อเขียน   
ใหป้รับใชก้ารดาํเนินการตามทีกาํหนดในการเตรียมการสอบขอ้เขียนในบทที 1 

 

7. วนัดําเนินการสอบข้อเขียน 
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ใหป้รับใชก้ารดาํเนินการตามทีกาํหนดในการเตรียมการสอบขอ้เขียนในบทที 1 

8. การเตรียมการก่อนวนัประเมินภาคความเหมาะสมกบัตําแหน่ง      
เมือฝ่ายเลขานุการได้รวบรวมกระดาษคาํตอบข้อเขียน ให้กรรมการผูรั้บผิดชอบตรวจ   

ใหด้าํเนินการดงันี  

8.1 จดัทาํคาํสังเจา้หน้าทีและกรรมการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง (หลงัจากทราบ
จาํนวนผูผ้า่นการคดัเลือก) กรณีทีกรรมการสัมภาษณ์ไม่ไดเ้ป็นคณะกรรมการคดัเลือก 

8.2 จดัหาสถานทีทาํการประเมิน ฯ 
8.3 จดัหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจา้หน้าทีและกรรมการ  (ดูรายละเอียดในระเบียบ

กระทรวงการคลงั  เอกสารหมายเลข 5) 
8.4 จดัทาํกาํหนดวนั เวลา และสถานทีสอบ และประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้รับการประเมิน

ความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 
 

 9. วนัประเมินความเหมาะสมกบัตําแหน่ง  (สัมภาษณ์) 

เจา้หน้าทีทุกคนและกรรมการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่งดาํเนินการตามกาํหนด  
การสอบและระเบียบวิธีการสอบ  ทั งนี  ควรมีการประชุมเพือซักซ้อมความเข้าใจก่อนการประเมินความ
เหมาะสมกบัตาํแหน่ง   
 

 10. การกรอกและรวมคะแนนขันสุดท้าย  และการประกาศขึนบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก   (เอกสาร
หมายเลข 54) 

หากมีการสอบขอ้เขียน เจา้หน้าทีกรอกและรวมคะแนน  ควรเป็นชุดเดียวกับชุดเดิม เพือ
รวบรวมคะแนนประเมินความเหมาะสมกับตาํแหน่งมารวมและจัดลาํดับทีตามวิธีทีระบุไวใ้นประกาศ 
รับสมคัรคดัเลือก  แลว้มอบใหป้ระธานคณะกรรมการรายงานให้ผูมี้อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57  ดาํเนินการ
ลงนามในประกาศขึนบญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือกต่อไป 

ขันตอนการกรอกและรวมคะแนนให้ถือเป็นเรืองลับจะเปิดเผยไม่ได้จนกว่าจะประกาศ      
ขึนบญัชีแลว้ 

การประกาศรายชือผู ้ได้รับการคัดเลือก  คณะกรรมการคัดเลือกจะประกาศผลการ
ดาํเนินการคดัเลือกอยา่งใดอยา่งหนึง ดงันี  
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1) ประกาศไม่มีผูไ้ดรั้บการคดัเลือก  หากพิจารณาวา่ไม่มีผูเ้หมาะสม 
2) ประกาศรายชือเฉพาะผูที้ได้รับการคดัเลือกและจะได้รับการบรรจุ และแต่งตัง

เท่านัน 
3) ประกาศรายชือผูไ้ดรั้บการคดัเลือกทังหมด  ซึ งอาจจะเกินจาํนวนตาํแหน่งวา่งใน

ขณะนัน  หากพิจารณาวา่จะใชป้ระโยชน์ในการเรียกบรรจุในอนาคต  ซึ งวิธีนี คณะกรรมการคดัเลือกจะตอ้ง
พิจารณาต่อไปวา่  หากจะบรรจุในอนาคต  จะบรรจุจากผูที้ไดค้ะแนนคดัเลือกสูงสุด  หรือจะมีการประเมิน
จากกลุ่มดงักล่าวอีกครั งหนึ ง  เพือให้ไดผู้ที้เหมาะสมทีสุด  เพราะผูที้ไดค้ะแนนสูงสุดอาจจะมีคุณลกัษณะ
บางอย่างทีไม่เหมาะสมกับตาํแหน่งว่างทีเกิดขึนใหม่  ยกตวัอย่างเช่น  มีตาํแหน่งว่างใหม่ในงานทีตอ้ง
ใหบ้ริการ  แต่จากผลการประเมินผูผ้า่นการคดัเลือกทีไดค้ะแนนสูงสุดทีเหลืออยูใ่นบญัชี  อาจจะมีลกัษณะที
ไม่มีจิตบริการแต่มีลกัษณะเด่นอืน  จึงเป็นผูที้ไม่เหมาะสมกบัตาํแหน่งในขณะนัน  เป็นตน้  ซึ งควรแจง้เรือง
การบรรจุนีไวใ้หช้ดัเจน  และแจง้อยา่งใดตอ้งปฏิบติัอยา่งนัน 

 การประกาศรายชือผู ้ได้รับการคัดเลือก  เป็นขั นตอนทีสําคัญและ
ละเอียดอ่อนซึ งอาจจะมีขอ้โตเ้ถียงและขอ้ร้องเรียนจากผูส้มคัร  ดงันัน จึงตอ้งพิจารณาดว้ยความรอบคอบ 
และประกาศขอ้กาํหนดต่าง ๆ ใหผู้ส้มคัรทราบดว้ย  

 การกาํหนดระยะเวลาในการขึนบญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือก ให้ส่วนราชการ
เป็นผูก้าํหนด  แต่ทังนี  ตอ้งไม่เกินระยะเวลาตามทีกาํหนดไวใ้นหนังสือที 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  ฉะนัน ส่วนราชการควรกาํหนดให้บรรจุได้จนถึงสิน
ปีงบประมาณ 2553  เท่านัน) 

 การกาํหนดให้บญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือกสินสุดลง  เมือไดมี้การดาํเนินการ
คดัเลือกในตาํแหน่งเดียวกนันี อีก และไดขึ้นบญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือกใหม่แลว้นัน  ส่วนราชการจะกาํหนด
หรือไม่ก็ได ้ แต่ถา้ไม่กาํหนดไวก้็อาจจะมีปัญหาในการเลือกใชบ้ญัชีทีจะบรรจุ  ในกรณีทีมีตาํแหน่งวา่งเพิมอีก 
และอาจจะมีขอ้ร้องเรียนจากผูที้ไดรั้บการคดัเลือกในแต่ละบญัชี 
 

11. การตรวจสอบคุณวุฒิ 

กรณีผูส้มคัรสอบทีไดเ้คยเขียนคาํร้องขอสมคัรคดัเลือกไปก่อนเพราะมีคุณวุฒิใกลเ้คียงกบั
คุณวุฒิทีประกาศรับสมคัร  และเป็นผูไ้ดรั้บการคดัเลือก  ให้รวบรวมหลกัฐานแลว้ส่งไปตรวจสอบทีกลุ่มงา
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รับรองคุณวฒิุ  ศูนยส์รรหาและเลือกสรร สํานกังาน ก.พ. ตรวจสอบให้เรียบร้อยก่อนประกาศขึนบญัชีผูไ้ดรั้บ
การคดัเลือก 

12. การเรียกผู้ได้รับการคัดเลอืกมารายงานตัวเพือรับการบรรจุ 

เมือผูมี้อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาเห็นสมควรทีจะบรรจุผูไ้ดรั้บการคดัเลือกเขา้
รับราชการ ก็ให้ดาํเนินการเรียกผูน้ันมารับการบรรจุและสังบรรจุและแต่งตังให้ดาํรงตาํแหน่ง กรณีทีมีผูผ้า่น
การคดัเลือกมากกวา่จาํนวนตาํแหน่งวา่ง และภายหลงัมีตาํแหน่งวา่งเพิมอีก  ก็อาจบรรจุและแต่งตังผูไ้ดรั้บการ
คดัเลือกทีเหลืออยูด่งักล่าว หรือจะดาํเนินการคดัเลือกใหม่ก็ได ้ ทังนี  ใหอ้ยูใ่นดุลยพินิจของผูมี้อาํนาจสังบรรจุ
ตามมาตรา 57 
 

13. การตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา   (เอกสารหมายเลข 38  39) 

เมือบรรจุผูไ้ดรั้บการคดัเลือกแลว้  ให้ตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาของผูไ้ดรั้บการคดัเลือก
บรรจุวา่สาํเร็จการศึกษาจริงหรือไม่  หากปรากฏภายหลงัวา่ ผูไ้ดรั้บการคดัเลือกรายใดไม่สําเร็จการศึกษา หรือ
สําเร็จหลงัวนัทีปิดรับสมคัร  ให้ผูบ้งัคบับญัชาซึ งมีอาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57 สังให้ผูน้ันออกจากราชการ
โดยพลนั  ทังนี  ตามนยัมาตรา 67 แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

สําหรับการตรวจสอบให้ส่งหลกัฐานการศึกษา  (เช่น ประกาศนียบตัร, ปริญญาบตัร) ไปยงั
หน่วยงานทีมีหน้าที รับผิดชอบ หรือสถานศึกษาทีผูไ้ด้รับการคัดเลือกสําเร็จการศึกษา (ปรับใช้เอกสาร
หมายเลข 38) 
 

14. การรายงานผลการคัดเลอืก   (เอกสารหมายเลข  56) 
เมือดาํเนินการคดัเลือกเรียบร้อยแลว้  ใหร้ายงานผลการคดัเลือกไปยงัศูนยส์รรหาและ

เลือกสรร  สาํนกังาน ก.พ.  
 

 
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บทที่

การวิเคราะห์งาน
4



บทที  4 
การวเิคราะห์งาน 

หวัใจของการกาํหนดความรู้ ทกัษะ และสมรรถนะอยู่ที “งาน”  ดงันัน การกาํหนดความรู้ 
ทกัษะ และสมรรถนะแทจ้ริงแลว้ คือ กระบวนการวิเคราะห์งาน  การวิเคราะห์งาน หมายถึง กระบวนการ
ของการรวบรวม วิเคราะห์ และจัดข้อมูลเกียวกับองค์ประกอบ ลักษณะ และข้อกาํหนดเกียวกับงาน ซึ งหนึง
ในขอ้กาํหนดเกียวกับงาน คือ คุณสมบติัของผูด้าํรงตาํแหน่ง ในเรือง ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และ
สมรรถนะ  การเก็บรวบรวมขอ้มูลในการวเิคราะห์งาน โดยทัวไปมกัจะถามคาํถามหลกั 3 ขอ้ ไดแ้ก่ 

  1.  งานนัน ตอ้งทาํกิจกรรมอะไร 
 2.  กิจกรรมในการทาํงานนัน ทาํอยา่งไร 
 3.  กิจกรรมในงานนันทาํไปเพือใหไ้ดผ้ลสัมฤทธิ อะไร 
 4.  ผูด้าํรงตาํแหน่งตอ้งมีคุณสมบติัอยา่งไร (ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ) จึง
จะทาํใหส้ามารถทาํงานไดป้ระสบความสาํเร็จ   

แผนภูมิของการวิเคราะห์งาน เพือคุณสมบติัของผูด้าํรงตาํแหน่งแสดงดงัต่อไปนี   

 

 

 

 

 

 

 

ความรู้ 
ทกัษะ 

สมรรถนะ 
(พฤตกิรรม) 

 

ทาํอย่างไร 

งาน / 
หน้าทีรับผดิชอบ

ทาํอะไรกบัใคร/    
สิงใด 

ผู้ครองตาํแหน่ง 

ทาํเพืออะไร 
(ผลงาน) 
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จากแผนภูมิอธิบายไดด้งันี  ผูค้รองตาํแหน่งทาํงาน โดยในการทาํงานนันเขาตอ้งทาํกิจกรรม
บางอย่าง (อาจทาํกบัสิงของ หรือคน หรืออืนๆ) โดยมีวิธีการทาํ และมีวตัถุประสงคสุ์ดทา้ยของกิจกรรมใน
งานวา่เพือใหไ้ดผ้ลสาํเร็จของงานอยา่งไร  

การวเิคราะห์งาน เพือกาํหนดความรู้ ทกัษะ ความสามารถ หรือคุณลกัษณะอืนๆ 

การวิเคราะห์งานเป็นกระบวนการทีสําคญัอย่างมากต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคล    
ไม่ว่าจะเป็นการเขียนแบบบรรยายลกัษณะงาน การคดัเลือกพนกังาน การฝึกอบรม การวางแผนกาํลงัคน  
การประเมินผลการปฏิบติังาน การจาํแนกตาํแหน่งงาน การประเมินค่างาน การออกแบบงาน ลว้นแลว้แต่
ตอ้งเริมตน้กระบวนการดว้ยการวิเคราะห์งานเป็นขันแรก ยิงไปกวา่นันในภาครัฐของประเทศสหรัฐอเมริกา
มีขอ้กาํหนดทางกฎหมายให้การตดัสินใจเกียวกบัการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ไม่ว่าการคดัเลือก หรือ 
การเลือนตาํแหน่งตอ้งแสดงถึงความเกียวขอ้งกบังาน ซึ งตอ้งแสดงความเกียวขอ้งกบังานดว้ยการวิเคราะห์
งานก่อน ไม่ว่าจะมีขอ้กาํหนดทางกฎหมายให้ตอ้งทาํเช่นนันหรือไม่ แต่ในเชิงวิชาการดา้นการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคลให้มีประสิทธิภาพก็ตอ้งอาศยัขอ้มูลจากการวิเคราะห์งาน  ดงันัน จึงเห็นไดว้า่การวิเคราะห์งาน
เป็นขันตอนทีจะขาดไม่ไดใ้นการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  

  วิธีการวิเคราะห์งานอาจทาํไดห้ลายวิธี  ทังการสัมภาษณ์  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 (FJAS), Job 
Adaptability Inventory (JAI), and PersonalityRelated Position Requirements Form (PPRF) แบบสอบถาม
เหล่านี ใช้สําหรับการวิเคราะห์งานด้วยจุดมุ่งหมายทีแตกต่างกนั  เช่น  บางชุดเน้นหน้าทีความรับผิดชอบ   
ในงาน  บางชุดเน้นสภาพแวดล้อมในการทาํงาน  บางชุดเน้นทีคุณสมบติัของผูค้รองตาํแหน่ง นอกจากนี    
ในประเทศสหรัฐอเมริกามีระบบฐานขอ้มูลงานระดบัชาติทีเรียกว่า Occupational Information Network 
(O*NET) ซึ งมีขอ้มูลเกียวกบัอาชีพ ไดแ้ก่ กิจกรรมในงาน สภาพแวดล้อมในงาน คุณสมบติัของผูค้รอง
ตาํแหน่ง ตลอดจนขอ้มูลของตลาดแรงงาน และค่าตอบแทนของอาชีพต่างๆจาํนวนมาก ซึ งผูส้นใจสามารถ
เขา้ไปศึกษาไดที้ www.onetcenter.org  
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  ในทีนีขอเสนอวธีิการวิเคราะห์งานซึงหน่วยงานสามารถทาํการวเิคราะห์งานไดเ้องจากผู ้
ครองตาํแหน่ง การวิเคราะห์งานนีจะทาํใหไ้ดส้ภาพความเป็นจริงของงานทีดาํเนินอยูใ่นหน่วยงาน และใช้
เป็นขอ้มูลส่วนหนึงในการสรุปคุณสมบติัของผูด้าํรงตาํแหน่งทีจะนาํไปใชใ้นการบริหารงานทรัพยากร
บุคคลดา้นต่างๆ ต่อไป  

 ขันตอนของการวเิคราะห์งานทีนําเสนอในคู่มือนีประกอบด้วย 

1. การเตรียมการเบืองตน้ 
2. การกาํหนดงาน/หนา้ทีรับผดิชอบหลกั 
3. การกาํหนดกิจกรรมในการทาํงาน 
4. การกาํหนดความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และคุณลกัษณะอืนๆ (สมรรถนะ) 
5. การจัดลําดับความสําคัญของความรู้ ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะอืน ๆ 

(สมรรถนะ) 

1.  การเตรียมการเบืองต้น  

การเตรียมการเบืองตน้เป็นขันตอนทีสําคญัทีผูว้ิเคราะห์งานไม่ควรละเลย  ผูว้ิเคราะห์งาน
ควรตอ้งเตรียมการก่อนทีจะเขา้ไปเก็บขอ้มูลจริง ถ้าหากมีการทาํงานร่วมกบัส่วนราชการควรตอ้งกาํหนด
บทบาทให้ชดัเจน  เช่น  แต่ละฝ่ายมีหน้าทีตอ้งทาํอะไรบา้ง และช่วงการดาํเนินการมีกีขันตอน ใช้สถานที 
ทีไหน ระยะเวลาเท่าใด เป็นตน้  

 การเตรียมการเบืองต้นเป็นการทาํความรู้จักกับงาน และหน่วยงานทีจะวิเคราะห์ด้วย
การศึกษาเอกสารทีเกียวขอ้ง  เช่น  แบบบรรยายลกัษณะงานทีมีอยู่เดิม  คู่มือต่างๆ ของสายงานนันๆ  (บาง
สายงานจะ มีคู่มือ หรือมาตรฐานงานใหศึ้กษา) คู่มือการฝึกอบรม คู่มือเกียวกบัการประเมินผลการปฏิบติังาน 
การพูดคุย/สัมภาษณ์หัวหน้างาน หรือผูค้รองตาํแหน่ง เมือไดข้อ้มูลมาแลว้ ผูว้ิเคราะห์งานอาจเขียนหน้าที
รับผดิชอบหลกัจากขอ้มูลเหล่านันไวใ้ชส้าํหรับกระบวนการขันถดัไป 

 การศึกษาวิสัยทศัน์ พนัธกิจของหน่วยงานจะทาํให้ผูว้ิเคราะห์งานมีความเขา้ใจงาน และ
หน่วยงานไดว้่า การทาํงานของผูค้รองตาํแหน่งนันตอบสนองต่อพนัธกิจใดของหน่วยงานนันๆ นอกจากนี
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การศึกษาวฒันธรรมการทาํงานของหน่วยงานจะทาํให้ผูว้ิเคราะห์เขา้ใจพฤติกรรมในการทาํงานของผูค้รอง
ตาํแหน่งไดดี้ขึนวา่ อะไรทีสนบัสนุน หรือขดัขวางพฤติกรรมการทาํงานของผูค้รองตาํแหน่ง   

2.  การกาํหนดงาน/หน้าทีรับผดิชอบหลกั 

 ในการดาํเนินการขันนี ใชก้ารสัมภาษณ์กลุ่มย่อย (โดยปกติผูร่้วมกลุ่มควรอยูร่ะหวา่ง 36 คน)   
ผูที้จะมาใหข้อ้มูลนีควรเป็นผูที้มีความรู้เกียวกบัการทาํงานในสายงานนันๆ เป็นอยา่งดี ซึ งมกัจะไดแ้ก่ผูค้รอง
ตาํแหน่งทีมีประสบการณ์ในงาน และหวัหนา้งานซึ งเคยดาํรงตาํแหน่งในสายงานนันๆ มาก่อนในระยะเวลา
หนึง  กลุ่มคนทีมีความรู้ในงานเป็นอยา่งดีนีมกัเรียกวา่เป็นกลุ่มผูเ้ชียวชาญในงาน (Subject Matter Experts 
หรือ SMEs)  

ในวนัดาํเนินการ ผูว้เิคราะห์งานดาํเนินการตามกระบวนการดงันี  

1. อธิบายวตัถุประสงคข์องการสัมภาษณ์ และตอบขอ้คาํถามทีอาจมี 

2. นําร่างของงาน/หน้าที รับผิดชอบหลักทีผูว้ิเคราะห์งานเก็บรวบรวมได้จากขันการ
เตรียมการเบืองตน้ใหก้ลุ่มผูเ้ชียวชาญในงานตรวจสอบความถูกตอ้ง และครอบคลุมวา่งาน/หนา้ทีรับผิดชอบ
หลกัของสายงานนันๆ มีอะไรบา้ง 

3.  การกาํหนดกจิกรรมในการทาํงาน  

 เมือทาํการตกลงกนัไดแ้ลว้วา่ภาพรวมของงานทีสายงานนันๆ ทาํอะไรบา้งแลว้ ในขันถดัไป
ให้ผูเ้ชียวชาญในงานเขียนกิจกรรมในการทาํงานแต่ละงานว่าประกอบด้วยกิจกรรมใดบา้ง ในการเขียน
กิจกรรมใหเ้ขียนเป็น 4 ส่วนดงันี  

1. คาํกริยาที ผูค้รองตาํแหน่งตอ้งทาํในการทาํกิจกรรมนันๆ ทาํอะไร 

2. วตัถุสิงของ/คน/ขอ้มูลทีเป็นกรรมของการกระทาํในขอ้ 1 วา่ ทาํกบัอะไร หรือทาํกบัใคร  

3. วตัถุประสงคข์องการทาํกิจกรรมนันๆ ทาํเพืออะไร 

4. วธีิการทาํกิจกรรมนันๆ ทาํอยา่งไร 
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ตัวอย่างการกาํหนดกจิกรรมในงาน 

1.  ทาํอะไร คน้ควา้ และอ่านสรุป 

2.  ทาํกบัอะไรหรือกบัใคร ตาํรา เอกสารงานวจิยั ขอ้มูลทีเกียวขอ้ง 

3.  ทาํเพืออะไร เพือนาํขอ้มูลมาเขียนโครงร่างงานวจิยั 

4.  ทาํอยา่งไร ดว้ยการสืบคน้จากอินเทอร์เน็ต และจากฐานขอ้มูลของห้องสมุด 

กิจกรรมในขันที 23 อาจใช้กลุ่มสัมภาษณ์หลายกลุ่ม  จนกระทังข้อมูลทีได้ไม่มีข้อมูล
เพิมขึนแลว้จึงยติุ เมือถึงขันนีผูว้ิเคราะห์จะไดง้าน/หนา้ทีรับผิดชอบหลกั ตลอดจนกิจกรรมในการทาํงานแต่
ละงานทีแน่นอนแลว้ จึงเริมขันตอนที 4 ต่อไป 

4.  การกาํหนดความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และคุณลกัษณะอืนๆ  

 ในขันนี เป็นการกาํหนดความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และคุณลกัษณะอืนๆ โดยใชกิ้จกรรม
ในงานเป็นพืนฐานในการกาํหนดผูที้ให้ขอ้มูลส่วนนี เป็นกลุ่มผูเ้ชียวชาญในงาน โดยอาจจะเป็นคนละกลุ่ม
กบัผูใ้หข้อ้มูลในขันที 23 ก็ได ้ ขันตอนการกาํหนดความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และคุณลกัษณะมีดงันี  

1. ผูด้าํเนินการสัมภาษณ์กลุ่มอธิบายวตัถุประสงค์ และกิจกรรมทีจะให้ผูเ้ขา้กลุ่มทาํ และ
ตอบขอ้ซกัถาม (ถา้มี) 

2. อธิบายคาํจาํกดัความวา่  ความรู้  ความสามารถ  ทกัษะ  และคุณลกัษณะวา่หมายถึงอะไร
ความรู้  หมายถึง ขอ้เทจ็จริง กฎ กระบวนการต่าง ๆ  เช่น ความรู้เรืองสถิติ เป็นตน้  ความสามารถโดยทัวไป
หมายถึง ความสามารถในการนาํความรู้มาปรับใชใ้นงาน  ทกัษะ หมายถึง การใชค้วามสามารถในการทาํงาน
ไดอ้ย่างแคล่วคล่องและง่ายดาย เช่น ทกัษะการใชภ้าษาองักฤษ เป็นตน้  และคุณลกัษณะ หมายถึง ลกัษณะ
การทาํงานของบุคคล เช่น เป็นคนอดทนทาํงานไดแ้มใ้นสภาวะทียากลาํบาก เป็นตน้ ถา้ผูเ้ชียวชาญในงานไม่
สามารถแยกความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และคุณลกัษณะได ้โดยตอบมาปนกนั แลว้ผูว้ิเคราะห์งานเป็นผูจ้ดั
กลุ่มในภายหลงัก็ได ้สาระหลกั คือ การกาํหนดไดว้า่อะไรบา้งทีสําคญั/จาํเป็นสําหรับการทาํกิจกรรมแต่ละ
อยา่งใหส้าํเร็จ  
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  การกาํหนดความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และคุณลกัษณะให้ทาํจนกระทังไม่มีขอ้มูลใหม่
แลว้จึงยติุการดาํเนินการในขันนี  

ตัวอย่างการวเิคราะห์งานเพือกาํหนดความรู้ความสามารถ ทกัษะ และคุณลกัษณะอืนๆ 

 
คําอธิบายขันตอนในการวเิคราะห์งาน 

เพือกาํหนดคุณสมบัติของผู้ดํารงตําแหน่ง 
 

ขันตอนที 1  กาํหนดหนา้ทีรับผดิชอบหลกัของสายงาน 
ตัวอย่าง        สายงานนกัวทิยาศาสตร์ ระดบั 35  กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติฯ 
 
 
 
 
 

ลาํดับ หน้าทีรับผดิชอบหลกั วตัถุประสงค์/เป้าหมาย 
1 วเิคราะห์คุณภาพตวัอยา่ง เพือใหไ้ดผ้ลการวเิคราะห์ทีถูกตอ้ง สาํหรับ

นาํไปใชว้างแผนจดัการคุณภาพสิงแวดลอ้ม 
กาํหนดมาตรฐานคุณภาพสิงแวดลอ้ม และบงัคบั
ใชต้ามกฎหมาย  

 
ขันตอนที 2  จากแต่ละหน้าทีหลกัทีขันตอนที 1  ให้ระบุขันตอน/กิจกรรมในการทาํหนา้ทีรับผิดชอบหลกั
นัน ๆ โดยเขียนรายละเอียดดงัต่อไปนี  
 1.  ทาํอะไร  ใหเ้ขียนเฉพาะคาํกริยา 
 2.  ทาํกบัสิงใด/ กบัใคร ใหร้ะบุ  “กรรม” ของกริยาจากขอ้ที 1 
 3.  ทาํอยา่งไร   ใหอ้ธิบายวธีิการทาํกิจกรรมนันๆ  
 4.  ทาํเพืออะไร   ใหร้ะบุเป้าหมาย/วตัถุประสงคข์องการทาํกิจกรรมในงานนันๆ  

ระบุผลลพัธ์ และผลสัมฤทธิของหน้าที
รับผดิชอบหลกั 

เริมด้วยคาํกริยา 
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

ตัวอย่าง  
หนา้ทีหลกัที  1  วเิคราะห์คุณภาพตวัอยา่ง  
 
 
 

ลาํดบั ทาํอะไร กบัสิงใด/ใคร ทาํอย่างไร เพืออะไร 
1 ประเมิน คุณภาพตวัอยา่ง

เบืองตน้ทีส่งมาจาก
สาํนกั/กอง/ฝ่ายต่างๆ 

โดยตรวจดูลกัษณะ
ทางกายภาพ เคมี 
ชีวะ เบืองตน้ 

เพือคดัเลือก (รับหรือปฏิเสธ)
ตวัอยา่งทีมีคุณภาพดีพอทีจะใช้
เป็นตวัแทนทีสมบูรณ์ในการ
วเิคราะห์รายละเอียดต่อไป 

2 วเิคราะห์  ตวัอยา่งทีผา่นการ
ประเมินเบืองตน้
มาแลว้วา่สามารถ
เป็นตวัอยา่งทีดีใช้
เป็นตวัแทนที
สมบูรณ์ได ้

โดยใชเ้ครืองมือ
วทิยาศาสตร์ ตามวธีิ
มาตรฐานทีกาํหนด
ไว ้

เพือใหไ้ดผ้ลการทดลองที
ถูกตอ้ง  



ขันตอนที 3  กาํหนดคุณสมบติัของผูด้าํรงตาํแหน่ง 
 ใหพ้ิจารณาวา่การทาํกิจกรรมแต่ละกิจกรรมใหส้าํเร็จนัน ผูป้ฏิบติัควรตอ้งมีความรู้ ทกัษะ 
และคุณลกัษณะอืนๆ อะไรบา้ง 

 ความรู้ เช่น  ความรู้ดา้นเคมี ชีววทิยา คณิตศาสตร์ สถิติ การเขียนหนงัสือราชการ 
ระเบียบพสัดุ เป็นตน้ 

 ทกัษะ เช่น ภาษาองักฤษ คอมพิวเตอร์ คาํนวณ การจดัการขอ้มูล เป็นตน้ 
 คุณลกัษณะอืนๆ เช่น ละเอียดรอบคอบ ฉลาด อดทน ซือสัตย ์ เป็นตน้  

 
 
 

ใช้คาํกริยาที
เข้าใจง่าย  

“กรรม” ของ
กริยา  

อธิบายวธีิการ
ทาํกจิกรรม  

ระบุ
วตัถุประสงค์  

นําหน้าทีรับผดิชอบหลกัจากขันที 1 มาเขียน  
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ตัวอย่าง 
 

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

เด็ดขาด อดทน 
ซือสตัย ์รักงาน 
 

2 วเิคราะห์ตวัอยา่ง เคมี ชีวะ คณิต สถิติ 
การใชเ้ครืองมือ
วทิยาศาสตร์  
การเตรียมสารละลาย 
QA/QC 
 

คอมพิวเตอร์ 
ภาษาองักฤษ 

ละเอียด ฉลาด 
เด็ดขาด อดทน 
ซือสตัย ์รักงาน 



5.  การจัดลาํดับความสําคัญของความรู้ ความสามารถ ทักษะ และคุณลกัษณะอืนๆ  

 ในขันที 5 เป็นขันทีอาจจาํเป็นตอ้งดาํเนินการถา้หากขอ้มูลความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และ
คุณลกัษณะอืน ๆ มีการกาํหนดไวเ้ป็นจาํนวนมาก จนไม่สามารถบอกไดว้า่ควรจะวดั/ประเมินเรืองใดในการ
คดัเลือก  การจดัลาํดบัความสําคญัทาํได้โดยนาํความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และคุณลกัษณะมาสร้างเป็น
แบบสอบถามใหผู้ค้รองตาํแหน่งช่วยตอบวา่ในแต่ละหวัขอ้นันมีระดบัความสําคญัมากนอ้ยแค่ไหน สามารถ
ใช้แยกระหว่างผูป้ฏิบติังานดีกบัไม่ดีไดม้ากน้อยเพียงใด และผูค้รองตาํแหน่งตอ้งมีความรู้ ความสามารถ 
ทกัษะ และคุณลกัษณะอืนๆ เหล่านันในเวลาทีมาสมคัรงานหรือไม่ (ใชต้ดัสินใจวา่จะใชค้ดัเลือกไดห้รือไม่ 
ตวัอย่างเช่น ความรู้เรืองกฎระเบียบของหน่วยงานนันผูส้มคัรมกัจะยงัไม่ทราบ จึงไม่เหมาะทีจะใช้ในการ
คดัเลือก เป็นตน้)  

การกาํหนดสมรรถนะ 

  สมรรถนะ  หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมทีทาํให้บุคคลสร้างผลงานได้โดดเด่นใน
องค์การ การกาํหนดวา่คุณลกัษณะเชิงพฤติกรรมใดทีสําคญัต่อการทาํงานในสายงานใดนันใชอ้าจวิเคราะห์
เหตุการณ์สาํคญัในงาน  
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  การวิเคราะห์เหตุการณ์สําคญัในงานนันเริมจากการเก็บตวัอย่างพฤติกรรมในการทาํงาน
ของผูที้มีผลงานดี โดยผูใ้ห้ขอ้มูลอาจเป็นผูที้แสดงพฤติกรรมนันๆ หรือเพือนร่วมงาน หรือหวัหนา้งานก็ได ้
ขันตอนการเก็บขอ้มูลสาํหรับวเิคราะห์เหตุการณ์สาํคญัในงานมีดงันี  

1. จดัประชุมกลุ่ม อธิบายจุดประสงค์ของการเก็บข้อมูล และสิ งทีขอให้ผูใ้ห้ข้อมูลทาํ 
ตลอดจนตอบขอ้สงสัย (ถา้มี) 

2. เริมโดยใหผู้ใ้หข้อ้มูลเขียนเล่าเหตุการณ์ในการทาํงานของผูที้ทาํงานแลว้ไดผ้ลงานทีดีซึ ง
เขาเคยสังเกตเห็น โดยใหเ้ล่าเรืองเป็นขันตอนดงันี  

 เล่าเหตุการณ์เป็นมาของเรือง 

 เล่าถึงพฤติกรรมในการทาํงานทีบุคคลนันแสดงออก 

 เล่าถึงผลทีเกิดขึนจากพฤติกรรมนันๆ 

3. ผูว้เิคราะห์เก็บขอ้มูลแลว้คดัเลือกเฉพาะเหตุการณ์สําคญัในงานทีใชว้ิเคราะห์ได ้โดยจะ
คดัเหตุการณ์สําคญัในงานทีไม่ได้แสดงถึงพฤติกรรมในการทาํงานทีดี ไม่ได้แสดงถึงพฤติกรรมในการ
ทาํงาน หรือเหตุการณ์ในการทาํงานทีไม่ชัดเจนออก เหตุการณ์สําคัญในงานทีใช้วิเคราะห์ได้จะเป็น
เหตุการณ์สาํคญัในการทาํงานที (1) เป็นพฤติกรรมในการทาํงานของผูค้รองตาํแหน่งทีส่งผลต่อผลงานนันๆ  
(2) เป็นเหตุการณ์ทีเล่าว่าผูค้รองตาํแหน่งไดท้าํอะไรอย่างชดัเจน  (3) เป็นเหตุการณ์ทีเล่าว่าทีไปทีมาของ
เหตุการณ์ในงานนันเป็นอยา่งไร และ (4) เป็นเหตุการณ์ทีเล่าวา่ผลทีเกิดจากการทาํงานนันเป็นอย่างไร เป็น
เรืองราวทีสัน ชดัเจนตรงจุดตรงประเด็น  

4. ในขันที 4 เป็นขันทีตอ้งใหผู้เ้ชียวชาญในงานช่วยจดัแบ่งประเภทของพฤติกรรมในงาน
ออกเป็นกลุ่มๆ โดยแต่ละกลุ่มจะเป็นสมรรถนะแต่ละดา้น   
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ตัวอย่างเหตุการณ์สําคัญในงาน  

เหตุการณ์/พฤติกรรมในงาน การวเิคราะห์สมรรถนะ 
ตาํแหน่งนกัวชิาการอุตสาหกรรม 

ประมาณตน้ปี 2540 ในขณะนันผมทาํหน้าทีให้คาํปรึกษาแนะนําแก่
ผูป้ระกอบการอุตสาหกรรม มีผูป้ระกอบการท่านหนึ งเดินทางเขา้มาพบทีทาํงาน 
บอกวา่ เขากาํลงัศึกษาความเป็นไปไดใ้นการลงทุนอุตสาหกรรมมะพร้าวแปรรูป
ครบวงจร ได้สอบถามข้อมูลจากหลายหน่วยงานยงัไม่ได้เรื องเท่าใด จะขอ
คาํแนะนาํ 

ขณะนันผมกาํลงัติดภารกิจเร่งด่วน  23 อยา่งในใจคิดวา่ จริง ๆ แลว้จะมี
ส่วนงานให้ความช่วยเหลือแก่ผูป้ระกอบการท่านนี โดยเฉพาะอยูแ่ลว้  แต่จากการ
สังเกตพบวา่ผูป้ระกอบการท่านนี มีอารมณ์ไม่ดี อาจเพราะสอบถามขอ้มูลจากหลาย
ทีแลว้ไม่ไดต้ามคาดหวงัจึงคิดว่าคงตอ้งให้บริการแก่ท่านผูนี้ ตามความสามารถทีมี
อยู่ ผมไดส้อบถามความตอ้งการเบืองตน้ไดค้วามว่า  มีความตอ้งการจะลงทุน
อุตสาหกรรมมะพร้าวแปรรูปครบวงจร แต่ขาดขอ้มูลทางเทคนิค และเงินลงทุน ไม่รู้
จะพึงพาใคร จึงมาหาทีกรมฯ ผมไดส้อบถามขอ้มูลเพิมเติม แลว้ให้คาํแนะนาํทีเป็น 
ประโยชน์ทังในดา้นการผลิต  และการเงินในเบืองตน้  ประกอบกบัผมเคยพฒันา
โปรแกรมวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการลงทุนจึงอาสาว่าจะช่วยวิเคราะห์ให้
ภายใน 3วนัถดัมา  ผมไดติ้ดต่อให้ท่านผูน้ันเขา้มารับเอกสารขอ้มูลซึ งไดว้ิเคราะห์
เสร็จเรียบร้อยแลว้  โดยการลงทุนมีความเป็นไปไดท้ังทางเทคนิค  และการเงิน 
ผูป้ระกอบการท่านนันรู้สึกยนิดีเป็นอยา่งยิง ชมเชยผมวา่เป็นบุคคลทีมีปฏิกิริยาตอบ
โตไ้ดเ้ร็ว มีความนอบนอ้มต่อผูข้อใชบ้ริการ และไดย้ืนซองบรรจุเงินจาํนวนมากให ้
บอกวา่เป็นค่าตอบแทน ผมบอกดว้ยความภาคภูมิใจวา่ “ไม่จาํเป็นหรอกครับ” นีเป็น
บริการทีขา้ราชการใหแ้ก่ประชาชนเป็นปกติอยูแ่ลว้ ไม่ตอ้งเสียค่าใชจ่้ายใดๆ ทังสิน 
พร้อมบอกวา่ กรมฯ และเจา้หนา้ทีทุกคนยินดีให้บริการเต็มทีอยูแ่ลว้ครับ เขายิมให้
และกล่าวชมเชยกรมและกลบัไป โดยยงัแวะเวียนมาหาผมอยูเ่นืองๆ เพือปรึกษา
แนะนาํ อยา่งไรก็ตามดว้ยเศรษฐกิจในช่วงนันมีปัญหาทาํให้เขาไม่สามารถลงทุนได้
ในปีนัน  ผมรู้สึกเห็นใจเขา  แต่ก็ไดใ้ห้กาํลงัใจและแนะนาํโครงการอืน ๆ ให้
พิจารณา จนสุดทา้ยผูป้ระกอบการท่านนันก็ไดโ้ครงการลงทุนสมความปรารถนา 
และทุกวนันี ก็จะมีการ์ดอวยพรปีใหม่มาถึงผมตลอด นบัเป็นความภาคภูมิใจเป็น
อยา่งยิง 

 
 
 
 
 
 
 
เขา้ใจอารมณ์ความรู้สึก
แ ล ะ คํ า พู ด ข อ ง ผู ้ รั บ 
บริการ เป็นสมรรถนะ
ความเขา้ใจผูอื้นระดบั 2 
 
ให้บริการที เ กินความ
คาดหวงัในระดบัทัวไป 
แ ม้ต้ อ ง ใ ช้ เ ว ล า ห รื อ
ความพยายามอย่างมาก 
เป็นสมรรถนะบริการ 
ทีดี ระดบั 4 
 
ยึดมันในหลักการและ
จรรยาบรรณของวิชาชีพ 
เป็นสมรรถนะจริยธรรม
ระดบั 3 
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สรุป 

 การวิเคราะห์งานเป็นกระบวนการทีสําคญัในการกาํหนดความรู้ความสามารถ ทกัษะ และ
สมรรถนะสําหรับผูค้รองตาํแหน่ง การวิเคราะห์งานทาํไดห้ลายวิธี วิธีการหนึง คือ การวิเคราะห์จากผูค้รอง
ตาํแหน่ง ซึ งหลกัการของวิธีนี คือ การหาขอ้มูลรายละเอียดเกียวกบักิจกรรมในงาน และคุณสมบติัทีผูค้รอง
ตาํแหน่งตอ้งมีเพือให้สามารถทาํงานนันๆ ได้ประสบความสําเร็จ การกาํหนดสมรรถนะมกักาํหนดโดย
การศึกษารายละเอียดพฤติกรรมการทาํงานของผูที้มีผลงานดี โดยใช้เทคนิค การวิเคราะห์เหตุการณ์สําคญั  
ในงาน วธีิการนีสอดคลอ้งกบัคาํจาํกดัความของสมรรถนะทีวา่ คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมทีทาํให้บุคคลสร้าง
ผลงานได้โดดเด่นในองค์การ รายละเอียดของความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะทีได้จากการ
วเิคราะห์งาน ยงัเป็นขอ้มูลทีสาํคญัสาํหรับการออกแบบวธีิการประเมินเพือการคดัเลือกอีกดว้ย  

 

 
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เอกสารหมายเลข 1 

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

    11  ธนัวาคม  2551 

เรือง       หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงือนไขการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ 

เรียน      (เวียน  กระทรวง  กรม  จงัหวดั) 

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

สิงทีส่งมาดว้ย   1. หลกัเกณฑ ์และวิธีดาํเนินการ สอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ 
  2. หลกัสูตร และวิธีการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ 
  3. หลกัเกณฑ ์และวิธีการนาํรายชือผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งหนึงไปขึนบญัชีเป็น 
ผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งอืน 

  ดว้ยมาตรา 53 แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  ไดบ้ญัญติัว่า 
การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ เพือแต่งตั งให้ดาํรงตาํแหน่งใด ให ้
บรรจุและแต่งตั งจากผูส้อบแข่งขันไดใ้นตาํแหน่งนัน โดยบรรจุและแต่งตั งตามลาํดบัทีในบัญชี 
ผูส้อบแข่งขันได้  การสอบแข่งขัน  การขึ นบัญชีผูส้อบแข่งขันได้ และรายละเอียดเกียวกับการ
สอบแข่งขนัใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงือนไขที ก.พ. กาํหนด  

  ก.พ. พิจารณาแลว้จึงมีมติให้กาํหนดหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงือนไขการสอบแข่งขนั
เพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการไว ้ ดงัต่อไปนี  
  1. การดาํเนินการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการพลเรือน
สามญัในตาํแหน่งประเภททัวไป ระดบัปฏิบติังาน และตาํแหน่งประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบติัการ  
ให้มีการสอบ 3 ภาค คือ ภาคความรู้ความสามารถทัวไป ภาคความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะ 
ตาํแหน่ง และภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง โดยมีผูด้าํเนินการ ดงันี  

(1)  ก.พ. เป็นผูด้าํเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทัวไป ในกรณีที  
ก.พ. ไม่ไดด้าํเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทัวไป  ก.พ. อาจมอบหมายให้ส่วนราชการเป็น
ผูด้าํเนินการสอบกไ็ด ้
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(2) ส่วนราชการดําเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะ 
ตาํแหน่ง และภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  เพือบรรจุในตาํแหน่งใดตาํแหน่งหนึ ง โดยรับสมคัร
จากผูส้อบผา่นภาคความรู้ความสามารถทัวไป ของ ก.พ.  

ในวุฒิการศึกษาที  ก.พ. ยงัมิได้ดาํเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถ 
ทัวไป  ให้ส่วนราชการดาํเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทัวไป  ภาคความรู้ความสามารถ 
ทีใช้เฉพาะตาํแหน่ง และภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง   เพือบรรจุในตาํแหน่งใดตาํแหน่งหนึ ง 
โดยใชข้อ้สอบภาคความรู้ความสามารถทัวไป ของ ก.พ.   

(3) ในกรณีทีเห็นสมควร ก.พ. อาจดาํเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถ
ทัวไป  ภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง และภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง สาํหรับ
ตาํแหน่งใดตาํแหน่งหนึงหรือหลายตาํแหน่งกไ็ด ้
  2. การดาํเนินการสอบแข่งขนั ให้ดาํเนินการตามหลกัเกณฑ์ และวิธีดาํเนินการ ที  
ก.พ. กาํหนดตามสิงทีส่งมาดว้ย 1  

3. ใหผู้ส้มคัรสอบเสียค่าธรรมเนียมสอบสาํหรับการสมคัรสอบ ดงันี  
(1) อตัราครั งละ 100 บาท สาํหรับสอบเฉพาะภาคความรู้ความสามารถทัวไป  
(2) อตัราตาํแหน่งละ 200 บาท สาํหรับสอบภาคความรู้ความสามารถทีใช้

เฉพาะตาํแหน่ง  และภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  
(3) อตัราตาํแหน่งละ 300 บาท สําหรับสอบภาคความรู้ความสามารถทัวไป  

ภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง และภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง   

ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้เมือไดป้ระกาศรายชือว่าเป็นผูมี้สิทธิเขา้
สอบแลว้ เวน้แต่มีการยกเลิกการสอบครั งนันทังหมด  เนืองจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต 
ตามข้อ 6  จึงให้จ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบแก่ผูส้มัครสอบเฉพาะผูที้ มิได้มีส่วนเกียวข้องกับการ 
ทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนัน 

4. การตดัสินว่าผูใ้ดเป็นผูส้อบไดใ้ห้ถือเกณฑว์่า ตอ้งเป็นผูส้อบไดค้ะแนนในการสอบ  
แต่ละภาค ไม่ตํากวา่ร้อยละ 60 ทังนี  ใหค้าํนึงถึงหลกัวิชาการวดัผลดว้ย 

5. การสอบแข่งขนัจะตอ้งสอบตามหลกัสูตรทุกภาคตามสิงทีส่งมาดว้ย 2  เวน้แต่ 
ก.พ. จะพิจารณากาํหนดเป็นอย่างอืน 
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ในการสอบแข่งขนั คณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัจะกาํหนดให้ผูส้มคัรสอบ 
สอบภาคความรู้ความสามารถทัวไป หรือภาคความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะตาํแหน่งก่อน  
แลว้จึงให้ผูที้สอบไดค้ะแนนตามเกณฑ์ทีกาํหนดไวใ้นขอ้ 4 สอบในภาคอืนต่อไปก็ได ้

6. กรณีทีปรากฏว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตอนัอาจทาํให้เกิดความไม่เป็น
ธรรมในการสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขันรายงานให้ผู ้ด ําเนินการ 
สอบแข่งขนัทราบ เพือพิจารณาว่าจะสมควรยกเลิกการสอบแข่งขนัครั งนันทังหมด ไม่ว่าจะมีการ
ประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดไ้ปแลว้หรือไม่ หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบแข่งขนัเฉพาะวิชา 
หรือเฉพาะภาคทีเกิดการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตตามแต่จะเห็นสมควร  ถา้หากผูด้าํเนินการ
สอบแข่งขันให้ยกเลิกการสอบแข่งขันเฉพาะวิชาใดหรือเฉพาะภาคใดแล้วก็ให้ด ําเนินการ 
สอบแข่งขนัเฉพาะวิชานันหรือเฉพาะภาคนันใหม่ สาํหรับผูที้มีส่วนเกียวขอ้งกบัการทุจริตหรือส่อ 
ไปในทางทุจริตไม่มีสิทธิเขา้สอบอีกต่อไป  

7. การขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ให้เรียงลาํดบัทีจากผูส้อบไดค้ะแนนรวมสูงสุดลงมา
ตามลาํดับ  ในกรณีทีมีผูส้อบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผูส้อบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ตาํแหน่งมากกว่าเป็นผูอ้ยู่ในลาํดบัทีสูงกว่า ถา้ไดค้ะแนนภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่งเท่ากนั ให้ผู ้
ไดค้ะแนนภาคความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะตาํแหน่งมากกว่าเป็นผูอ้ยู่ในลาํดับทีสูงกว่า  ถา้ยงัคง 
ไดค้ะแนนเท่ากนัอีก กใ็หผู้ไ้ดรั้บเลขประจาํตวัสอบก่อนเป็นผูอ้ยูใ่นลาํดบัทีสูงกวา่   

8. บัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ให้ใช้ได้ไม่เกิน 2 ปี นับแต่วันขึ นบัญชี แต่ถ้ามีการ
สอบแข่งขนัอย่างเดียวกนันันอีก และไดขึ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้หม่แลว้ บญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้
ครั งก่อนเป็นอนัยกเลิก เวน้แต่ในกรณีทีไดมี้การเรียกตวัผูส้อบแข่งขนัไดผู้ใ้ดให้มารายงานตวัเพือ 
รับการบรรจุไปแล้วก่อนบัญชีผู ้สอบแข่งขันได้  จะมีอายุเกิน 2 ปี หรือก่อนมีการขึ นบัญชีผู ้
สอบแข่งขันไดใ้หม่ แลว้แต่กรณี ก็ให้การขึ นบัญชีผูส้อบแข่งขันได้ครั งก่อนนันยงัคงมีผลใช้ได ้
ต่อไป แต่ทั งนี  ตอ้งไม่เกิน 30 วนั นับแต่วนัถดัจากวนัทีบญัชีผูส้อบแข่งขันได้นันมีอายุครบ 2 ปี  
หรือวนัทีขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้หม่ แลว้แต่กรณี 

9. กรณีทีส่วนราชการมีตาํแหน่งว่าง  ในตาํแหน่งประเภททัวไป  ระดบัปฏิบติังาน  และ
ตาํแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ซึ งต้องการบุคคลทีมีวุฒิการศึกษาอย่างเดียวกัน และมี 
ความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที เหมือนหรือใกล้เคียงกันกับตําแหน่งทีได้มีการ 
สอบแข่งขนัและขึนบญัชีไว ้ ให้ส่วนราชการสามารถนาํรายชือผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งหนึ งไป 
ขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขันได้ในตาํแหน่งอืนได ้ โดยเรียกผูส้อบแข่งขนัไดม้ารับการประเมินความ 
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เหมาะสมกบัตาํแหน่งตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที ก.พ. กาํหนดในสิงทีส่งมาดว้ย 3  โดยให้เรียกเป็น
จาํนวน 3 เท่าของตาํแหน่งวา่ง แต่ไม่นอ้ยกวา่ 10 คน  โดยเรียกตังแต่ลาํดบัแรกของผูที้ยงัไม่ไดรั้บการ 
บรรจุไปตามลาํดบัต่อกนัไปเรือย ๆ โดยไม่ซํ ากนั และเมือเรียกจนถึงคนสุดทา้ยในบญัชีแลว้ แต่บญัชี 
ยงัไม่ยกเลิกให้ยอ้นกลับมาเริ มเรียกตั งแต่ลาํดับแรกของผูที้ยงัไม่ได้รับการบรรจุอีก ในกรณีทีมีผู ้
สอบแข่งขนัไดเ้หลืออยูใ่นบญัชีนอ้ยกวา่ 10 คน ใหเ้รียกตามจาํนวนทีเหลืออยูใ่นบญัชีได ้

ทังนี  คาํว่า “ตาํแหน่งอืน” ใหห้มายถึง ชือตาํแหน่งเดียวกนัแต่ต่างส่วนราชการดว้ย 
10. ผูใ้ดไดขึ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ถา้มีกรณีอยา่งใดอยา่งหนึ งดงัต่อไปนี  ใหย้กเลิก 

การขึนบญัชีผูน้ันไวใ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้คือ 
(1) ผูน้ันไดข้อสละสิทธิจากการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งทีสอบได ้
(2) ผูน้ันไม่มารายงานตวัเพือรับการบรรจุเขา้รับราชการ ภายในเวลาทีส่วนราชการ

กาํหนด โดยมีหนังสือส่งทางไปรษณียด่์วนพิเศษ (EMS) แจง้ให้ทราบกาํหนดเวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  
5 วนั นบัตังแต่วนัทีทีทาํการไปรษณียรั์บฝาก หรือมีหนังสือส่งทางไปรษณียล์งทะเบียนแจง้ให้ทราบ
กาํหนดเวลาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 10 วนั นบัตังแต่วนัทีทีทาํการไปรษณียรั์บฝาก  

(3) ผูน้ั นมีเหตุทีไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าทีราชการได้ตามกาํหนดเวลาทีจะ 
บรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งทีสอบแข่งขนัได ้

(4) ผูน้ันประสงค์จะรับการบรรจุและแต่งตั งในตาํแหน่งทีสอบแข่งขนัได ้
โดยการโอน แต่ส่วนราชการทีจะบรรจุไม่รับโอน และไดแ้จง้ให้ทราบล่วงหนา้แลว้ว่าจะไม่รับโอน  
ผูน้ันจึงไม่ประสงคจ์ะรับการบรรจุและแต่งตัง 

(5) ผูน้ันไดรั้บการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งใดทีสอบไดไ้ปแลว้ ใหย้กเลิก 
การขึนบญัชีผูน้ันไวใ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดทุ้กบญัชีในการสอบครั งเดียวกนั 

ในกรณีที เป็นการประกาศรับสมัครสอบครั งเดียวกัน ตําแหน่งเดียวกัน  
ประเภทเดียวกัน  ระดับเดียวกัน และแยกขึ นบัญชีผูส้อบแข่งขันได้เป็นรายบัญชี เพือบรรจุใน
กระทรวง กรม เป็นการทัวไป ในหน่วยราชการใด และในทอ้งทีใดไวแ้ลว้ ถา้มีกรณีจะตอ้งยกเลิก 
การขึนบญัชีผูใ้ดจากบญัชีผูส้อบแข่งขนัได้บญัชีใดก็ให้ยกเลิกการขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดบ้ญัชี 
อืนดงักล่าวดว้ย 

 11. ผูใ้ดถกูยกเลิกการขึนบญัชีผูน้ันไวใ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดบ้ญัชีใดไปแลว้ ถา้บญัชี
นั นยงัไม่ยกเลิก และ ก.พ. หรือส่วนราชการ แล้วแต่กรณี พิจารณาเห็นว่า  ผู ้นั นมีหลักฐานว่า  
มีเหตุผลอนัสมควรมิไดห้ลีกเลียงหรือเลือกโอกาสทีจะบรรจุ  จะอนุมติัให้ขึนบญัชีผูน้ันไวใ้นบญัชีเดิม 
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เป็นลาํดบัแรก ทีจะบรรจุในครั งต่อไปตามเดิมก็ได ้ สาํหรับผูซึ้ งถูกยกเลิกการขึนบญัชี เนืองจากไป 
รับราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรับราชการทหาร เมือออกจากราชการทหารโดยไม่มีความ
เสียหาย และประสงค์จะเข้ารับราชการในตาํแหน่งทีสอบได้ และบญัชีผูส้อบแข่งขันไดน้ันยงัไม่
ยกเลิก ใหขึ้นบญัชีผูน้ันไวใ้นบญัชีเดิม  เป็นลาํดบัแรกทีจะบรรจุในครั งต่อไป 

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

13. การใดทีอยูร่ะหว่างดาํเนินการตามหนังสือทีอา้งถึง ก่อนวนัทีหนงัสือฉบบันี ใช้
บงัคบั ใหด้าํเนินการตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงือนไขตามหนงัสือดงักล่าวต่อไปจนกวา่จะแลว้เสร็จ 

ในกรณีทีมีการขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดไ้ปก่อนวนัทีหนังสือนี จะมีผลใชบ้งัคบัแต่
บญัชีนันยงัมีอายุหรือใช้ไดอ้ยู่  หรือบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดที้เกิดขึนจากการดาํเนินการตามวรรคหนึ ง  
ให้ถือเป็นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดต้ามหนังสือฉบบันี  ทังนี  บญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งใด หาก 
ก.พ. จัดตําแหน่งนั นให้ เป็นตําแหน่งประเภทใด สายงานใด ระดับใด ก็ให้ ถือว่าเป็นบัญชี 
ผูส้อบแข่งขันได้ในตาํแหน่งประเภท สายงาน และระดับนั น และให้บรรจุแต่งตั งในตําแหน่ง 
ดงักล่าวต่อไปได ้

  จึงเรียนมาเพือโปรดทราบ และถือปฏิบติัต่อไป ทังนี ไดแ้จง้ให้กรมและจงัหวดัทราบ  
ดว้ยแลว้ 

 ขอแสดงความนบัถือ 

     (ลงชือ)         ปรีชา  วชัราภยั 

          (นายปรีชา  วชัราภยั) 
               เลขาธิการ ก.พ. 

 
 
ศนูยส์รรหาและเลือกสรร 
กลุ่มงานระบบการสรรหาบุคคลเพือรับราชการ 
โทร. 0 2547 194148   
โทรสาร 0 2547 1954 
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สิงทีส่งมาดว้ย 1 
หลกัเกณฑ์ และวธีิดาํเนินการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  

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

 
 การดาํเนินการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการใหส่้วนราชการดาํเนินการ ดงันี  

 1. ให้ผูด้าํเนินการสอบแข่งขันตั งคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขันขึ นคณะหนึ ง 
จํานวนไม่น้อยกว่า 5 คน ประกอบด้วย ข้าราชการพลเรือนผู้ด ํารงตําแหน่งประเภทบริหาร  
อาํนวยการ หรือวิชาการ ระดบัชาํนาญการพิเศษขึนไป โดยมีหัวหน้าส่วนราชการหรือรองหัวหน้า
ส่วนราชการ หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย เป็นประธาน ผูแ้ทน ก.พ. อย่างน้อย 1 คน เป็นกรรมการ และ 
ใหผู้ท้าํหนา้ทีเกียวกบังานการเจา้หนา้ที เป็นเลขานุการ  
 2. ให้ผูด้าํเนินการสอบแข่งขนัตังกรรมการคนหนึ งเป็นรองประธานกรรมการ เพือทาํ
หนา้ทีประธานในกรณีทีประธานไม่อยู ่หรือไม่อาจปฏิบติัหนา้ทีได ้

3. ให้คณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขัน กาํหนด หลักสูตร และวิธีการสอบ จัดทาํ
ประกาศรับสมคัร วางแผนดาํเนินการสอบ และการอืนไดต้ามความจาํเป็น 

4. ให้ผูด้าํเนินการสอบแข่งขนัประกาศรับสมคัรสอบ โดยมีรายละเอียดในเรื องต่าง ๆ  
ดงันี  

(1) ชือตาํแหน่งทีจะบรรจุและแต่งตัง และเงินเดือนทีจะไดรั้บ 
(2) จาํนวนตาํแหน่งวา่งครั งแรก 
(3) ลกัษณะงานทีปฏิบติัของตาํแหน่ง 
(4) คุณสมบติัทัวไป ลกัษณะตอ้งห้าม และคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่ง

ของผูมี้สิทธิสมคัรสอบ 
(5) กาํหนดการ และวิธีการรับสมคัรสอบ 
(6) เอกสารและหลกัฐานทีใชใ้นการสมคัรสอบ 
(7) หลกัสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ นบัญชี และ 

การยกเลิกบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้
(8) เงือนไข หรือขอ้ความอืน ๆ ทีผูส้มคัรสอบควรทราบ เช่น ส่วนราชการ 

นัน ๆ จะไม่รับโอนผูส้อบแข่งขนัได ้ เป็นตน้

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 5. ให้ผู ้ดาํเนินการสอบแข่งขันประกาศรับสมัครและให้มีการเผยแพร่ให้ทราบทัวกัน 
ก่อนวนัรับสมคัรไม่น้อยกว่า  5 วนัทาํการ โดยเผยแพร่บนเวบ็ไซต์ของสํานักงาน ก.พ.  เว็บไซต์ของ 
ส่วนราชการทีรับสมัคร ปิดประกาศรับสมัครในที เปิดเผย และประกาศรับสมัครทางสืออืนๆ  ตาม 
ความเหมาะสม 
 6. ให้ผู ้ด ํา เนินการสอบแข่งขันจัดให้มีการรับสมัครสอบ โดยให้มีกําหนดเวลา 
รับสมคัรสอบไม่นอ้ยกวา่ 15 วนัทาํการ 

ในกรณีทีมีเหตุผลและความจาํเป็นต้องขยายกําหนดเวลารับสมัครสอบแข่งขัน 
ตามทีคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัเสนอแนะ ผูด้าํเนินการสอบแข่งขนัอาจประกาศขยาย
กาํหนดเวลารับสมคัรสอบได้ แต่ทั งนี  เวลาทีจะขยายต้องไม่น้อยกว่า 15 วนัทาํการ นับตั งแต่วนั 
ถัดจากวันสุดท้ายของการรับสมัครสอบ และจะต้องประกาศการขยายเวลานั นก่อนวันปิด 
รับสมคัรสอบครั งนันดว้ย 

7. ให้ผูด้าํเนินการสอบแข่งขนัประกาศรายชือผูมี้สิทธิเข้าสอบ ก่อนวนัสอบไม่น้อยกว่า  
5 วนัทาํการ 

8. เมือได้ดาํเนินการสอบแข่งขันเสร็จแลว้ ให้คณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขัน
รายงานผลการสอบแข่งขันต่อผู ้ด ําเนินการสอบแข่งขัน เพือผู ้ด ําเนินการสอบแข่งขันจะได ้
ประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดต่้อไป 

9. กรณีส่วนราชการเป็นผูด้าํ เนินการสอบแข่งขนั ให้ผูด้าํเนินการสอบแข่งขัน
ดาํเนินการ ดงัต่อไปนี  

  (1) เมือสอบเสร็จสินแลว้ ให้ผูด้าํเนินการสอบแข่งขนัรายงานไปยงัสาํนักงาน  
ก.พ. ภายใน 5 วนัทาํการ นับตังแต่วนัประกาศผลการสอบ โดยให้ส่งเอกสารประกอบการรายงาน 
ดงัต่อไปนี  

   1) ขอ้สอบภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง วิชาละ 1 ชุด 
   2) บญัชีกรอกคะแนน 1 ชุด พร้อมแฟ้มขอ้มูลทีเป็น Excel 
   3) สาํเนาบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้1 ชุด 
  (2) เมือมีการยกเลิกการขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้หรือขึนบญัชีผูใ้ดไวต้ามเดิม

ใหแ้จง้ไปยงัสาํนกังาน ก.พ. ภายใน 5 วนัทาํการ นบัตังแต่วนัยกเลิกหรือขึนบญัชีผูน้ัน 
 
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สิงทีส่งมาดว้ย 2 

หลกัสูตรและวธีิการสอบแข่งขนั เพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
ในตาํแหน่งประเภททัวไป ระดบัปฏิบัตงิาน และตาํแหน่งประเภทวชิาการ ระดบัปฏิบัตกิาร 

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

ก. ภาคความรู้ความสามารถทัวไป  (คะแนนเตม็ 200 คะแนน) 
 ทดสอบความรู้ความสามารถ ดงัต่อไปนี  โดยวิธีการสอบขอ้เขียน  

 1. วิชาความสามารถทัวไป  (คะแนนเตม็ 100 คะแนน) 

(1) ความสามารถทางดา้นการคิดคาํนวณ 
ทดสอบความสามารถในการประยกุตใ์ชค้วามคิดรวบยอดทางคณิตศาสตร์เบืองตน้ 

การวิเคราะห์หาความสมัพนัธ์ของจาํนวนหรือปริมาณ การแกปั้ญหาเชิงปริมาณ และขอ้มูลต่าง ๆ 
(2) ความสามารถดา้นเหตุผล 
ทดสอบความสามารถในการคิดหาความสมัพนัธ์เชือมโยงของคาํ ขอ้ความ หรือ 

รูปภาพ  การหาขอ้ยติุ หรือขอ้สรุปอยา่งสมเหตุสมผลจากขอ้ความ สัญญลกัษณ์ สถานการณ์หรือ
แบบจาํลองต่าง ๆ 

 2. วิชาภาษาไทย   (คะแนนเตม็ 100 คะแนน) 

   (1) ความเขา้ใจภาษา 
  ทดสอบความสามารถในการอ่านและการทาํความเขา้ใจกบับทความ หรือขอ้ความที
กาํหนดใหแ้ลว้ตอบคาํถามทีตามมาในแต่ละบทความ หรือขอ้ความ ทังนี  รวมไปถึงการสรุปความ และ
ตีความดว้ย  
   (2) การใชภ้าษา 
  ทดสอบความสามารถในการเลือกใชค้าํหรือกลุ่มคาํ การเขียนประโยคไดถ้กูตอ้งตามหลกั
ภาษาและการเรียงขอ้ความ 
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ข. ภาคความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะตาํแหน่ง  (คะแนนเตม็ 200 คะแนน) 

  ทดสอบความรู้ความสามารถทีใชใ้นการปฏิบติังานในหน้าที โดยเฉพาะตามทีระบุ 
ในมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง และทีกาํหนดเป็นขอบข่ายงานทีปฏิบติัของตาํแหน่ง โดยวิธีการสอบ
ขอ้เขียน หรือวิธีสอบปฏิบติั หรือวิธีอืนใด วิธีหนึ ง หรือหลายวิธีก็ไดต้ามความเหมาะสม  ทังนี  จะ 
รวมสอบเป็นวิชาเดียวหรืออย่างเดียว หรือแยกสอบเป็นสองวิชาหรือสองอย่าง โดยกาํหนดคะแนนเต็ม 
วิชาละ หรืออย่างละกีคะแนนก็ได้ตามความสําคัญ เมือจะทดสอบความรู้ความสามารถในทางใด 
และโดยวิธีใด ใหร้ะบุในประกาศรับสมคัรสอบอยา่งชดัเจนดว้ย 

ค. ภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  (คะแนนเตม็ 100 คะแนน) 

  ให้ประเมินบุคคลเพือพิจารณาความเหมาะสมกบัตาํแหน่งหน้าทีจากประวติัส่วนตวั 
ประวติัการศึกษา ประวติัการทาํงาน จากการสังเกตพฤติกรรมทีปรากฏของผูเ้ขา้สอบ และจากการ
สัมภาษณ์ ทังนี  อาจใชวิ้ธีการอืนใดเพิมเติม เพือพิจารณาความเหมาะสมในดา้นต่าง ๆ เช่น ความรู้ที
อาจใชเ้ป็นประโยชน์ในการปฏิบติังานในหน้าที ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย 
อารมณ์ ทัศนคติ จรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน คุณธรรม จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับ 
ผูร่้วมงาน รวมทังสังคม และสิงแวดลอ้ม ความคิดริเริมสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอืน 
เป็นตน้ และรวมถึงสมรรถนะหลกั สมรรถนะทีจาํเป็นของตาํแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

52



40 
 

สิงทีส่งมาดว้ย 3 

หลกัเกณฑ์และวธีิการนํารายชือผู้สอบแข่งขนัได้ในตาํแหน่งหนึง 
ไปขึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขนัได้ในตาํแหน่งอืน 

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

 การนํารายชือผูส้อบแข่งขันได้ในตาํแหน่งหนึ งไปขึ นบัญชีเป็นผูส้อบแข่งขันได ้
ในตาํแหน่งอืน ใหส่้วนราชการ  ดาํเนินการ ดงันี  

1. ให้ ส่วนราชการตั งคณะกรรมการดํา เ นินการนํารายชื อผู ้สอบแข่งขันได ้
ในตําแหน่งหนึ งไปขึ นบัญชีเป็นผู ้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งอืนขึ นคณะหนึ ง ประกอบด้วย 
ขา้ราชการพลเรือนผูด้าํรงตาํแหน่งประเภทอาํนวยการหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย  จาํนวนไม่น้อยกว่า  
3 คน โดยตังกรรมการคนหนึงเป็นประธานกรรมการและตังผูแ้ทน ก.พ. เป็นกรรมการดว้ย 

2. ให้คณะกรรมการตามข้อ 1  ดําเนินการประเมินความเหมาะสมกับตาํแหน่ง 
ของผูที้จะนํารายชือไปขึ นบัญชีโดยกาํหนดวิธีการประเมิน ซึ งอาจดาํเนินการโดยวิธีสัมภาษณ์   
วิธีสอบข้อเขียน  วิธีสอบปฏิบัติหรือวิธีอืนใด วิธีหนึ งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม   
ในการนี  คณะกรรมการอาจตั งกรรมการสัมภาษณ์ กรรมการออกขอ้สอบ กรรมการทดสอบการ
ปฏิบติังาน หรือกรรมการอืนหรือเจา้หนา้ทีใหด้าํเนินการในเรืองต่าง ๆ ไดต้ามความจาํเป็น 

การตัดสินว่าผูใ้ดเป็นผูผ้่านการประเมินความเหมาะสมกับตาํแหน่ง ให้ถือเกณฑ ์
วา่ตอ้งเป็นผูไ้ดค้ะแนนประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่งรวมทังสินไม่ตํากวา่ร้อยละ 60 

3. ให้ส่วนราชการตามข้อ 1  ดําเนินการเกียวกับการเรียกผู ้สอบแข่งขันได้ใน 
ตาํแหน่งหนึงมาเพือเขา้รับการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่งอืนตามขอ้ 2 ดงันี  

 (1)  ประสานกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีผูส้อบแข่งขันได้เพือให้ได้ชือ 
และทีอยู่ของผูส้อบแข่งขันได้ในบัญชีทียงัไม่ได้รับการบรรจุเรียงตามลาํดับ ตามจาํนวนที ก.พ. 
กาํหนด 

  (2)  แจง้ให้ผูส้อบแข่งขนัไดต้ามรายชือและจาํนวนตามขอ้ 3(1) สมคัรเขา้รับการ
ประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง โดยแจ้งเป็นหนังสือส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS)  
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ก่อนวนัเริ มรับสมัครไม่น้อยกว่า  5 วนั และกาํหนดระยะเวลารับสมัครไม่น้อยกว่า 3 วนัทาํการ  
ทังนี  ในหนงัสือดงักล่าวใหแ้จง้ดว้ยวา่ 

   ก.  ผูที้ไม่ประสงค์จะสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับ
ตาํแหน่งทีจะนํารายชือไปขึ นบัญชีเป็นผู ้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งอืน หรือสมัครเข้ารับการ 
ประเมินแลว้ แต่ไม่ไดขึ้ นบญัชี ยงัคงมีชืออยู่ในบญัชีผูส้อบแข่งขันได้ในตาํแหน่งเดิมและมีสิทธิ 
อยูต่ามเดิม 

   ข.  ผู ้ได้รับแจ้งให้สมัคร หรือผู ้สมัครเข้ารับการประเมินความ
เหมาะสมกับตําแหน่งหรือผู ้ที ได้ขึ นบัญชีเป็นผู ้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งทีประเมินนี  ผู ้ใด 
ได้รับการเรียกตัวและได้แจ้งความจาํนงเป็นลายลักษณ์อักษรแล้วว่าจะรับการบรรจุ หรือได้รับ 
การบรรจุและแต่งตั งในตาํแหน่งทีใช้นํารายชือมาดาํเนินการเพือขึ นบัญชีเป็นผูส้อบแข่งขันได ้
ในตาํแหน่งอืน หรือในตาํแหน่งอืนๆ ของการสอบครั งเดียวกนักบัตาํแหน่งดงักล่าว ผูน้ันหมดสิทธิ 
เขา้รับการประเมิน หรือหมดสิทธิทีจะได้ขึนบญัชี หรือหมดสิทธิทีจะไดรั้บการบรรจุและแต่งตั ง 
ในตาํแหน่งทีประเมินนีแลว้แต่กรณี 

   ค.  การประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่งจะใชวิ้ธีการตามขอ้ 2  
วิธีใดวิธีหนึง หรือหลายวิธีกไ็ด ้

4.  ให้ส่วนราชการตามข้อ 1  กําหนดเลขประจําตัวผู ้สมัครเข้ารับการประเมิน 
ความเหมาะสมกับตาํแหน่ง ตามลาํดับก่อนหลังทีสมัคร และประกาศรายชือผูมี้สิทธิเข้ารับการ 
ประเมินโดยมีสาระสําคัญดังนี   เลขประจาํตัวผูเ้ข้ารับการประเมิน  เลขประจาํตัวผูส้อบแข่งขันได ้
ในบญัชีเดิม  ชือตาํแหน่งในบญัชีเดิมและชือ – ชือสกลุ 

5.  การขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัได ้ให้เรียงลาํดบัทีจากผูไ้ด้คะแนนรวมสูงลงมา
ตามลาํดับ ถา้ไดค้ะแนนเท่ากันให้ผูไ้ดรั้บเลขประจาํตวัเขา้รับการประเมินก่อนเป็นผูอ้ยู่ในลาํดับ 
ทีสูงกวา่  และให้ส่วนราชการตามขอ้ 1  ประกาศการขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งอืนนัน
เรียงตามลาํดบัที โดยมีสาระสําคญัตามขอ้ 4  ดว้ย และส่งประกาศการขึนบญัชีนันไปยงัส่วนราชการ
เจา้ของบญัชีตามขอ้  3(1)  จาํนวน  1 ชุด ภายใน 5 วนัทาํการ นบัแต่วนัประกาศการขึนบญัชี 
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6.  เมือจะเรียกผูไ้ด้ขึ นบัญชีเป็นผูส้อบแข่งขันได้ตามข้อ 5  มารายงานตัวเพือรับ 
การบรรจุตามลาํดับทีในบัญชีให้ตรวจสอบกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีตามข้อ  3(1)  เสียก่อนว่า  
ผูที้จะเรียกมารายงานตวันันยงัคงมีสิทธิทีจะไดรั้บการบรรจุและแต่งตังตามนัยขอ้ 3(2) ข. แลว้จึง 
มีหนังสือเรียกผู ้นั นมารายงานตัว โดยส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ทั งนี  วนัทีก ําหนดให ้
มารายงานตัวต้องเป็นวนัทีหลังจากทีมีหนังสือให้มารายงานตัวไม่น้อยกว่า  5 วนั และในวนัที 
ผูส้อบแข่งขนัไดม้ารายงานตวัใหต้รวจสอบผูที้มารายงานตวัเพือจะรับการบรรจุดว้ยว่า ผูน้ันยงัคงเป็น
ผูมี้สิทธิทีจะไดรั้บการบรรจุและแต่งตังตามนยัขอ้ 3(2) ข. อยูห่รือไม่ หากผูน้ันยงัคงมีสิทธิทีจะไดรั้บ
การบรรจุและแต่งตังอยู ่ก็ให้ผูน้ันแสดงความจาํนงเป็นลายลกัษณ์อกัษรว่า จะรับการบรรจุและแต่งตัง
ในตาํแหน่งทีมารายงานตวัครั งนี  และขอสละสิทธิการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งอืนๆ ในการสอบ
ครั งเดียวกันกับตําแหน่งทีจะรับการบรรจุครั งนี   แล้วส่งหลักฐานการสละสิทธินั นไปขอให ้
ส่วนราชการเจา้ของบญัชีตามขอ้ 3(1) คดัชือผูน้ันออกจากบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดเ้ดิมและส่งหลกัฐาน
การสมคัรสอบของผูน้ันทีมีอยูท่างส่วนราชการเจา้ของบญัชีเดิมมาให้โดยเร็วแลว้สังบรรจุและแต่งตัง
ตามลาํดบัทีในบญัชี 

 
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          เอกสารหมายเลข 2 
ที นร 1004.1/ว 16      สาํนกังาน ก.พ. 

ถนนพิษณุโลก กทม. 10300 
 

11   ธนัวาคม  2551 

เรือง การคดัเลือกเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ 

เรียน (เวียน กระทรวง  กรม  จงัหวดั) 

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

สิงทีส่งมาดว้ย  1.  หลกัเกณฑแ์ละวิธีการคดัเลือกเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ ตามกรณีที 1(1) และ 1(2)  
   2.  หลกัเกณฑแ์ละวิธีการคดัเลือกเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ ตามกรณีที 1(3) 
  3.  แบบใบสมคัรคดัเลือกเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ 
  4.  แบบหนงัสือรับรองประวติัการรับราชการทหาร 

  ดว้ยมาตรา 55  แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน  พ.ศ. 2551 บญัญติัว่า 
ในกรณีทีมีเหตุพิเศษ ผูบ้งัคบับญัชาซึ งมีอาํนาจสังบรรจุ ตามมาตรา 57 อาจคดัเลือกเพือบรรจุ 
บุคคลเขา้รับราชการและแต่งตังให้ดาํรงตาํแหน่ง โดยไม่ตอ้งดาํเนินการสอบแข่งขนัตามมาตรา 53  
ก็ได ้ ทังนี  ตามหลกัเกณฑ ์วิธีการและเงือนไขที ก.พ. กาํหนด  

ก.พ. พิจารณาแล้ว  จึง มีมติให้กําหนดเหตุพิ เศษ หลักเกณฑ์ และวิ ธีการให ้
ส่วนราชการคัดเลือกบุคคลเพือบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั งให้ดาํรงตาํแหน่งได้โดยไม่ต้อง
สอบแข่งขนั ดงัต่อไปนี  

1.  กรณีเหตุพิเศษซึ งส่วนราชการอาจคดัเลือกบุคคลเพือบรรจุเขา้รับราชการและ
แต่งตังให้ดาํรงตาํแหน่งได ้มีดงันี  

(1) กรณีเป็นผูไ้ดรั้บทุนเล่าเรียนหลวง หรือทุนรัฐบาลเพือศึกษาวิชาในประเทศ
หรือต่างประเทศ ทีสาํเร็จการศึกษาแลว้ 
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(2) กรณีเป็นผูส้าํเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรที ก.พ. อนุมติัให้ส่วนราชการจดัให้มี
การศึกษาขึนเพือเขา้รับราชการในส่วนราชการใดส่วนราชการนันโดยเฉพาะ 

(3) กรณีเป็นผูส้าํเร็จการศึกษาในวุฒิที ก.พ. จะกาํหนด 
(4) กรณีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดซึ้ งไม่สามารถมารับการบรรจุไดเ้มือถึงลาํดบัทีที

สอบได ้เพราะอยู่ระหว่างรับราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรับราชการทหารและไดม้า
รายงานตวัขอรับการบรรจุเมือบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดที้ผูน้ันสอบไดถู้กยกเลิกไปแลว้ 

(5) กรณีเป็นผูส้อบแข่งขันได้ซึ งถูกยกเลิกการขึ นบัญชีผูส้อบแข่งขันได้โดย 
ไดม้ารายงานตวัเพือขอรับการบรรจุแลว้ แต่มีเหตุทีไม่อาจเขา้ปฏิบตัิหน้าทีราชการในตาํแหน่งที
สอบแข่งขนัไดต้ามกาํหนดเวลาทีทางราชการจะบรรจุและแต่งตัง 

(6) กรณีอืนที ก.พ. อนุมติั 
2. สาํหรับหลกัเกณฑแ์ละวิธีการคดัเลือกบุคคลเพือบรรจุเขา้รับราชการและแต่งตังให้

ดาํรงตาํแหน่งนัน  ใหด้าํเนินการ  ดงันี  
(1) กรณีตามขอ้ 1 (1) และ ขอ้ 1(2) ให้ดาํเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการที

กาํหนดไวใ้นสิงทีส่งมาดว้ย 1 
(2) กรณีตามขอ้ 1(3)ให้ดาํเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการทีกาํหนดไวใ้น

สิงทีส่งมาดว้ย 2 
(3) กรณีตามขอ้ 1(4) ให้ผูป้ระสงค์จะขอรับการบรรจุตามกรณีนี  ยืนใบสมคัร

ตามแบบทีกาํหนดไวใ้นสิงทีส่งมาดว้ย 3 และหนังสือรับรองประวตัิการรับราชการทหารตาม 
แบบทีกาํหนดไวใ้นสิงทีส่งมาดว้ย 4 พร้อมดว้ยสาํเนาหลกัฐานการศึกษาและสําเนาหลกัฐาน 
การรับราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรับราชการทหาร 
  เมือผูมี้อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57 ไดพ้ิจารณาแลว้เห็นว่า ผูน้ันพน้จากราชการ
ทหาร โดยไม่มีความเสียหาย  และมารายงานตวัเพือขอรับการบรรจุเขา้รับราชการภายในเวลา  
180 วนันับแต่วนัพน้จากราชการทหาร  ก็ให้ดาํเนินการสังบรรจุและแต่งตังให้ดาํรงตาํแหน่งที 
ผูน้ันเคยสอบแข่งขนัไดที้มีว่างอยู่ได ้

(4) กรณีตามขอ้ 1(5)  ให้ผูป้ระสงค์จะขอรับการบรรจุตามกรณีนี ยืนหนงัสือ 
แสดงความจาํนงขอบรรจุเขา้รับราชการและเขา้ปฏิบติัหนา้ทีราชการภายใน 15 วนั นบัแต่กาํหนดเวลา
ทีทางราชการจะบรรจุและแต่งตัง 
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 เมือผูมี้อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาเห็นสมควรทีจะบรรจุผูน้ันเขา้รับ
ราชการแลว้    ก็ให้ดาํเนินการสังบรรจุและแต่งตังให้ดาํรงตาํแหน่งทีผูน้ันไดม้ารายงานตวัเพือขอรับ
การบรรจุไวแ้ลว้  ทีมีวา่งอยูไ่ด ้
  3.  การใดทีไดด้าํเนินการโดยถูกตอ้งตามมติ ก.พ. ตามหนังสือทีอา้งถึงเสร็จไปแลว้
ก่อนวันมีหนังสือฉบับนี ให้เป็นอันใช้ได้ และกรณีทีได้ด ําเนินการไปแล้ว แต่ย ังไม่เสร็จก็ให ้
ดาํเนินการตามหนังสือดังกล่าวต่อไปจนกว่าจะเสร็จ  กรณีทีส่วนราชการได้ดาํเนินการคัดเลือก 
และขึ นบัญชีผูไ้ด้รับการคัดเลือกแล้ว ก็ยงัสามารถนําบัญชีผูไ้ด้รับการคัดเลือกดังกล่าวมาใช้เพือ
ดาํเนินการบรรจุและแต่งตังให้ครบถว้นสมบูรณ์ไดจ้นกว่าจะครบกาํหนดเวลาทีประกาศไว ้แต่ไม่
สามารถดาํเนินการคดัเลือกตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการตามหนงัสือทีอา้งถึงอีก 

กรณีทีมีการดาํเนินการคัดเลือกเพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในตาํแหน่งใดตาม
หนังสือทีอา้งถึงไปแลว้ก่อนวนัทีหนังสือฉบบันี ใช้บงัคบั หากจะตอ้งดาํเนินการบรรจุแต่งตังหลงั 
วนัทีหนงัสือนี ใชบ้งัคบัและ ก.พ. จดัตาํแหน่งนันให้เป็นตาํแหน่งประเภทใด สายงานใด ระดบัใด ก ็
ให้ถือว่าเป็นบญัชีผูไ้ดรั้บคดัเลือกในตาํแหน่งประเภท สายงาน และระดบันัน และให้บรรจุแต่งตัง 
ในตาํแหน่งดงักล่าวต่อไปได ้

  จึงเรียนมาเพือโปรดทราบและถือปฏิบติัต่อไป ทังนี  ไดแ้จง้ให้กรมและจงัหวดั ทราบ
ดว้ยแลว้ 

                   ขอแสดงความนบัถือ 

     (ลงชือ)       ปรีชา  วชัราภยั 

                  (นายปรีชา  วชัราภยั) 
                      เลขาธิการ ก.พ. 
 
ศนูยส์รรหาและเลือกสรร 
กลุ่มงานระบบการสรรหาบุคคลเพือรับราชการ 
โทร 0 2547 194148 
โทรสาร 0 2547 1954 
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สิงทีส่งมาดว้ย 1 

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

 
1. ใหผู้ป้ระสงคจ์ะขอรับการบรรจุยืนใบสมคัรตามแบบทีกาํหนดไวใ้นสิงทีส่งมาดว้ย 3  

พร้อมหลกัฐานการศึกษา 
2. ใหผู้มี้อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57  ตังคณะกรรมการคดัเลือกขึนคณะหนึง โดยมี

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

หรือผู ้ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน ผู ้แทนหน่วยงานเจ้าของตําแหน่งที เป็นตําแหน่งประเภท 
อาํนวยการ เป็นกรรมการ ผูท้าํหน้าทีเกียวกบังานการเจา้หน้าที เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 (2) กรณีตามขอ้ 1 (2)  ประกอบดว้ย หัวหนา้ส่วนราชการ หรือรองหัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผูไ้ดร้ับมอบหมาย เป็นประธาน  ผูแ้ทนหน่วยงานเจา้ของตาํแหน่งทีเป็นตาํแหน่งประเภท
อํานวยการหรือ   ผู ไ้ด ร้ ับมอบหมาย   เป็นกรรมการ  ผู ้ท ําหน้าที เ กียวกับงานการเจ้าหน้าที  
เป็นกรรมการและเลขานุการ 

3. ให้คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณาคดัเลือกจากใบสมคัร หลกัฐานการศึกษา ผลการ
ประเมินทางจริยธรรม และเอกสารอืนทีเกียวขอ้งตามทีคณะกรรมการคดัเลือกกาํหนด  นอกจากนี   
อาจใชวิ้ธีสัมภาษณ์เพิมเติมอีกก็ได ้ และในการจดัสรรผูไ้ดรั้บคดัเลือกไปบรรจุเขา้รับราชการและ
แต่งตังให้ดาํรงตาํแหน่งในหน่วยงานต่าง ๆ ของส่วนราชการ คณะกรรมการคดัเลือกอาจเสนอผูมี้
อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57  พิจารณากาํหนดตามทีเห็นสมควร เช่น ให้ผูมี้คะแนนผลการเรียน 
เฉลียตลอดหลกัสูตรสูงเป็นผูเ้ลือกหน่วยงานทีจะบรรจุเข้ารับราชการก่อน หรือการจัดสรรตาม
ภูมิลาํเนาของผูไ้ดรั้บคดัเลือก เป็นตน้ 

4. เมือผูมี้อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57 ไดพ้ิจารณาเห็นสมควรทีจะบรรจุผูไ้ดรั้บ
คดัเลือกเขา้รับราชการแลว้ ก็ให้ดาํเนินการสังบรรจุและแต่งตังให้ดาํรงตาํแหน่งได ้

 





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สิงทีส่งมาดว้ย 2 

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

 

1. ใหผู้มี้อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57  ตังคณะกรรมการคดัเลือกขึนคณะหนึง  
ประกอบด้วยหัวหน้าส่วนราชการ หรือรองหัวหน้าส่วนราชการ หรือผูไ้ด้รับมอบหมาย เป็น
ประธานกรรมการ   ผูแ้ทนหน่วยงานเจา้ของตาํแหน่ง และผูแ้ทน ก.พ.  เป็นกรรมการ   ผูท้าํ
หน้าทีเกียวกบังานการเจา้หน้าที เป็นกรรมการและเลขานุการ  และตังกรรมการคนหนึงเป็น 
รองประธานกรรมการเพือทาํหนา้ทีประธานกรรมการ ในกรณีทีประธานกรรมการไม่อยู่ หรือไม่
อาจปฏิบติัหน้าทีได้ 

2. ให้ผูมี้อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57 ประกาศรับสมัครคัดเลือก โดยให้มี
รายละเอียดในเรืองต่าง ๆ ดงันี  

(1) ตาํแหน่งทีจะบรรจุและแต่งตัง และเงินเดือนทีจะไดรั้บ 
(2) จาํนวนตาํแหน่งวา่งครั งแรก 
(3) ลกัษณะงานทีปฏิบติัของตาํแหน่ง 
(4) คุณสมบติัทัวไป ลกัษณะตอ้งหา้ม และคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับ

ตาํแหน่งของผูมี้สิทธิสมคัรเขา้รับการคดัเลือก 
(5) กาํหนดการและวธีิการรับสมคัร 
(6) เอกสารและหลกัฐานทีใชใ้นการสมคัร 
(7) การประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้รับการคดัเลือก และกาํหนดวนั เวลา 

สถานทีคดัเลือก 
(8) หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก ทีครอบคลุมการทดสอบความรู้ 

ความสามารถ  ทักษะและสมรรถนะ ทีจาํเป็นของตาํแหน่ง ซึ งอาจพิจารณากาํหนดวิธีการ
คดัเลือกโดยวธีิการสัมภาษณ์ วธีิสอบขอ้เขียน  วิธีสอบปฏิบติั วิธีอืนใดวิธีหนึงหรือหลายวิธีกไ็ด ้
ตามความเหมาะสม 

(9)  เกณฑก์ารตดัสิน 
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(10) การประกาศขึนบญัชีผูผ้า่นการคดัเลือกตามลาํดบัที  โดยมีเกณฑก์าร
พิจารณาทีเชือมโยงกบัผลการวเิคราะห์งาน และระดบัความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ 
ที ก.พ. และส่วนราชการกาํหนด 
 (11) การบรรจุและแต่งตัง 

(12)  เงือนไข ขอ้ความอืน ๆ  ทีผูส้มคัรควรทราบ 
3. จดัใหมี้การเผยแพร่ประกาศรับสมคัรก่อนวนัรับสมคัร โดยตอ้งประกาศรับสมคัร

บนเวบ็ไซตข์องสาํนกังาน ก.พ. เวบ็ไซตข์องส่วนราชการทีรับสมคัร  ปิดประกาศรับสมคัรในที
เปิดเผย  และประกาศรับสมคัรทางสืออืน ๆ ตามความเหมาะสม 

4. กาํหนดระยะเวลาการรับสมคัร ไม่น้อยกว่า 5 วนัทาํการ 
5. ผูป้ระสงคจ์ะสมคัรตอ้งยืนใบสมคัรตามแบบทีกาํหนดไวใ้นสิงทีส่งมาดว้ย 3 

พร้อมหลกัฐานการศึกษา และเสียค่าธรรมเนียมสาํหรับตาํแหน่งทีสมคัร ในอตัราตาํแหน่งละ 
200 บาท 

6. ใหค้ณะกรรมการคดัเลือกดาํเนินการคดัเลือก ตามหลกัสูตรและวธีิการคดัเลือก
ทีกาํหนดโดยคณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือกอาจตังกรรมการสัมภาษณ์ กรรมการออก
ขอ้สอบ กรรมการทดสอบการปฏิบติังาน หรือกรรมการอืน หรือเจา้หนา้ทีเพือดาํเนินการในเรือง
ต่าง ๆ ไดต้ามความจาํเป็น 

7. เมือผูม้ีอาํนาจสั งบรรจุตามมาตรา 57 ไดพ้ิจารณาเห็นสมควรทีจะบรรจุ 
ผูไ้ดร้ับการคดัเลือกเขา้รับราชการแลว้ ก็ให้ดาํเนินการสังบรรจุและแต่งตังผูน้ันให้ดาํรง
ตาํแหน่งได ้

8. กรณีทีมีผูผ้า่นการคดัเลือกมากกวา่จาํนวนตาํแหน่งวา่ง และภายหลงัมีตาํแหน่ง
ว่างเพิมอีก ก็อาจบรรจุและแต่งตังผูผ้่านการคดัเลือกทีเหลืออยู่ดงักล่าว หรือจะดาํเนินการ
คดัเลือกใหม่ก็ได ้ ทังนี  ให้อยู่ในดุลพินิจของผูมี้อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57 

 
 
 
 



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เลขทีสมคัร............................ 
แบบใบสมคัรคัดเลอืกเพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

 
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. อนุมติัใหส่้วนราชการจดัใหมี้การศึกษาขึน เพือเขา้
รับราชการในส่วนราชการนันโดยเฉพาะ  โดยไดรั้บวฒิุ ......................................................... ซึ งไดรั้บอนุมติัวฒิุ
การศึกษาดงักล่าวจากสถานศึกษา ..................................................วนัที ........... เดือน ..........................พ.ศ. .............. 

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

 เคยสอบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง................................................ตามประกาศการขึนบญัชีผู ้
สอบแข่งขนัไดข้องกรม/สาํนกังาน ..................................................... ลงวนัที .......... เดือน .................. พ.ศ. ........... 
และถึงลาํดบัทีทีจะไดรั้บการบรรจุเขา้รับราชการแลว้ แต่ไม่สามารถไปรับการบรรจุได ้เนืองจากอยูใ่นระหวา่งรับราชการ
ทหารตามกฎหมายวา่ดว้ยการรับราชการทหาร และขณะนีบญัชีผลการสอบแข่งขนัตาํแหน่งดงักล่าวไดถู้กยกเลิกไปแลว้ 
ขอสมคัรเขา้รับการคดัเลือกเพือบรรจุเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการพลเรือนสามญัในตาํแหน่ง ................................... 
ของกรม/สาํนกังาน ....................................................และขอแจง้ขอ้มูลเพือประกอบการพิจารณา ดงันี  
1. ข้อมูลส่วนบุคคล 
สถานทีเกิด จงัหวดั.................................ภูมิลาํเนา ...............................ทีอยูปั่จจุบนับา้นเลขที ..............หมู่ที ............. 
ตรอก/ซอย .................................. ถนน .............................. ตาํบล/แขวง ........................ อาํเภอ/เขต .......................... 
จงัหวดั ....................รหสัไปรษณีย ์ ......... e – mail address ....................โทรศพัท ์...............โทรศพัทมื์อถือ ............. 
อาชีพ    ลกูจา้ง/พนกังานราชการ     ขา้ราชการพลเรือนสามญั ตาํแหน่ง........................................................ 

 ขา้ราชการประเภทอืน ตาํแหน่ง ..............................................................................  กาํลงัศึกษาต่อ 
 อืน ๆ ......................................................................................................................................................

สถานทีทาํงาน กรม/บริษทั ...............................................กอง/ฝ่าย ............................................................................ 
e – mail address ................................................................  โทรศพัท ์......................................................................... 
 

 
ติดรูปถ่าย  
ขนาด 1.5x 2 นิว  

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการคดัเลือก) 
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สถานภาพสมรส    โสด          สมรส         หมา้ย           หยา่ 
 

ชือสามี/ภรรยา ....................................................................สญัชาติ ........................ อาชีพ .........................................   
ชือบิดา .............................................................................. สญัชาติ .........................อาชีพ .........................................   
ชือมารดา ........................................................................... สญัชาติ .........................อาชีพ ......................................... 
 

2.  ประวตักิารศึกษา (กรอกทุกวฒิุทีไดรั้บและแนบสาํเนาระเบียนผลการเรียนเฉพาะวฒิุทีใชส้มคัรคดัเลือกมาพร้อม
ใบสมคัร) 
 

วุฒิทีได้รับ สาขาวิชา 
(วชิาเอก) 

คะแนนเฉลีย
ตลอดหลกัสูตร 

ชือสถานศึกษา           ระยะเวลา 
ตังแต่........ถึง........ 

     
     
     
     
     

 

3.  ประวตักิารทํางาน/การฝึกงาน 
สถานทีทํางาน/ฝึกงาน ตาํแหน่ง/ลกัษณะงาน เงนิเดอืนสุดท้าย    

     ก่อนออก 
ระยะเวลา 

 ตังแต่.......ถึง....... 
       เหตุผลทีออก 

     
     
     
     
     

 
4. ความรู้ความสามารถพเิศษ 
..................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
  ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ขอ้ความทีแจง้ไวใ้นใบสมคัรนีถูกตอ้งและเป็นความจริงทุกประการ 
     
                   (ลงชือ) ................................................... ผูส้มคัร 
                                                                                                            (........................................................) 
                                                                                                        วนัที .............เดือน................... พ.ศ............
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แบบหนังสือรับรองประวตักิารรับราชการทหาร 
 

 
                เขียนที ....................................................................... 

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

 ขา้พเจา้   1* ..........................................................ตาํแหน่ง .......................................................................... 
สงักดั ..........................................................................เป็นผูบ้งัคบับญัชาของ ............................................................. 
ขอรับรองวา่ในระหวา่งที ................................................................... รับราชการทหารตามกฎหมายวา่ดว้ยการรับ
ราชการทหารนัน ผูนี้ มีประวติัในการรับราชการทหาร ดงันี  
 2* .................................................................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................... 
 
 

  (ลงชือ).............................................................................. 
(............................................................................) 

 
 
 

หมายเหตุ 1*  ผูใ้หค้าํรับรองจะตอ้งเป็นผูบ้งัคบับญัชาตาํแหน่งตังแต่ผูบ้งัคบักองพนัขึนไป 
2*  การรับรองประวติัในการรับราชการทหาร ใหมี้รายละเอียดวา่ไดก้ระทาํผิดวินยัทหารอยา่งไรหรือไม่       

และไดพ้น้จากราชการทหารโดยมิไดก้ระทาํการใด ๆ ในระหว่างรับราชการทหารอนัเสียหายแก่
ราชการอย่างร้ายแรง  หรือไดชื้อวา่เป็นผูป้ระพฤติชัวอยา่งร้ายแรงหรือไม่ หากเคยกระทาํกใ็หแ้จง้
ขอ้เทจ็จริงโดยละเอียดทุกครั งดว้ย 
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(ตัวอย่างคาํสังตังคณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขนั) 
 

คาํสัง ..................................................................................... 
 

ที ………../……………. 
 

เรือง     ตังคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการ 
         ในตาํแหน่ง …………………………………… 
 

 
 

  ดว้ย.........................................จะดาํเนินการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการ 
พลเรือนสามัญและแต่งตั งให้ดาํรงตาํแหน่ง…………………………………………....… ฉะนัน  อาศัยอาํนาจตาม
ความในขอ้ 1  ของสิงทีส่งมาดว้ย 1  ของหนงัสือสาํนกังาน ก.พ.  ที  นร 1004.1/ว 15  ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551  จึงตัง
คณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนั  ดงัมีรายชือต่อไปนี  

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

 
ทังนี    ให้คณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนักาํหนดหลกัสูตร  และวิธีการสอบ  จดัทาํประกาศ 

รับสมคัร  วางแผนดาํเนินการสอบ  ตังกรรมการออกขอ้สอบ  กรรมการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  หรือ
กรรมการหรือเจา้หน้าทีดาํเนินการในเรืองอืน ๆ  ทีเกียวกบัการสอบแข่งขนั  กาํหนดวนั  เวลา  สถานทีสอบ  และ
ระเบียบเกียวกบัการสอบไดต้ามความจาํเป็นโดยไม่ขดัต่อหลกัสูตร  วิธีการสอบแข่งขนัและวิธีดาํเนินการเกียวกบั
การสอบแข่งขนัรวมทังตดัสินปัญหาต่าง ๆ   ทีเกียวกบัการสอบแข่งขนั   ตลอดจนควบคุมดูแลการดาํเนินการ
สอบแข่งขนัให้เป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและยุติธรรม   และเมือดาํเนินการสอบแข่งขนัเสร็จสินแลว้  ให้รายงาน
ผลการสอบเพือ............................................ จะไดป้ระกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดต่้อไป 
 
           สัง  ณ  วนัที..……เดือน…………….พ.ศ. ……… 
          (ลงชือ) …………………………………………………… 
            (………………………………………………) 
        ................................................................................... (หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการผู้ดาํเนินการสอบแข่งขัน) 
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เอกสารหมายเลข 4 
   

(ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขนั) 
 

ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนั ตาํแหน่ง …………….. 

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

เวลา …………… น. 
ณ ………………………….. 

 
 

 
วาระที 1  เรื องทีประธานจะแจ้งให้ทีประชุมทราบ 

  คาํสังตังคณะกรรมการและอาํนาจหนา้ทีของคณะกรรมการ 
  นโยบายเกียวกบัการสอบแข่งขนั 

 
วาระที 2  รายละเอียดเกียวกับตาํแหน่งทีเปิดสอบแข่งขนั 

  จาํนวนตาํแหน่งว่างและหน่วยงานทีจะบรรจุ 
  ลกัษณะงานทีปฏิบติัของตาํแหน่งทีเปิดสอบ 
  คุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งทีเปิดสอบ 
  จาํนวนของผูที้คาดว่าจะมาสมคัรสอบ 
  การรับโอนหรือไม่รับโอนผูส้อบแข่งขนัได ้
  รายละเอียดอืน  ๆ  (ถา้มี  เช่น  คุณลกัษณะพิเศษของผูป้ฏิบติังานในตาํแหน่งทีจะบรรจุ 
   เงือนไขในการบรรจุและแต่งตัง  เงือนไขในการรับสมคัรสอบกรณีทีผูส้มคัรมีสิทธิสมคัรได ้
   มากกว่า 1 ตาํแหน่ง ฯลฯ ) 

 
วาระที 3  หลกัสูตรการสอบแข่งขนั 
    พิจารณารายละเอียดวิชาทีจะสอบตามหลกัสูตรการสอบที ก.พ. กาํหนดไวเ้พือระบุใน 
     ประกาศ 
    อุปกรณ์ทีใชใ้นการทาํตอบ 
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วาระที 4  การตังกรรมการ เจ้าหน้าทีดาํเนินการสอบและการดาํเนินการเกียวกับข้อสอบ 
    การตังกรรมการออกขอ้สอบ  กรรมการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  เจา้หนา้ที 
     กรอกและรวมคะแนน หรือเจา้หนา้ทีดาํเนินการในเรืองอืน ๆ 
    กาํหนดวนัส่งตน้ฉบบัขอ้สอบ 
    การจดัทาํขอ้สอบและมาตรการรักษาความลบัของขอ้สอบ 
    การส่งกระดาษคาํตอบใหก้รรมการตรวจและการรับคะแนนจากกรรมการ ฯลฯ 
 
วาระที 5  ร่างประกาศรับสมคัรสอบแข่งขนั 

 
วาระที 6  แผนดาํเนินการสอบแข่งขนั 

  พิจารณาแผนดาํเนินการสอบแข่งขนัและเจา้หนา้ทีทีรับผิดชอบแต่ละขันตอน 
 

วาระที 7  ร่างกาํหนดวัน  เวลา  สถานทีสอบและระเบียบเกียวกับการสอบ 
  การแต่งกายของผูม้าสอบ 

    บตัรแสดงตน 
    การหา้ม / การปิดเครืองมือสือสาร 
    เวลาทีอนุญาตใหอ้อกจากห้องสอบได ้
    ฯลฯ 

 
วาระที 8  เรื องอืน ๆ  (ถ้ามี  เช่น  ประมาณการค่าใช้จ่ายในการดาํเนินการสอบแข่งขนั ฯลฯ) 

 
 

 
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เอกสารหมายเลข 5 

(สาํเนา) 
ระเบียบกระทรวงการคลงั 

ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 
 

 โดยทีเป็นการสมควรปรับปรุงหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบของกรรมการและเจา้หนา้ที
ดาํเนินการสอบเพือใหมี้ความเหมาะสมและสอดคลอ้งกบัสภาพการณ์ปัจจุบนัมากยิงขึน 
 อาศยัอาํนาจตามความในขอ้ 53 แห่งระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั พ.ศ. 2520  และทีแกไ้ขเพิมเติม ซึ ง
ออกตามความในมาตรา 21(1) แห่งพระราชบญัญติัวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และทีแกไ้ขเพิมเติม และมาตรา 10 
แห่งพระราชบญัญติัปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545 กระทรวงการคลงัจึงกาํหนดระเบียบไว ้ดงันี  
 ขอ้ 1  ระเบียบนี เรียกวา่ “ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549” 
 ขอ้ 2  ระเบียบนีใหใ้ชบ้งัคบันบัแต่วนัประกาศเป็นตน้ไป 
 ขอ้ 3  ใหย้กเลิกระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจ่ายเงินรางวลัเกียวกบัการสอบ พ.ศ. 2534 
 บรรดาระเบียบ ขอ้บงัคบัและคาํสังอืนใดในส่วนทีกาํหนดไวแ้ลว้ในระเบียบนี  หรือซึ งขดัหรือแยง้กบั
ระเบียบนี  ใหใ้ชร้ะเบียบนีแทน 
 ขอ้ 4  ในระเบียบนี  

 “บุคลากรภาครัฐ”  หมายความว่า ขา้ราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการพล
เรือน ขา้ราชการครูตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขา้ราชการฝ่ายตุลาการตาม
กฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่ายตุลาการ ขา้ราชการฝ่ายอยัการตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่าย
อยัการ ขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าระเบียบขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา 
ขา้ราชการฝ่ายรัฐสภาตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่ายรัฐสภา ขา้ราชการตาํรวจตามกฎหมายว่าดว้ย
ระเบียบขา้ราชการตาํรวจ ขา้ราชการทหารตามกฎหมายว่าระเบียบขา้ราชการทหาร พนกังานราชการ พนกังาน
มหาวิทยาลยั ลูกจา้งประจาํและให้หมายความรวมถึงบุคลากรภาครัฐทีเรียกชือเป็นอย่างอืน เวน้แต่ ลูกจา้งทีมี
ลกัษณะเป็นการจา้งชัวคราว 

“การสอบ”  หมายความว่า การสอบแข่งขนั การสอบคดัเลือกหรือคดัเลือกบุคลากรภาครัฐตาม
หลกัเกณฑแ์ละวิธีการทีกาํหนดในกฎหมายหรือระเบียบของบุคลากรภาครัฐแต่ละประเภท 

“การสอบรับทุน”  หมายความว่า การสอบแข่งขนัหรือคดัเลือกเพือรับทุนรัฐบาลไปศึกษาวิชาใน
ต่างประเทศ 
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“กรรมการ”  หมายความวา่ ผูซึ้ งส่วนราชการหรือหน่วยงานอืนของรัฐแต่งตังใหป้ฏิบติัหนา้ทีตาม
ระเบียบนี   ทั งนี  ต้องมิใช่ผูที้มาตรฐานกาํหนดตําแหน่งกําหนดให้มีหน้าที เกียวกับการสอบในส่วนราชการหรือ
หน่วยงานนัน 

“เจา้หนา้ทีดาํเนินการสอบ”  หมายความว่า ผูซึ้ งประธานกรรมการแต่งตังให้ปฏิบติัหนา้ทีต่างๆ 
อนัเกียวเนืองกบัการดาํเนินการสอบ แต่ไม่หมายความรวมถึงผูที้มาตรฐานกาํหนดตาํแหน่งกาํหนดให้มีหน้าที
เกียวกบัการสอบในส่วนราชการหรือหน่วยงานนัน” 
 ขอ้ 5 กรรมการมีหนา้ทีดาํเนินการสอบตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการทีกาํหนดในกฎหมายหรือระเบียบ
ของบุคลากรภาครัฐแต่ละประเภท 
 ขอ้ 6 ใหห้วัหนา้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณหรือผูที้ไดรั้บมอบหมายเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให ้
แก่กรรมการและเจา้หนา้ทีดาํเนินการสอบจากเงินงบประมาณ งบดาํเนินงานหรืองบอืนทีเบิกจ่ายในลกัษณะเดียวกนั 
ตามหลกัเกณฑแ์ละอตัรา ดงันี  
 6.1  การสอบขอ้เขียน ใหเ้บิกจ่ายตามบญัชีหมายเลข 1 
 6.2  การสอบสัมภาษณ์หรือการประเมินบุคคล การทดสอบการปฏิบัติงาน การทดสอบ
สมรรถภาพร่างกาย หรือเจา้หนา้ทีดาํเนินการสอบ ใหเ้บิกจ่ายตามบญัชีหมายเลข 2 
 6.3  การสอบรับทุน ใหเ้บิกจ่ายตามบญัชีหมายเลข 3 
 ขอ้ 7 เจา้หนา้ทีดาํเนินการสอบทีไดรั้บเงินค่าตอบแทนตามระเบียบนี แลว้ ใหง้ดเบิกค่าตอบแทนการ
ปฏิบติังานนอกเวลาราชการหรือค่าตอบแทนอืนทีมีลกัษณะทาํนองเดียวกนัในช่วงเวลาเดียวกนั 
 ขอ้ 8 การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนตามระเบียบนี ตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายเงินตามระเบียบของทาง
ราชการไวเ้พือสาํนกังานการตรวจเงินแผน่ดินตรวจสอบ 
 ขอ้ 9 วิธีการจ่ายเงินค่าตอบแทนเกียวกบัการสอบทีไม่ไดก้าํหนดไวใ้นระเบียบนี  ให้ถือปฏิบติัตาม
ระเบียบของทางราชการโดยอนุโลม 
 ขอ้ 10 กรณีส่วนราชการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบตามหลกัเกณฑแ์ละอตัราของระเบียบเดิม
และหรือตามทีไดรั้บอนุมติัหลกัการจากกระทรวงการคลงัและมีระยะเวลาคาบเกียวถึงวนัทีระเบียบนี มีผลใชบ้งัคบั 
ให้ถือปฏิบติัตามหลกัเกณฑแ์ละอตัราของระเบียบเดิม และหรือตามหลกัการจากกระทรวงการคลงัต่อไปจนเสร็จ
สินการสอบในครั งนัน 
 ขอ้ 11 ใหป้ลดักระทรวงการคลงัเป็นผูรั้กษาการตามระเบียบนี  
      ประกาศ  ณ  วนัที  24  เมษายน  พ.ศ. 2549 
                   (ลงชือ)            ทนง  พิทยะ 
                          (นายทนง  พิทยะ) 
             รัฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลงั 
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บัญชีหมายเลข  1 
เงินค่าตอบแทนกรรมการสอบข้อเขียน 

 

หลกัเกณฑ์ อตัราค่าตอบแทน 
   ข้อ 1  ข้อสอบแบบปรนัย 
            1.1  ให้กรรมการทีทาํหน้าทีออกขอ้สอบ
ไดรั้บเงินค่าตอบแทนเฉพาะขอ้สอบทีไดรั้บเลือก 
             1.2  ใหก้รรมการทีทาํหนา้ทีตรวจกระดาษ 
คาํตอบ  ไดรั้บเงินค่าตอบแทนเป็นรายวชิา 
             1.3  กรณีตรวจกระดาษคาํตอบด้วยเครื อง
คอมพิวเตอร์  ให้ใช้บริการของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอืนของรัฐ  

   ข้อ 2  ข้อสอบแบบอัตนัย  ให้กรรมการทีทาํหนา้ที
ออกข้อสอบและตรวจกระดาษคําตอบได้รับเงิน
ค่าตอบแทนเฉพาะขอ้สอบทีไดรั้บเลือกเป็นรายวชิา 

   ข้อ 3  การสอบวิชาใดมีการออกข้อสอบทังแบบ
ปรนัยแล ะ แบบ อัต นัยรว ม กัน  ใ ห้ เ บิ ก จ่า ย เ งิ น
ค่าตอบแทนสําหรับกรรมการทีออกข้อสอบและ
ตรวจกระดาษคาํตอบขอ้สอบแบบปรนัยตามอตัรา
ขอ้ 1 และแบบอตันยัในอตัรากึงหนึงของอตัราขอ้ 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  บาทต่อหนึงขอ้ 

 
ไม่เกิน  4  บาทต่อผูเ้ขา้สอบหนึงคน 

 
เบิกจ่ายไดเ้ท่าทีจ่ายจริง 

 
 

ไม่เกิน  35  บาทต่อผูเ้ขา้สอบหนึงคน 
 
 

 
 
 
 
 

 
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บัญชีหมายเลข  2 
เงินค่าตอบแทนกรรมการสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคล การทดสอบการปฏิบัติงาน 

การทดสอบสมรรถภาพร่างกาย  หรือเจ้าหน้าทีดําเนินการสอบ 
 

หลกัเกณฑ์ อตัราค่าตอบแทน 
   ข้อ 1 การสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคล 
            1.1  ในกรณีทีมีกรรมการไม่เกิน 3 คน ให้
กรรมการคนหนึงไดรั้บเงินค่าตอบแทน 
            1.2  ในกรณีทีมีกรรมการเกินกว่า  3  คน  ให้
เฉลียจ่ายเงินใหแ้ก่กรรมการภายในวงเงินทีกรรมการ
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
เจ้าหน้าทีดําเนินการสอบ  ให้ได้รับเงินค่าตอบแทน
ดังนี 
             4.1  ปฏิบติังานไม่นอ้ยกวา่  3  ชัวโมง   
ในวนัทาํการปกติ 
             4.2  ปฏิบติังานไม่นอ้ยกวา่  6  ชัวโมง   
ในวนัทาํการปกติ 
             4.3  ปฏิบติังานไม่นอ้ยกวา่  3  ชัวโมง   
ในวนัหยดุราชการ 
             4.4  ปฏิบติังานไม่นอ้ยกวา่  6  ชัวโมง   
ในวนัหยดุราชการ 
 
 

 
ไม่เกิน  8  บาทต่อผูเ้ขา้สอบหนึงคน 

 
 
 

 
ไม่เกิน  10  บาทต่อผูเ้ขา้สอบหนึงคน 

 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน  100  บาทต่อวนั 
 

ไม่เกิน  200  บาทต่อวนั 
 

ไม่เกิน  200  บาทต่อวนั 
 

ไม่เกิน  400  บาทต่อวนั 
 
 

 

71คู่มือการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ




59 
 

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   กรรมการทีท ําหน้าทีตรวจ
กระดาษคาํตอบไดรั้บเงินค่าตอบแทนเป็นรายวชิา 
                       1.1.3  กรณีตรวจกระดาษคาํตอบดว้ย
เครืองคอมพิวเตอร์  ให้ใช้บริการของส่วนราชการ
และหน่วยงานอืนของรัฐ 
              1.2  การสอบแบบอัตนัย  กรรมการผู้ออก
ข้อสอบและตรวจกระดาษคําตอบได้รับเงิน
ค่าตอบแทนเป็นรายวชิา 

   ข้อ 2  การสอบสัมภาษณ์  กรรมการได้รับเงิน
ค่าตอบแทน  

   ข้อ 3  การสอบวิชาใดมีการออกข้อสอบทังแบบ
ปรนัยและแบบอัตนัยรวมกัน  ให้เบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนสําหรับกรรมการทีออกข้อสอบและ
ตรวจกระดาษคาํตอบขอ้สอบแบบปรนยัตามขอ้  1.1
และแบบอตันยัในอตัรากึงหนึงของอตัราตามขอ้  1.2 

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

 
 

ไม่เกิน  50  บาทต่อหนึงขอ้ 
 

ไม่เกิน  5  บาทต่อผูเ้ขา้สอบหนึงคน 
 

ใหเ้บิกจ่ายไดเ้ท่าทีจ่ายจริง 

 

ไม่เกิน  35  บาทต่อผูเ้ขา้สอบหนึงคน 
 
 

ไม่เกิน  10  บาทต่อผูเ้ขา้สอบหนึงคน 
 

 
 

 

 

 
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เอกสารหมายเลข  6 

(สาํเนา) 
ข้อบังคับกระทรวงการคลงั 

ว่าด้วยการหักเงนิค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าทีของรัฐ  
(ฉบับที 2)  พ.ศ. 2549 

 
โดยทีเป็นการสมควรปรับปรุงแก้ไขข้อบงัคบักระทรวงการคลังว่าด้วยการหักเงินค่าธรรมเนียมการ

สอบแข่งขนับุคคลเป็นเจา้หนา้ทีของรัฐให้เหมาะสมยิงขึน 
 อาศยัอาํนาจตามความในมาตรา 4 วรรคสอง แห่งพระราชบญัญติัเงินคงคลงั พ.ศ. 2491 และทีแกไ้ขเพิมเติม 
รัฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลงัจึงกาํหนดขอ้บงัคบัไวด้งัต่อไปนี  
 ขอ้ 1  ขอ้บงัคบันี เรียกว่า “ขอ้บงัคบักระทรวงการคลงัว่าดว้ยการหักเงินค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขนั
บุคคลเป็นเจา้หนา้ทีของรัฐ (ฉบบัที 2) พ.ศ. 2549” 
 ขอ้ 2  ขอ้บงัคบันี ให้ใชบ้งัคบัตังแต่วนัถดัจากวนัประกาศเป็นตน้ไป 
 ข้อ 3  ให้ยกเลิกความในข้อ 5 แห่งข้อบงัคับกระทรวงการคลังว่าด้วยการหักเงินค่าธรรมเนียมการ
สอบแข่งขนับุคคลเป็นเจา้หนา้ทีของรัฐ พ.ศ. 2548  และให้ใชค้วามต่อไปนีแทน 
 “ขอ้ 5  ส่วนราชการใดดาํเนินการสอบแข่งขนับุคคลเป็นเจา้หนา้ทีของรัฐเพือการปฏิบติัหนา้ทีราชการของ
ส่วนราชการนัน  ให้หวัหนา้ส่วนราชการหรือผูที้หวัหนา้ส่วนราชการมอบหมายหักเงินค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขนัที
ไดรั้บในแต่ละครัง ไวใ้ชจ่้ายเป็นค่าใชจ่้ายในการดาํเนินการสอบแข่งขนับุคคลเป็นเจา้หน้าทีของรัฐไดใ้นกรณีทีมีความ
จาํเป็นเร่งด่วนทีตอ้งรีบดาํเนินการและไม่ไดมี้การตังงบประมาณไว ้หรือตังงบประมาณไวแ้ต่ไม่เพียงพอ เท่าทีจ่ายจริง 
 ห้ามมิใหน้าํเงินทีหกัไวต้ามวรรคหนึงไปใชจ่้ายก่อนนาํส่งเขา้บญัชีเงินฝากตามขอ้ 6” 
 ข้อ 4   ให้ยกเลิกความในข้อ 7 แห่งข้อบงัคบักระทรวงการคลังว่าด้วยการหักเงินค่าธรรมเนียมการ
สอบแข่งขนับุคคลเป็นเจา้หนา้ทีของรัฐ พ.ศ. 2548 และให้ใชค้วามต่อไปนีแทน 
 “ขอ้ 7   การจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขนั ให้ใชจ่้ายไดเ้ฉพาะรายจ่ายทีจาํเป็นและประหยดั โดยถือ
ปฏิบติัตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการอยา่งเคร่งครัด”  
       ประกาศ  ณ  วนัที  10  สิงหาคม  พ.ศ. 2549 
       (ลงชือ)        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. และเวบ็ไซตข์องส่วนราชการทีเปิดรับสมคัร    
 ปิดประกาศรับสมคัร และประกาศทางสืออืน ๆ    
 (ก่อนวนัเริมรับสมคัรไม่นอ้ยกว่า 5 วนัทาํการ)    
3 รับสมคัรสอบ  (ไม่นอ้ยกว่า 15  วนัทาํการ)    
4 จดัหาสถานทีสอบและทาํผงัทีนังสอบ    
5 ประกาศรายชือผูส้มคัรสอบ  วนั  เวลาและสถานที    
 สอบ    
 (ก่อนวนัสอบไม่นอ้ยกว่า 5 วนัทาํการ)    
6 จดัสถานทีสอบและวสัดุอุปกรณ์ในการสอบ    
7 สอบขอ้เขียน    
8 ตรวจขอ้สอบ  กรอกและรวมคะแนน    
9 ประกาศผลการสอบขอ้เขียน    
10 สอบภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง    
11 กรอกและรวมคะแนน    
12 รายงานผลการสอบต่อผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั    
13 ประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้    
14 รายงานการดาํเนินการสอบแข่งขนัไปยงั ก.พ.    
 (ภายใน 5 วนัทาํการ นบัตังแต่วนัประกาศผล    
 การสอบ)    

     
                                                                    
 

 

74



62 


     เอกสารหมายเลข 8 
 

(ตัวอย่างรายละเอยีดแผนปฏบัิติงานสอบแข่งขนั) 
 

รายละเอียดแผนปฏิบติังานสอบแข่งขนั  ตาํแหน่ง ……………….. 
 

    

วนั  เดือน ปี กิจกรรม ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 
    
    

 (1)  วางแผนและเตรียมการก่อนรับสมคัร   
  1.  จดัทาํแผนดาํเนินการสอบ   
  2.  จดัทาํประมาณการค่าใชจ่้ายในการสอบ   
  3.  พิจารณาเสนอตังคณะกรรมการดาํเนินการสอบ   
  4.  ทาํหนงัสือเชิญประชุม  จดัระเบียบวาระ   
       การประชุม   
  5.  ประชุมคณะกรรมการ ฯ   
  6.  ทาํคาํสังตังกรรมการออกขอ้สอบ   
       (ถา้จาํเป็นตอ้งตังกรรมการเพิม)   
  7.  จดัทาํประกาศรับสมคัรสอบ   
  8.  แพร่ข่าวการสอบบนเวบ็ไซตข์องสาํนกังาน ก.พ.   

             เวบ็ไซตข์องส่วนราชการ  ปิดประกาศรับสมคัร   
            และประกาศทางสืออืน ๆ   
    
 (2)  เตรียมการรับสมคัรสอบ   
  1.  จดัเตรียมใบสมคัร  บตัรประจาํตวัสอบ  วสัดุ   
       อุปกรณ์  เอกสารและคู่มือทีใชก้ารรับสมคัร   
  2.  จดัเตรียมสถานทีรับสมคัร  จดัทาํป้าย   
       ประกาศต่าง ๆ   
  3.  ประสานงานกองคลงัเกียวกบัการรับเงิน   

        ค่าธรรมเนียมสอบ   
  4.  ทาํคาํสังตังเจา้หนา้ทีรับสมคัร เจา้หนา้ทีรับเงิน   
       ค่าธรรมแนียมสอบ   
  5.  ประชุมชีแจงเจา้หนา้ทีรับสมคัร   
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วนั  เดือน ปี กิจกรรม ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 
    
    

 (3)  รับสมคัรสอบ   
  1.  แจกใบสมคัร   
  2.  รับสมคัรพร้อมตรวจคุณสมบติัเบืองตน้   
  3.  รับเงินค่าธรรมเนียมสอบ   

  4.  ติดต่อขอจองสถานทีสอบ   
    

            (ถา้จะรับสมคัรทางอินเทอร์เน็ตกป็ระสานกบั   
   บริษทัทีจดัทาํการรับสมคัรทางอินเทอร์เน็ตแทนขอ้   
   (2) และ (3)  และควรประสานก่อนการประชุมคณะ   
   กรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัเพือนาํรายละเอียด   
   หารือในทีประชุม)   
 (4)  การเตรียมการก่อนสอบขอ้เขียน   
  1.  จดัทาํประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้สอบ  วนั  เวลา   
       สถานทีสอบ และระเบียบเกียวกบัการสอบ   
       (ประกาศก่อนวนัสอบ 5 วนัทาํการ)   
  2.  ทาํหนงัสือขอใชส้ถานทีสอบ   
  3.  จดัทาํแผนผงัสถานทีสอบ  ผงัหอ้งสอบ   

        ผงัทีนังสอบ   
  4.  แยกตน้ขัวบตัรประจาํตวัสอบตามผงัหอ้งสอบ   
       และสถานทีสอบ   
  5.  ทาํหนงัสือขอเจา้หนา้ทีคุมสอบจากกองต่าง ๆ   
  6.  ทาํคาํสังตังเจา้หนา้ทีคุมสอบ   
  7.  จดัทาํคู่มือ  เอกสารสาํหรับใชใ้นการคุมสอบ   
  8.  เตรียมกระดาษคาํตอบ  วสัดุอุปกรณ์ทีใชใ้น   

        วนัสอบ  ป้ายติดหนา้อก  ฯลฯ   
  9.  เตรียมเงินค่าตอบแทน  เอกสารการเงิน และ   
       แฟ้มลงชือปฏิบติังานของเจา้หนา้ทีคุมสอบ   
  10.  ทาํคาํสังตังเจา้หนา้ทีจดัทาํขอ้สอบ   
  11.  ประชุมกรรมการออกขอ้สอบ   
  12.  ประชุมชีแจงเจา้หนา้ทีคุมสอบ   
         (ก่อนวนัสอบประมาณ 2 วนั)   
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วนั  เดือน ปี กิจกรรม ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 
    
    

  13.  ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานทีสอบ   
       และติดประกาศต่าง ๆ ใหผู้เ้ขา้สอบทราบ   
       (ก่อนวนัสอบ 1 วนั)   
    
 (5)  สอบขอ้เขียน   
    
 (6)  การประกาศผลการสอบขอ้เขียน   
  1.  แยกกระดาษคาํตอบใหก้รรมการออกขอ้สอบ   
       ตรวจ   
  2.  ทาํคาํสังตังเจา้หนา้ทีกรอกและรวมคะแนนขอ้เขียน   
  3.  กรอกและรวมคะแนนขอ้เขียน   
  4.  จดัทาํประกาศรายชือผูมี้สิทธิสอบสัมภาษณ์   
       กาํหนดวนั  เวลา  และสถานทีสอบสัมภาษณ์   
  5.  ทาํคาํสังตังกรรมการสอบสัมภาษณ์   

        (ถา้จาํเป็นตอ้งตังกรรมการเพิม)   
  6.  แยกใบสมคัรของผูมี้สิทธิสอบสัมภาษณ์   
  7.  เตรียมวสัดุ  เอกสารทีใชใ้นวนัสัมภาษณ์   
  8.  ทาํคาํสังตังเจา้หนา้ทีดาํเนินการสอบสัมภาษณ์   
  9.  เตรียมเงินค่าตอบแทนเจา้หนา้ที และ   
       กรรมการสัมภาษณ์   
  10.  จดัสถานทีสอบสัมภาษณ์  หอ้งกกัตวัผูเ้ขา้สอบ   

        สัมภาษณ์   
 (7)  สอบสัมภาษณ์   
  1.  ใหผู้เ้ขา้สอบลงชือเขา้สอบ   
  2.  ชีแจงผูเ้ขา้สอบ 

       3.  รับ/ตรวจเอกสารของผูเ้ขา้สอบ 
  

    4.  ประชุมชีแจงกรรมการสอบสัมภาษณ์   
    5.  ส่งตวัผูเ้ขา้สอบ 

 
  

 
 77คู่มือการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ




65 


 
 

    

วนั  เดือน ปี กิจกรรม ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 
    
    

 (8)  การประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้   
  1.  ทาํคาํสังตังเจา้หนา้ทีกรอกและรวมคะแนน   
  2.  กรอกและรวมคะแนน   
  3.  ตรวจสอบหลกัฐานและคุณวุฒิของผูที้สอบผา่น   

       อยา่งละเอียด   
  4.  ทาํหนงัสือหารือ ก.พ. เกียวกบัคุณวุฒิของผูส้อบ 

           แข่งขนัได ้สาํหรับรายทีมีปัญหา 
  

  5.  จดัทาํประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้
           หลงัจากทีไดรั้บคาํตอบเรืองคุณวุฒิเรียบร้อยแลว้ 

  

  6.  เสนอบนัทึกรายงานผลการดาํเนินการสอบ   
       ใหค้ณะกรรมการฯ  ลงชือ   
  7.  เสนอประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้   
  8.  รายงานการดาํเนินการสอบไปยงั ก.พ.   
       (ภายใน 5 วนัทาํการ นบัตังแต่วนัประกาศผล   
       การสอบ)   
  9.  ส่งหลกัฐานการศึกษาของผูที้ไดรั้บการบรรจุ   
       ไปตรวจสอบยงัสถานศึกษาว่าไดส้าํเร็จการ   
         ศึกษาจริงหรือไม่   
     10.  ส่งสาํเนาใบภาค ก. ของผูที้ไดรั้บการบรรจุไป   
            ตรวจสอบยงั กลุ่มงานประมวลผลการสอบ ฯ   
            ศูนยส์รรหาและเลือกสรร สาํนกังาน ก.พ. ว่า   
            สอบผา่นภาค ก. จริงหรือไม่   
    

 
(รายละเอียดแผนปฏิบัติงานสอบแข่งขันตามตัวอย่างข้างต้น เป็นรายละเอียดของแผนปฏิบัติงาน  

สําหรับการสอบแข่งขันทีมีผู้สมัครสอบเป็นจํานวนมาก  สําหรับการสอบแข่งขันทีมีผู้สมัครสอบจํานวนน้อย  อาจ
ปรับเปลียนกจิกรรมบางขันตอนของแผนปฏิบัติงานสอบได้ตามความเหมาะสม) 
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เอกสารหมายเลข 9 
 

(ตัวอย่างประกาศรับสมคัรสอบแข่งขนัในกรณทีีรับสมคัรทางอนิเทอร์เน็ต) 
 

ประกาศ……………………………..………… 
 

เรือง  รับสมัครสอบแข่งขันเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเข้ารับราชการในตําแหน่ง …………………… 
 

 
 

  ด้วย ……………………….....….. จะดาํเนินการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการใน
ตาํแหน่ง…………….……...……….  ฉะนัน  อาศยัอาํนาจตามความในมาตรา 53  แห่งพระราชบญัญติัระเบียบ
ขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  และหนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 15  ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551  เรือง  
หลกัเกณฑ์  วิธีการ  และเงือนไขการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ  จึงประกาศรับสมคัรสอบแข่งขนั ฯ   
ดงัรายละเอียดต่อไปนี  

1. ตําแหน่งทีจะบรรจุและแต่งตัง และเงินเดือนทีจะได้รับ 
ตาํแหน่ง ...............................  อตัราเงินเดือน………………..บาท  หรือตามที ก.พ. จะกาํหนด 

2.   จํานวนตําแหน่งว่างครังแรก  …...... ตาํแหน่ง (ส่วนราชการอาจระบุหน่วยงานยอ่ย  หรือสถานที 
       ปฏิบติังานไดด้ว้ย) 
3.   ลักษณะงานทีปฏิบัติ 

ลกัษณะงานทีปฏิบติัของตาํแหน่ง................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................... 

4.   คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ 
4.1 ผูส้มัครสอบต้องมีคุณสมบัติทัวไป และไม่มีล ักษณะต้องห้ามตามมาตรา 36 แห่ง

พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  ดงัต่อไปนี  
ก. คุณสมบติัทัวไป 

(1)  มีสัญชาติไทย 
(2)  มีอายไุม่ต ํากว่าสิบแปดปี 
(3)  เป็นผูเ้ลือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็น

ประมุขดว้ยความบริสุทธิ ใจ 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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ข. ลกัษณะตอ้งหา้ม 
(1)  เป็นผูด้าํรงตาํแหน่งทางการเมือง 
(2)  เป็นคนไร้ความสามารถ  คนเสมือนไร้ความสามารถ  คนวิกลจริตหรือจิตฟัน

เฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามทีกาํหนดในกฎ ก.พ. 
(3)  เป็นผูอ้ยู่ในระหว่างถูกสังพกัราชการ  หรือถูกสังให้ออกจากราชการไวก่้อนตาม

พระราชบญัญติันีหรือตามกฎหมายอืน 
(4)  เป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดีจนเป็นทีรังเกียจของสังคม 
(5)  เป็นกรรมการหรือผูด้าํรงตาํแหน่งทีรับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมืองหรือ

เจา้หนา้ทีในพรรคการเมือง 
(6)  เป็นบุคคลลม้ละลาย 
(7)  เป็นผูเ้คยต ้องรับโทษจาํคุกโดยคาํพิพากษาถึงทีสุดให้จาํคุกเพราะกระทาํ

ความผดิทางอาญา  เวน้แต่เป็นโทษสาํหรับความผดิทีไดก้ระทาํโดยประมาท  หรือความผดิลหุโทษ 
(8)  เป็นผูเ้คยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน

อืนของรัฐ 
(9)  เป็นผูเ้คยถูกลงโทษใหอ้อก หรือปลดออก เพราะกระทาํผิดวินยัตาพระราชบญัญติันี   

หรือตามกฎหมายอืน 
  (10)  เป็นผูเ้คยถูกลงโทษไล่ออก  เพราะกระทาํผิดวินัยตามพระราชบญัญติันี   หรือตาม
กฎหมายอืน 
  (11)  เป็นผูเ้คยกระทาํการทุจริตในการสอบเขา้รับราชการ    หรือเขา้ปฏิบัติงานใน
หน่วยงานของรัฐ 
  ผูที้จะเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการพลเรือนซึ งมีลกัษณะตอ้งห้ามตาม ข. (4) (6) (7) (8) (9) 
(10) หรือ (11)  ก.พ. อาจพิจารณายกเวน้ให้เขา้รับราชการได ้แต่ถา้เป็นกรณีมีลกัษณะตอ้งห้ามตาม (8) หรือ (9)  ผูน้ัน
ตอ้งออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปีแลว้  และในกรณีมีลกัษณะตอ้งห้ามตาม (10)   ผูน้ันตอ้งออกจาก
งานหรือออกจากราชการไปเกินสามปีแลว้  และตอ้งมิใช่เป็นกรณีออกจากงานหรือออกจากราชการเพราะทุจริตต่อ
หนา้ที 
  สําหรับพระภิกษุ หรือสามเณรทางราชการไม่รับสมคัรสอบและไม่อาจให้เขา้สอบแข่งขนัเพือ
บรรจุบุคคลเขา้รับราชการ  ทังนี   ตามหนงัสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร  ที  นว  89/2501  ลงวนัที 27 
มิถุนายน 2501  และตามความในขอ้ 5  ของคาํสังมหาเถรสมาคม  ลงวนัที 17 มีนาคม 2538 
 

4.2 ผูส้มคัรสอบตอ้งมีคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งดงันี  
        ................................................................................................................................................. 

…………………………………...……………………………………………………………………………………… 
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 5.  การรับสมัครสอบ 
  5.1 ผูป้ระสงคจ์ะสมคัรสอบ  สมคัรไดท้างอินเทอร์เน็ต  ตังแต่วนัที ..............................................
ตลอด 24 ชังโมง ไม่เวน้วนัหยดุราชการตามขันตอนดงันี  
   (1)  เปิดเวบ็ไซต ์ ............................................................................................ 
   (2)  กรอกขอ้ความให้ถูกตอ้งและครบถว้น ปฏิบติัตามขันตอนทีกาํหนด ระบบจะกาํหนด
แบบฟอร์มการชาํระเงินผา่นเคาน์เตอร์ บมจ.ธนาคาร................ใหโ้ดยอตัโนมติั 
   (3)  พิมพแ์บบฟอร์มการชาํระเงินลงในกระดาษขนาด  A4 จาํนวน 1 แผ่น  หรือหากไม่มี
เครืองพิมพใ์นขณะนัน  ใหบ้นัทึกขอ้มูลเกบ็ไวใ้นรูปแบบ  File  ลงในสือบนัทึกขอ้มูล  เช่น  Diskette  เป็นตน้ 
   ในกรณีไม่สามารถพิมพแ์บบฟอร์มการชาํระเงินหรือบนัทึกขอ้มูลได ้ ผูส้มคัรสามารถเขา้ไป
พิมพแ์บบฟอร์มการชาํระเงิน  หรือบนัทึกขอ้มูลลงในสือบนัทึกขอ้มูลใหม่ไดอี้ก  แต่จะไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลในการ
กรอกใบสมคัรในครั งแรกทีสมบูรณ์แลว้ได ้
  5.2 นาํแบบฟอร์มการชาํระเงินไปชาํระเงินเฉพาะทีเคาน์เตอร์ บมจ. ธนาคาร..............ทุกสาขา
ทัวประเทศ  ตังแต่วันที ........................................ ภายในเวลาทาํการของธนาคาร การรับสมัครสอบจะมีผลสมบูรณ์ 
เมือชําระค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบเรียบร้อยแล้ว 
    5.3 ค่าธรรมเนียมในการสมคัรสอบ  จาํนวน 230 บาท  ซึ งประกอบดว้ย 
 (1)  ค่าธรรมเนียมสอบ จาํนวน  200  บาท 
 (2)  ค่าธรรมเนียมธนาคารรวมค่าบริการทางอินเทอร์เน็ต จาํนวน 30 บาท 
    ค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคนืให้ไม่ว่ากรณใีด ๆ ทังสิน 

 5.4 ผู้สมัครทีชําระค่าธรรมเนียมสอบแล้ว จะได้รับเลขประจําตัวสอบ โดยจะกําหนดเลข
ประจําตัวสอบ ตามลาํดบัของการชําระค่าธรรมเนียมสอบ 
 

 6.  เงือนไขในการรับสมัครสอบ 
 6.1 ผูส้มคัรสอบจะตอ้งเป็นผูมี้วุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตาํแหน่งของผูมี้ 

สิทธิสมคัรสอบ ในขอ้ 4.2 โดยตอ้งเป็นผูส้ําเร็จการศึกษาและไดรั้บการอนุมติัจากผูมี้อาํนาจอนุมติัภายในวันปิดรับ
สมัครสอบ คือ วันที...........................  ทังนี  การสาํเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรขันประกาศนียบตัร (หรือปริญญาบตัร) 
ของสถานศึกษาใด  จะถือตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบเกียวกบัการสาํเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรของสถานศึกษานัน
เป็นเกณฑ ์

 6.2 การสมคัรสอบตามขันตอนขา้งตน้  ถือว่าผูส้มคัรเป็นผูล้งลายมือชือ และรับรองความถูกตอ้ง
ขอ้มูลดงักล่าว  ตามพระราชบญัญติัว่าดว้ยธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  ดงันัน หากผูส้มคัรจงใจกรอกขอ้มูล
อนัเป็นเทจ็  อาจมีความผดิฐานแจง้ความเทจ็ต่อเจา้พนกังาน  ตามประมวลกฎหมายอาญา  มาตรา 137 

 
 
 
 

(เวบ็ไซตที์ใชส้าํหรับการรับสมคัร) 
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6.3 ผูส้มคัรสอบตอ้งรับผดิชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า  เป็นผูมี้คุณสมบติัตรงตาม
ประกาศรับสมคัรสอบ และตอ้งกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกตอ้งครบถว้นตรงตามความเป็นจริง ในกรณีทีมีความ
ผิดพลาดอนัเกิดจากผูส้มคัร หรือตรวจพบว่าเอกสารหลกัฐาน ซึ งผูส้มคัรสอบนํามายืนไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตาม
ประกาศรับสมคัรสอบ  .......................................... จะถือว่าผูส้มคัรสอบเป็นผูข้าดคุณสมบติัในการสมคัรสอบครั งนีมา
ตังแต่ตน้  และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมคัรสอบ 

7.  การประกาศรายชือผู้สมัครสอบ วนั เวลา สถานทีสอบ และระเบียบเกียวกบัการสอบ 

…………………..….. จะประกาศรายชือผูส้มคัรสอบ วนั เวลา สถานทีสอบ  และระเบียบ
เกียวกบัการสอบในวนัที.....................  ทางเวบ็ไซต ์............................................... หัวข้อ “ การประกาศรายชือผู้สมัคร
สอบ วนั เวลา สถานทีสอบ และระเบียบเกียวกบัการสอบ” 
 

 8.  หลกัสูตรและวธีิการสอบ (กรณีทีรับสมคัรสอบหลายตาํแหน่ง ใหแ้จง้ไวใ้นเอกสารแนบทา้ย) 
  8.1 ภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง  (ภาค ข.)  (คะแนนเตม็  200  คะแนน) 
   ……………………………………………………………………………………………... 
  8.2 ภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  (ภาค ค.)  (คะแนนเตม็  100  คะแนน) 
   ประเมินบุคคลเพือพิจารณาความเหมาะสมกบัตาํแหน่งหน้าทีจากประวติัส่วนตวั ประวติั
การศึกษา ประวติัการทาํงาน  จากการสังเกตพฤติกรรมทีปรากฏของผูเ้ขา้สอบและจากการสัมภาษณ์  ทังนี  อาจใช้
วิธีการอืนใดเพิมเติมเพือพิจารณาความเหมาะสมในดา้นต่าง ๆ  เช่น  ความรู้ทีอาจใชเ้ป็นประโยชน์ในการปฏิบติังานใน
หน้าที  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทศันคติ  จรรยาบรรณของขา้ราชการพลเรือน  
คุณธรรม  จริยธรรม  การปรับตวัเขา้กบัผูร่้วมงาน  รวมทังสังคม และสิงแวดลอ้ม  ความคิดริเริมสร้างสรรค ์ ปฏิภาณ 
ไหวพริบ  และบุคลิกภาพอยา่งอืน  เป็นตน้  และรวมถึงสมรรถนะหลกั  สมรรถนะทีจาํเป็นของตาํแหน่ง 
   ทังนี จะทดสอบภาคความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะตําแหน่งก่อน  และเมือสอบผ่านภาค
ความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะตําแหน่งแล้ว จึงจะมีสิทธิเข้าสอบภาคความเหมาะสมกบัตําแหน่ง 
 

 9.  หลกัฐานทีต้องยืนในวันสอบภาคความเหมาะสมกบัตําแหน่ง 
9.1 ใบสมคัรทีพิมพจ์ากอินเทอร์เน็ต ใหติ้ดรูปถ่ายหนา้ตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดาํ 

ถ่ายไม่เกิน 1 ปี  ขนาด 1 x 1.5 นิว  และลงลายมือชือในใบสมคัรใหค้รบถว้น 
9.2 สําเนาประกาศนียบัตร (หรือประกาศนียบัตร) และสําเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา 

(Transcript of Records)  ทีแสดงว่าเป็นผูมี้คุณวุฒิการศึกษาตรงตามประกาศรับสมคัร โดยตอ้งสาํเร็จการศึกษาและ
ไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อาํนาจอนุมติัภายในวนัปิดรับสมคัรจาํนวนอยา่งละ 2 ฉบบั 
 
 
 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
(เวบ็ไซต์ทีจะประกาศ)
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   ทังนี   ผูที้จะถือว่าเป็นผูส้ําเร็จการศึกษาตามหลกัสูตร ขันประกาศนียบตัร  (ปริญญาบตัร) 
ของสถานศึกษาใดนั นจะถือตามกฎหมาย  กฎ  หรือระเบียบทีเกียวกับการสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของ
สถานศึกษานัน ๆ  เป็นเกณฑโ์ดยจะตอ้งสาํเร็จการศึกษาภายในวนัปิดรับสมคัร คือ วนัที .......................................... ใน  
กรณีทีไม่สามารถนําหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายืนพร้อมใบสมัครสอบได้ก็ให้นําหนังสือรับรองคุณวุฒิที
สถานศึกษาออกให้  โดยระบุสาขาวิชาทีสาํเร็จการศึกษาและวนัทีทีไดรั้บอนุมติัประกาศนียบตัร  (หรือปริญญาบตัร)  
ซึ งจะตอ้งอยูภ่ายในกาํหนดวนัปิดรับสมคัร  มายืนแทน 

9.3 สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน  หรือสาํเนาทะเบียนบา้น  จาํนวน  1  ฉบบั 
9.4 สาํเนาหลกัฐานอืน ๆ  เช่น  ใบสาํคญัการสมรส  (เฉพาะผูส้มคัรสอบเพศหญิง) ใบเปลียนชือ  

นามสกุล  (ในกรณี  ชือ  นามสกุล  ในหลกัฐานการสมคัรไม่ตรงกนั) เป็นตน้  จาํนวน  1  ฉบบั 
9.5 สาํเนาหนงัสือรับรองผลการสอบภาคความรู้ความสามารถทัวไป (ภาค ก.) ของ  ก.พ. ระดบั..

(ตามทีรับสมคัร).... จาํนวน  1  ฉบบั 
9.6 ใบรับรองแพทยซึ์ งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน  และแสดงว่าไม่เป็นโรคตอ้งห้ามตามกฎ ก.พ. 

ฉบบัที 3  พ.ศ. 2535  ซึ งไดแ้ก่ 
       โรคเรือนในระยะติดต่อ  หรือในระยะทีปรากฏอาการเป็นทีรังเกียจแก่สังคม 
       วณัโรคในระยะอนัตราย 
       โรคเทา้ชา้งในระยะทีปรากฏอาการเป็นทีรังเกียจแก่สังคม 
       โรคติดยาเสพติดใหโ้ทษ 
       โรคพิษสุราเรือรัง 
  สาํเนาเอกสารทุกฉบบัให้ผูส้มคัรเขียนคาํรับรองว่า  “สําเนาถูกตอ้ง”  ลงชือ  วนัที  และระบุเลข
ประจาํตวัสอบกาํกบัไวมุ้มบนดา้นขวาทุกหนา้ของสาํเนาเอกสาร 
 

 10.  เกณฑ์การตัดสิน 
  ผูที้จะถือว่าเป็นผูส้อบแข่งขนัได้  ตอ้งเป็นผูส้อบได้คะแนนในการสอบแต่ละภาคไม่ตํากว่า    
ร้อยละ 60 
 

 11.  การขึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
  การขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ จะเรียงลาํดบัทีจากผูไ้ดค้ะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลาํดบั ในกรณี
ทีมีผูส้อบไดค้ะแนนรวมเท่ากนั  ใหผู้ส้อบไดค้ะแนนภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่งมากกว่าเป็นผูอ้ยูใ่นลาํดบัทีสูงกว่า  
ถา้ไดค้ะแนนภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่งเท่ากนั ใหผู้ที้ไดรั้บเลขประจาํตวัสอบก่อนเป็นผูอ้ยูใ่นลาํดบัทีสูงกว่า 
  การขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ จะขึนบญัชีไวเ้ป็นเวลาไม่เกิน  2  ปี  นบัตังแต่วนัขึนบญัชี แต่ถา้มี
การสอบแข่งขนัอย่างเดียวกนันี อีก  และได้ขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได้ใหม่แลว้ บญัชีผูส้อบแข่งขนัได้ครั งนี เป็นอนั
ยกเลิก 
 
 
 
 

(วนัทีปิดรับสมคัร) 
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 12.  การบรรจุและแต่งตัง 
ผูส้อบแข่งขนัไดจ้ะไดรั้บการบรรจุและแต่งตังตามลาํดบัทีในบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ โดยไดรั้บ

เงินเดือนตามคุณวุฒิทีกาํหนดเป็นคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งนัน  ตามทีระบุไวใ้นขอ้ 1 (กรณีทีส่วนราชการมี
เงือนไขเกียวกบัการรับโอนอย่างใดกใ็ห้ระบุไว้ด้วย) 
 
      ประกาศ ณ  วนัที  ………….เดือน……………พ.ศ. ……… 
       (ลงชือ)  ………………………………. 
                                                 (……………………………....) 
       ................................................................................ 
 
 
 
 
 
 
 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 
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             เอกสารหมายเลข 10 
 

(ตัวอย่างประกาศรับสมคัรสอบแข่งขนัในกรณทีีสมคัรด้วยตนเอง) 
 

ประกาศ……………………………..………… 
 

เรือง  รับสมัครสอบแข่งขันเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเข้ารับราชการในตําแหน่ง …………………… 
 

 
 

  ด้วย ……………………….....….. จะดาํเนินการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการใน
ตาํแหน่ง…………….…………..……….  ฉะนัน  อาศยัอาํนาจตามความในมาตรา 53  แห่งพระราชบญัญติัระเบียบ
ขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  และหนงัสือสาํนักงาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 15  ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551  เรือง  
หลกัเกณฑ์  วิธีการ  และเงือนไขการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ  จึงประกาศรับสมคัรสอบแข่งขนั ฯ   
ดงัรายละเอียดต่อไปนี  

1. ตําแหน่งทีจะบรรจุและแต่งตัง และเงินเดอืนทีจะได้รับ 
 ตาํแหน่ง .........................  อตัราเงินเดือน…………..บาท  หรือตามที ก.พ. จะกาํหนด 
2. จํานวนตําแหน่งว่างครังแรก  ….... ตาํแหน่ง (ส่วนราชการอาจระบุหน่วยงานยอ่ย หรือ 
 สถานทีปฏิบติังานไดด้ว้ย) 
3. ลกัษณะงานทีปฏิบัติ 

 ลกัษณะงานทีปฏิบติัของตาํแหน่ง 
...........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................... 

4. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ 
 4.1   ผูส้มคัรสอบตอ้งมีคุณสมบติัทัวไป  และไม่มีลกัษณะตอ้งหา้มตามมาตรา 36  แห่งพระราช 

บญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  ดงัต่อไปนี  
ก. คุณสมบติัทัวไป 

(1)   มีสัญชาติไทย 
(2)   มีอายไุม่ต ํากว่าสิบแปดปี 
(3)   เป็นผูเ้ลือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็น

ประมุขดว้ยความบริสุทธิ ใจ 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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ข. ลกัษณะตอ้งหา้ม 
(1)  เป็นผูด้าํรงตาํแหน่งทางการเมือง 
(2)  เป็นคนไร้ความสามารถ  คนเสมือนไร้ความสามารถ  คนวิกลจริตหรือจิตฟันเฟือน 

ไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามทีกาํหนดในกฎ ก.พ. 
 (3)  เป็นผูอ้ยู่ในระหว่างถูกสังพกัราชการ  หรือถูกสังให้ออกจากราชการไวก่้อนตาม
พระราชบญัญติันีหรือตามกฎหมายอืน 

(4)  เป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดีจนเป็นทีรังเกียจของสังคม 
(5)  เป็นกรรมการหรือผูด้าํรงตาํแหน่งทีรับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมืองหรือ

เจา้หนา้ทีในพรรคการเมือง 
(6)  เป็นบุคคลลม้ละลาย 
(7)  เป็นผูเ้คยตอ้งรับโทษจาํคุกโดยคาํพิพากษาถึงทีสุดให้จาํคุกเพราะกระทาํความผิด

ทางอาญา เวน้แต่เป็นโทษสาํหรับความผดิทีไดก้ระทาํโดยประมาท หรือความผดิลหุโทษ 
  (8)  เป็นผูเ้คยถูกลงโทษใหอ้อก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงาน
อืนของรัฐ 
  (9)  เป็นผูเ้คยถูกลงโทษใหอ้อก หรือปลดออก เพราะกระทาํผดิวินยัตามพระราชบญัญติั
นี   หรือตามกฎหมายอืน 
    (10)  เป็นผูเ้คยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระทาํผิดวินยัตามพระราชบญัญติันี   หรือตาม
กฎหมายอืน 
    (11)  เป็นผูเ้คยกระทาํการทุจริตในการสอบเขา้รับราชการ  หรือเขา้ปฏิบติังานในหน่วยงาน
ของรัฐ 
                      ผูที้จะเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการพลเรือนซึ งมีลกัษณะตอ้งห้ามตาม ข. (4) (6) (7) (8) 
(9) (10)  หรือ  (11)  ก.พ. อาจพิจารณายกเวน้ให้เขา้รับราชการได ้ แต่ถา้เป็นกรณีมีลกัษณะตอ้งห้ามตาม  (8)  หรือ (9)  
ผูน้ันตอ้งออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปีแลว้  และในกรณีมีลกัษณะตอ้งห้ามตาม (10)  ผูน้ันตอ้งออก
จากงานหรือออกจากราชการไปเกินสามปีแลว้  และตอ้งมิใช่เป็นกรณีออกจากงานหรือออกจากราชการเพราะทุจริตต่อ
หนา้ที 
                สําหรับพระภิกษุ หรือสามเณรทางราชการไม่รับสมัครสอบและไม่อาจให้เข้า
สอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ  ทั งนี   ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร  ที  นว  
89/2501  ลงวนัที  27  มิถุนายน 2501  และตามความในขอ้ 5  ของคาํสังมหาเถรสมาคม  ลงวนัที 17 มีนาคม 2538 

4.2   ผูส้มคัรสอบตอ้งมีคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งดงันี  
.............................................................................................................................................. 

………………………………………………………………………………………………………………………... 
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 5.   การรับสมัครสอบ 
  5.1 วนัเวลา  และสถานทีรับสมคัรสอบ 
   ให้ผูป้ระสงคจ์ะสมคัรสอบขอและยืนใบสมคัรดว้ยตนเองไดที้ …………………………….
ตังแต่วนัที ………………….……….ถึงวนัที ………………….……….ในวนัราชการ ภาคเช้าเวลา…………….......
ถึงเวลา……………………….ภาคบ่ายเวลา ……………..ถึงเวลา………………… 
  5.2 ค่าธรรมเนียมสอบ 
   ผูส้มคัรสอบตอ้งเสียค่าธรรมเนียมสอบสาํหรับตาํแหน่งทีสมคัรสอบตามอตัรา ดงันี  
…………………….…………………………………………………………………………………………………… 
  5.3 หลกัฐานทีตอ้งยืนพร้อมใบสมคัรสอบ  (หลักฐานบางอย่างอาจไม่ต้องยืนพร้อมใบสมัคร
สอบ  โดยเสนอคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขันเพือพจิารณา) 

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

(2) สาํเนาประกาศนียบตัร  ใบสุทธิ  ระเบียนแสดงผลการเรียน (หรือปริญญาบตัร) ทีแสดง 
ว่าเป็นผูมี้วุฒิการศึกษาตรงกบัตาํแหน่งทีสมคัรสอบ  จาํนวน  2 ฉบบั  ทังนี  ผูที้จะถือว่าเป็นผูส้ําเร็จการศึกษาตาม
หลกัสูตรขันประกาศนียบตัร  (หรือปริญญาบตัร) ของสถานศึกษาใดนัน จะถือตามกฎหมาย  กฎ หรือระเบียบเกียวกบั
การสาํเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรของสถานศึกษานัน ๆ    เป็นเกณฑ์   โดยจะตอ้งสาํเร็จการศึกษาและไดรั้บอนุมติัจาก
ผูมี้อาํนาจอนุมติัภายในวนัปิดรับสมคัรสอบ  คือ วนัที ……………………. 
   ในกรณีทีไม่สามารถนําหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายืนพร้อมใบสมัครสอบได้ให้นํา
หนังสือรับรองคุณวุฒิทีสถานศึกษาออกให้  โดยระบุสาขาวิชาทีสํา เ ร็จการศึกษาและวันที ที ได้รับอนุมัติ
ประกาศนียบตัร  (หรือปริญญาบตัร)  ซึ งจะตอ้งอยูภ่ายในกาํหนดวนัปิดรับสมคัร  มายืนแทน 

(3) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน  หรือสาํเนาทะเบียนบา้น  จาํนวน  1  ฉบบั 
(4) สาํเนาหลกัฐานอืน ๆ เช่น ใบสาํคญัการสมรส (เฉพาะผูส้มคัรสอบเพศหญิง) ใบเปลียน

ชือ  นามสกุล  (ในกรณีชือ  นามสกุล  ในหลกัฐานการสมคัรไม่ตรงกนั) เป็นตน้  จาํนวน 1 ฉบบั 
(5) สําเนาหนังสือรับรองผลการสอบภาคความรู้ความสามารถทัวไป (ภาค ก.) ของ ก.พ. 

ระดบั...(ตามทีรับสมคัร)...  จาํนวน  1  ฉบบั 
(6) ใบรับรองแพทยซึ์ งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน  และแสดงว่าไม่เป็นโรคทีตอ้งห้ามตามกฎ 

ก.พ. ฉบบัที 3  (พ.ศ. 2535)   ซึ งไดแ้ก่ 
    โรคเรือนในระยะติดต่อ  หรือในระยะทีปรากฏอาการเป็นทีรังเกียจแก่สังคม 
    วณัโรคในระยะอนัตราย 
    โรคเทา้ชา้งในระยะทีปรากฏอาการเป็นทีรังเกียจแก่สังคม 
    โรคติดยาเสพติดใหโ้ทษ 
    โรคพิษสุราเรือรัง 
 
 

87คู่มือการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ




75 


   สาํเนาเอกสารทุกฉบบัให้ผูส้มคัรเขียนคาํรับรองว่า  “สาํเนาถูกตอ้ง”  ลงชือ  วนัที  และระบุ
เลขประจาํตวัสอบกาํกบัไวมุ้มบนดา้นขวาทุกหนา้ของสาํเนาเอกสาร 
 6.   เงือนไขในการรับสมัครสอบ 

 6.1 ผูส้มคัรสอบจะตอ้งเป็นผูมี้วุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งของผูมี้ 
สิทธิสมคัรสอบ ในขอ้ 4.2 โดยตอ้งเป็นผูส้ําเร็จการศึกษาและไดรั้บการอนุมติัจากผูมี้อาํนาจอนุมติัภายในวันปิดรับ
สมัครสอบ คือ วันที...........................  ทังนี  การสาํเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรขันประกาศนียบตัร (หรือปริญญาบตัร) 
ของสถานศึกษาใด  จะถือตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบเกียวกบัการสาํเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรของสถานศึกษานัน
เป็นเกณฑ ์

 6.2 ผูส้มคัรสอบตอ้งรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า  เป็นผูมี้คุณสมบติัตรง
ตามประกาศรับสมคัรสอบ และตอ้งกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกตอ้งครบถว้นตรงตามความเป็นจริง ในกรณีทีมี
ความผดิพลาดอนัเกิดจากผูส้มคัร หรือตรวจพบว่าเอกสารหลกัฐาน ซึ งผูส้มคัรสอบนาํมายืนไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตาม
ประกาศรับสมคัรสอบ  .......................................... จะถือว่าผูส้มคัรสอบเป็นผูข้าดคุณสมบติัในการสมคัรสอบครั งนีมา
ตังแต่ตน้  และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมคัรสอบ 
 

 7.   การประกาศรายชือผู้สมัครสอบ วนั เวลา สถานทีสอบ และระเบียบเกียวกบัการสอบ 
…………………..….. จะประกาศรายชือผูส้มคัรสอบ วนั เวลา สถานทีสอบ  และระเบียบ

เกียวกบัการสอบในวันที.....................  ทางเวบ็ไซต ์......................................... หัวข้อ “ การประกาศรายชือผู้สมัคร
สอบ วนั เวลา สถานทีสอบ และระเบียบเกียวกบัการสอบ” 
 

 8.   หลกัสูตรและวธีิการสอบ (กรณีทีรับสมคัรสอบหลายตาํแหน่ง ใหแ้จง้ไวใ้นเอกสารแนบทา้ย) 
8.1 ภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง  (ภาค ข.)  (คะแนนเตม็  200  คะแนน) 

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

   ประเมินบุคคลเพือพิจารณาความเหมาะสมกบัตาํแหน่งหน้าทีจากประวติัส่วนตวั ประวติั
การศึกษา ประวติัการทาํงาน  จากการสังเกตพฤติกรรมทีปรากฏของผูเ้ขา้สอบและจากการสัมภาษณ์  ทังนี  อาจใช้
วิธีการอืนใดเพิมเติมเพือพิจารณาความเหมาะสมในดา้นต่าง ๆ  เช่น  ความรู้ทีอาจใชเ้ป็นประโยชน์ในการปฏิบติังานใน
หน้าที  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทศันคติ  จรรยาบรรณของขา้ราชการพลเรือน  
คุณธรรม  จริยธรรม  การปรับตวัเขา้กบัผูร่้วมงาน  รวมทังสังคม และสิงแวดลอ้ม  ความคิดริเริมสร้างสรรค ์ ปฏิภาณ 
ไหวพริบ  และบุคลิกภาพอยา่งอืน  เป็นตน้  และรวมถึงสมรรถนะหลกั  สมรรถนะทีจาํเป็นของตาํแหน่ง 
   ทังนี จะทดสอบภาคความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะตําแหน่งก่อน  และเมือสอบผ่านภาค
ความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะตําแหน่งแล้ว จึงจะมีสิทธิเข้าสอบภาคความเหมาะสมกบัตําแหน่ง 
 
 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(เวบ็ไซต์ทีจะประกาศ) 
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 9.   เกณฑ์การตัดสิน 
   ผูที้จะถือว่าเป็นผูส้อบแข่งขนัได้  ตอ้งเป็นผูส้อบได้คะแนนในการสอบแต่ละภาคไม่ตํากว่า 
ร้อยละ 60 

 10.   การขึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
  การขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ จะเรียงลาํดบัทีจากผูไ้ดค้ะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลาํดบั  ในกรณี
ทีมีผูส้อบไดค้ะแนนรวมเท่ากนั  ใหผู้ส้อบไดค้ะแนนภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่งมากกว่าเป็นผูอ้ยูใ่นลาํดบัทีสูงกว่า  
ถา้ไดค้ะแนนภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่งเท่ากนั ใหผู้ที้ไดรั้บเลขประจาํตวัสอบก่อนเป็นผูอ้ยูใ่นลาํดบัทีสูงกว่า 
   การขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ จะขึนบญัชีไวเ้ป็นเวลาไม่เกิน  2  ปี  นบัตังแต่วนัขึนบญัชี แต่ถา้มี
การสอบแข่งขนัอย่างเดียวกนันี อีก  และได้ขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได้ใหม่แลว้ บญัชีผูส้อบแข่งขนัได้ครั งนี เป็นอนั
ยกเลิก 

 11.  การบรรจุและแต่งตัง 

ผูส้อบแข่งขนัไดจ้ะไดรั้บการบรรจุและแต่งตังตามลาํดบัทีในบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ โดยไดรั้บ
เงินเดือนตามคุณวุฒิทีกาํหนดเป็นคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตาํแหน่งนัน  ตามทีระบุไวใ้นขอ้ 1  (กรณีทีส่วนราชการ 
มีเงือนไขเกียวกบัการรับโอนอย่างใดกใ็ห้ระบุไว้ด้วย) 
 
 
      ประกาศ ณ  วนัที  ………….เดือน………………พ.ศ. ……… 
       (ลงชือ)  ………………………………. 
                                                 (……………………………....) 
       ................................................................................. (หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 
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(ตัวอย่างใบสมคัรสอบแข่งขนั)        เลขประจาํตวัสอบ……………… 

            
            

             ใบสมคัรสอบแข่งขันเพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
                           ………………………….…………… 

 

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

   ดว้ยขา้พเจา้ประสงคจ์ะสมคัรสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ  จึงขอแจง้รายละเอียด 
ของขา้พเจา้เพือประกอบการพิจารณา  ดงัต่อไปนี  
1. ชือ  นามสกุล  (นาย/นาง/นางสาว)………………………………………………………สัญชาติ…………………………………. 
2. อายนุบัถึงวนัปิดรับสมคัรไม่ตํากวา่ 18 ปี  คือเกิดวนัที ……….เดือน…….………..…..พ.ศ. ….....…(อาย…ุ...….ปี…………เดือน) 
3. วฒิุการศึกษาตรงตามตาํแหน่งทีสมคัรสอบ  คือ ไดรั้บประกาศนียบตัร/ ปริญญา……………………...…………………….……… 

สาขาวชิา.............…………………………………………….โดยไดรั้บอนุมติัจากสถานศึกษาชือ…………….…………………… 
เมือวนัที……….เดือน………..………………พ.ศ. ………(ภายในวนัปิดรับสมคัร) ไดค้ะแนนเฉลียสะสม……………………….. 

4. ตาํแหน่งทีสมคัรสอบ  หน่วยที……..…..………….(ถา้เปิดสอบ 2 ตาํแหน่งขึนไป) ตาํแหน่ง………………………………...…….. 
5. อาชีพปัจจุบนั        ลูกจา้งในหน่วยงานรัฐบาลหรือเอกชน     ขา้ราชการประเภทอืน     อาชีพอืนหรือกาํลงัศึกษาต่อ 
               ขา้ราชการพลเรือนสามญั ตาํแหน่ง………….………..………….. อายกุารทาํงาน…...………..…ปี 
 สถานทีทาํงาน  กรม/บริษทั ………………..…..…………….กอง/แผนก…………………….………..โทร. ……………………… 
6. วฒิุการศึกษาสูงสุดทีขา้พเจา้ไดรั้บคือ ………..………………………..ความรู้ความสามารถพิเศษ………………………………….. 
7. บตัรประจาํตวัประชาชนเลขประจาํตวั……………………………..……..ออกให ้ ณ  จงัหวดั…………………….………………… 
8. ทีอยูปั่จจุบนั  บา้นเลขที………..…หมู่ที…….ตรอก/ซอย………….……….ถนน…………….……ตาํบล/แขวง……...……………. 

อาํเภอ/เขต………………..………จงัหวดั……………………………รหสัไปรษณีย ์……………………โทร. ……………………. 
9. ชือบิดา…………………………...อาชีพ……..………….…….ชือมารดา………………………….อาชีพ…………..……………… 
10. ไดแ้นบหลกัฐานต่าง ๆ  ซึ งไดล้งชือรับรองสาํเนาถูกตอ้งแลว้มาพร้อมกบัในสมคัรรวม ……………..…………ฉบบั คือ 
      สาํเนาประกาศนียบตัร/ปริญญาบตัร/ระเบียนแสดงผลการเรียน (จาํนวน 2 ฉบบั)        สาํเนาบตัรประจาํตวั 

     ประชาชนหรือบตัรประจาํตวัขา้ราชการ    สาํเนาหนงัสือรับรองผลการสอบภาคความรู้ความสามารถทัวไป 
               ใบรับรองแพทย ์        อืน ๆ  คือ…………………………………………………………………………….. 
 (หากขา้พเจา้ยืนหลกัฐานต่าง ๆ ไม่ครบถว้น  หรือไม่ถูกตอ้งตามทีกาํหนดไวใ้นประกาศรับสมคัร ใหถื้อวา่ ขา้พเจา้ไม่มีสิทธิสมคัรสอบ 
 แข่งขนัครั งนี ) 
   ขา้พเจา้ขอใหค้าํรับรองวา่ ขอ้ความดงักล่าวขา้งตน้นี  เป็นความจริงทุกประการ  และขา้พเจา้เป็นผูมี้คุณสมบติัทัวไปและไม่มี
ลกัษณะตอ้งหา้มครบถว้นตามมาตรา 36  แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  และมีคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่ง 
ทีสมคัรสอบตรงตามประกาศรับสมคัรสอบ 
         ลงลายมือชือ…………………………….ผูส้มคัรสอบ 
          (………………………………) 
                 วนัที……….เดือน………………….พ.ศ. ……. 
 

   หลกัฐานครบถว้น     มีปัญหา  คือ  กองคลงัไดรั้บเงินค่าธรรมเนียมสอบ  จาํนวน………..บาท ไวแ้ลว้ 
       ……………………………………………………..  ตามใบเสร็จรับเงินเลขที ………………..เล่มที……………….. 
       ลงลายมือชือ………………………………..เจา้หนา้ทีรับสมคัร 
                         ……………../………./……….. 

ลงลายมือชือ…………………………………...เจา้หนา้ทีรับเงิน 
                 …………../……………./………. 



1.  ผูส้มคัรจะตอ้งกรอกใบสมคัรดว้ย 
     ลายมือของตนเองและลงลายมือชือ 
     ต่อหนา้เจา้หนา้ทีรับสมคัร 
2.  ก่อนยืนใบสมคัร จะตอ้งตรวจสอบ 
     หลกัฐานต่าง ๆ ใหค้รบถว้นและถูกตอ้ง 


ติดรูปถ่าย 

ขนาด 
1.5 x  2 นิว 

(ถ่ายไม่เกิน 1 ปี) 

เอกสารหมายเลข 11 

(ชือส่วนราชการ) 
(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 
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เอกสารหมายเลข 12 
(ตัวอย่างคาํร้องขอสมคัรสอบแข่งขนั) 

 
แบบคาํร้องขอสมคัรสอบแข่งขนั 

 
        เขียนที…………………………….…. 
       วนัที………เดือน………………..พ.ศ. …….… 
 
เรียน ……………………………………………………….. 
 
  ดว้ยขา้พเจา้ (นาย / นาง / นางสาว)……..……………………………………………………………
เป็นผูจ้บการศึกษาปริญญา/ประกาศนียบตัร…………………………………………………………………………...
สาขาวิชา……………………………………..………………………………….โดยได้รับอนุมติัจากสถานศึกษาชือ
..…………………………………………….………...…..เมือวนัที………เดือน……………………….พ.ศ. ……….
(ภายในวนัปิดรับสมคัร)  มีความประสงค์ทีจะสมคัรสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการ กรม/
สํานกังาน ……………………………………………………ตาํแหน่ง……………………………………………….
ซึ งรับสมคัรจากผูที้ไดรั้บวุฒิ (ปริญญา / ประกาศนียบตัร)…….…………………………………………..………….
สาขาวิชา...……………..…………..…………………ระหว่างวนัที………เดือน……...…………….พ.ศ. ………. 
ถึงวนัที……..…เดือน……………..……….พ.ศ. ………พร้อมนี   ขา้พเจา้ไดข้อยืน  ……...………………… ไวก่้อน 
 
  ทังนี   หากมีการตรวจสอบเอกสาร   หรือคุณวุฒิของขา้พเจา้ทีไดย้ืนสมคัรสอบแลว้ ปรากฏวา่ ก.พ. 
ยงัมิไดรั้บรองคุณวฒิุของขา้พเจา้หรือคุณวุฒิดงักล่าวไม่ตรงตามคุณวุฒิของตาํแหน่งทีขา้พเจา้สมคัรสอบ อนัมีผลทาํ
ให้ขา้พเจา้ไม่มีสิทธิสมคัรสอบตามประกาศรับสมคัรสอบทีกล่าวถึงขา้งตน้  ขา้พเจา้จะไม่ใช้สิทธิเรียกร้องใด ๆ 
ทังสิน 
 
  จึงเรียนมาเพือโปรดพิจารณารับสมคัร ขา้พเจา้ดว้ย  จะขอบคุณยิง 
 

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

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

(หวัหนา้ส่วนราชการทีดาํเนินการสอบแข่งขนั) 

(หลกัฐานการศึกษา) 
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

                                                                                                                                     เอกสารหมายเลข 13 
(ตัวอย่างใบรับรองแพทย์) 

 
ใบรับรองแพทย์ 

 
       สถานทีตรวจ………………………………….………. 
      วนัที…..…..…เดือน….……….…….………..พ.ศ. …….……… 
 

  ขา้พเจา้  นายแพทย ์/ แพทยห์ญิง…………..…………(1)...……………………..…………………... 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรมเลขที…………………………………………………………………………...… 
สถานทีประกอบวิชาชีพเวชกรรม  หรือสถานทีปฏิบติังานประจาํ  หรืออยูที่ ………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………….. ……………………………… 
ไดต้รวจร่างกาย นาย / นาง / นางสาว…………………………………………………………………………………… 
สถานทีอยู ่(ทีสามารถติดต่อได)้……………………..………………………………………………………………….. 
บตัรประจาํตวัเลขที  (ระบุประเภทของบตัรดว้ย)…….…………………………………………..…………………….. 
แลว้  เมือวนัที……………….เดือน………………….…………………….พ.ศ. ……………ขอรับรองว่า 
 

  นาย / นาง / นางสาว………………………………………….………ไม่ปรากฏอาการของโรคจิต หรือ
จิตฟันเฟือนไม่สมประกอบ  ไม่ปรากฏอาการของการติดยาเสพติดให้โทษ  และอาการของโรคพิษสุราเรื อรัง  และไม่
ปรากฎอาการและอาการแสดงของโรคต่อไปนี  

(1) โรคเรือนในระยะติดต่อหรือในระยะทีปรากฏอาการเป็นทีรังเกียจแก่สังคม 
(2) วณัโรคในระยะอนัตราย 
(3) โรคเทา้ชา้งในระยะทีปรากฏอาการเป็นทีรังเกียจแก่สังคม 
(4) …. (ถา้หากจาํเป็นตอ้งตรวจหาโรคทีเกียวขอ้งกบัการปฏิบติังานของผูรั้บการตรวจใหร้ะบุในขอ้นี ) 

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

  สรุปความเห็นและขอ้แนะนาํของแพทย ์………………….(2)………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
              ลงชือ……………………………..แพทยผ์ูต้รวจร่างกาย 
หมายเหตุ (1)  ตอ้งเป็นแพทยซึ์ งไดขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรม 
  (2)  ใหแ้สดงว่าเป็นผูมี้ร่างกายสมบูรณ์เพียงใด  หรือหายจากโรคทีเป็นเหตุใหอ้อกจากราชการ 
         ใบรับรองแพทยฉ์บบันี ใหใ้ชไ้ด ้1 เดือน  นบัแต่วนัทีตรวจร่างกาย 
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(ตัวอย่างบัตรประจาํตัวสอบ) 

เอกสารหมายเลข 14 
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เอกสารหมายเลข 15 
(ตัวอย่างประกาศขยายกาํหนดเวลารับสมคัรสอบแข่งขนั) 

 
ประกาศ………………………….………….. 

 
เรือง   ขยายกาํหนดเวลารับสมคัรสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการ 

         ในตาํแหน่ง………………………………… 
 

   
 
  ตามประก าศ…………………………………………ลงวันที ………………………..รับสมัค ร
สอบแข่งขนัผูไ้ดรั้บวุฒิ…………………….………………………………เพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการ
ในตาํแหน่ง……………………………………………โดยรับสมคัรตังแต่วนัที…………………….………………..
ถึงวนัที……………………….………………..…และจะประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้สอบ  วนั  เวลาและสถานทีสอบ
ในวนัที……………………………….นัน 
 

  เนืองจาก………………...................................................................................................................
จึงขยายกาํหนดเวลารับสมคัรสอบแข่งขนั ฯ ต่อไปอีก  ตังแต่วนัที……………………….ถึงวนัที……………………
โดยจะประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้สอบ วนั  เวลา  และสถานทีสอบในวนัที….………..ณ ……………..…………….. 
 

  ผูป้ระสงคจ์ะสมคัรสอบใหข้อและยืนใบสมคัรไดที้…………………………………………………
ตังแต่บดันี เป็นตน้ไป  จนถึงวนัที…………………………………………………..ในวนัและเวลาราชการ 
 
      ประกาศ  ณ  วนัที…….เดือน……………….พ.ศ. ……… 
 
                   (ลงชือ)………………………………… 
                  (……………………………….) 
       ……………………………………………….. 
 
 
 
 


(ผูส้มคัรมีจาํนวนไม่เพียงพอกบัตาํแหน่งทีจะบรรจุ/มีผูส้มคัรจาํนวนนอ้ย) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 
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  เอกสารหมายเลข 16 
 

(ตัวอย่างประกาศรายชือผู้สมคัรสอบแข่งขนั) 
 

ประกาศ……………………………… 
 

เรือง   รายชือผูส้มคัรสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการ 
                     ในตาํแหน่ง………………………………………………………………… 

 
 

 
ตามทีไดมี้ประกาศ……….……………........................ลงวนัที………………………………..

รับสมคัรสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง……………………….……นัน 
 บดันี   การรับสมคัรสอบไดเ้สร็จสินแลว้  ปรากฏวา่มีผูส้มคัรสอบแข่งขนั ดงัต่อไปนี  
 
  หน่วยที 1    ตาํแหน่ง…………………………….. 
      เลขประจาํตวัสอบ             ชือ – นามสกุล 
          100000001      .………………………………………… 
          100000002      …………………………………………. 
 
  หน่วยที 2    ตาํแหน่ง……………………………… 
      เลขประจาํตวัสอบ         ชือ – นามสกุล 
          200000001     …………………………………………. 
          200000002     …………………………………………. 
 
 ทังนี   การประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้สอบขา้งตน้นี ……………………..……………….…...

ไดป้ระกาศตามเอกสารและขอ้เท็จจริงทีผูส้มคัรสอบไดรั้บรองตนเองในใบสมคัรสอบว่าเป็นผูที้มีคุณสมบติั
ทัวไป และคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตาํแหน่งตรงตามประกาศรับสมคัรสอบ  ดงันัน หากปรากฏภายหลงัว่า
ผูส้มคัรสอบรายใดมีคุณสมบติัทัวไปหรือคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตาํแหน่งไม่ตรงตามประกาศรับสมคัรสอบ 
หรือคุณวุฒิทีสมคัรสอบ ก.พ. มิไดรั้บรองว่าเป็นคุณวุฒิตรงตามประกาศรับสมคัรสอบจะถือว่าผูส้มคัรสอบ  
รายนันเป็นผูที้ไม่มีสิทธิเขา้สอบ 

 
 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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  สาํหรับผูที้สมคัรสอบภายใน………….…………….……………………………………..…
ไวแ้ลว้  แต่ไม่มีชือเป็นผูส้มคัรสอบแข่งขนั ฯ ตามประกาศนี  หรือหน่วยทีประกาศไวไ้ม่ตรงตามทีสมคัรสอบ 
(กรณีทีส่วนราชการเปิดรับสมัครสอบพร้อมกนั 2 ตําแหน่งขึนไป)  ถา้ยนืยนัวา่เป็นผูมี้สิทธิเขา้สอบหรือเป็นผูมี้
คุณสมบติัทัวไปและคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งตรงตามประกาศรับสมคัรสอบโปรดนาํหลกัฐานไปติดต่อ
กบัเจา้หนา้ทีดว้ยตนเอง ณ …………………………………………ภายในวนัที……….……..(หลงัวนัประกาศ
รายชือผูส้มคัรสอบประมาณ 5 วนัทาํการ)…………..ในวนัและเวลาราชการ   หากปรากฏวา่เป็นผูส้มคัรสอบ 
…..……….………..……………จะประกาศรายชือเป็นผูส้อบแข่งขนั ฯ  เพิมเติมต่อไป ถา้ไม่ดาํเนินการภายใน
กาํหนดดงักล่าว จะไม่มีสิทธิเขา้สอบแข่งขนั ฯ ในครั งนี  
 
      ประกาศ  ณ  วนัที………เดือน………….พ.ศ. ……… 
      (ลงชือ)…………………………………………………. 
       (……………………………………………..) 
               …………………………………………………….. 

(วนัปิดรับสมคัร) 

(ชือส่วนราชการ) 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 
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        เอกสารหมายเลข 17 
 

(ตัวอย่างประกาศกาํหนดวนั เวลา สถานทีสอบและระเบียบเกียวกบัการสอบ) 
 

ประกาศคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนั 
 
เรือง   กาํหนดวนั เวลา สถานทีสอบและระเบียบเกียวกบัการสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคล 
           เขา้รับราชการในตาํแหน่ง…………………………………………. 
 

 
 
  อาศยัอาํนาจตามความในขอ้ 2 ของสิงทีส่งมาดว้ย 1 ของหนงัสือสาํนักงาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 15   
ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551  และขอ้………..ของประกาศ……............................……ลงวนัที…………………..…... 
เรือง  รับสมคัรสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง………………..…………….… 
คณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัจึงกาํหนดวนั เวลา สถานทีสอบและระเบียบเกียวกบัการสอบ ดงัต่อไปนี  

(ก) กาํหนดวนั เวลา และสถานทีสอบ 
1. ใหผู้ส้มคัรสอบเขา้สอบภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่งก่อน  ถา้ผูใ้ดสอบได ้

คะแนนในแต่ละภาคไม่ตํากว่าร้อยละ 60  จึงจะมีสิทธิเขา้สอบภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  สาํหรับวนั  เวลา  
และสถานทีสอบภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่งจะประกาศใหท้ราบในภายหลงั  (ในกรณทีีสอบพร้อมกนัทุกภาค 
ไม่ต้องระบุข้อ 1) 

   2.   ใหผู้ส้มคัรสอบเขา้สอบภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง   ตามวนั  เวลา   
และสถานทีสอบ ดงันี    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 
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(ในกรณทีีสอบพร้อมกันทุกภาค ให้ระบุวนั เวลา และสถานทีสอบภาคความเหมาะสมกบัตําแหน่งไว้ด้วย) 
 

วนั เวลาสอบ ตาํแหน่งและวิชาสอบ 
เลขประจาํตวั 

สอบ สถานทีสอบ 
อุปกรณ์ทีใช ้
ในการสอบ 

วนัอาทิตยที์…...  หน่วยที 1  ตาํแหน่ง…………..  100000001    
9.0012.00 น. ภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง    
 1. วิชา………………………..      (กาํหนดตามที 
 2. วิชา………………………..       กรรมการ 
  หน่วยที 2  ตาํแหน่ง ……………………… 200000001       ออกข้อสอบ 
 ภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง        กาํหนด) 
 1. วิชา………………………..    
 2. วิชา………………………..    
     
 
       3.  ให้ผูเ้ขา้สอบไปถึงสถานทีสอบก่อนเริมสอบ 30 นาที และจะเรียกผูเ้ขา้สอบเขา้ห้องสอบ
ก่อนเวลาประมาณ 15 นาที  เพือชีแจงรายละเอียดเกียวกบัการสอบและให้ผูเ้ขา้สอบนาํอุปกรณ์ทีตอ้งใชใ้นการสอบ  
ตามทีระบุไวข้า้งตน้นี เท่านัน ส่วนกระดาษคาํตอบจะตอ้งใชก้ระดาษคาํตอบที ………………………..………… 
จดัไวใ้หโ้ดยเฉพาะ 

  (ข)  ระเบียบเกียวกบัการสอบ 
1. การสอบแข่งขนั จะใชว้ิธีสอบขอ้เขียน   ทดสอบการปฏิบติังาน  หรือวิธีทดสอบอยา่งอืนกไ็ด ้

ตามทีกาํหนดไวใ้นหลกัสูตรและวิธีการสอบแข่งขนั  ทังนี  ให้ผูเ้ขา้สอบปฏิบติัตามคาํสัง  ระเบียบ  และวิธีการสอบ
ของแต่ละวิชา 

2. ใหผู้เ้ขา้สอบปฏิบติัตามระเบียบ ดงันี  
2.1   แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม กล่าวคือ สุภาพสตรีสวมเสือ  หรือชุด

กางเกงแบบสุภาพ  สวมรองเทา้หุม้ส้น  สุภาพบุรุษ  สวมเสือ  กางเกง  โดยสอดชายเสือไวใ้นกางเกง   สวมรองเทา้
หุม้ส้น   และประพฤติตนเป็นสุภาพชน (ปรับตามมติทีประชุมคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขัน) 

2.2  เป็นหนา้ทีของผูเ้ขา้สอบทีจะตอ้งทราบวนั เวลา สถานทีสอบ และหอ้งสอบ 
2.3  ตอ้งนาํบตัรประจาํตวัสอบและบตัรประจาํตวัประชาชน หรือบตัรประจาํตวัขา้ราชการไป 

ในวนัสอบทุกครั ง   เพือใชแ้สดงคู่กนั  หากไม่มีบตัรใดบตัรหนึงในการสอบวิชาใดกรรมการหรือเจา้หนา้ทีคุมสอบ
อาจพิจารณาไม่อนุญาตให้เขา้สอบวิชานันก็ได ้ (หากเป็นการสมัครทางอินเทอร์เน็ตทีมิได้ออกบัตรประจําตัวสอบ  
กไ็ม่ต้องใช้บัตรประจําตัวสอบ,  การใช้บัตรใดเป็นบัตรแสดงตนเป็นมติของคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขัน) 



(ชือส่วนราชการ) 
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2.4   การสอบขอ้เขียน 
  2.4.1   ควรไปถึงสถานทีสอบก่อนเริมเวลาสอบแต่ละวิชาไม่นอ้ยกว่า 30 นาที แต่จะเขา้ 

หอ้งสอบไดก้ต่็อเมือไดรั้บอนุญาตจากกรรมการ หรือเจา้หนา้ทีคุมสอบแลว้ 
           2.4.2   ผูเ้ขา้สอบทีไปถึงหอ้งสอบหลงัจากเวลาทีกาํหนดเริมสอบ............................... 
..............................ในตารางสอบไปแลว้ 30 นาที จะไม่ไดรั้บอนุญาตใหเ้ขา้สอบ 
           2.4.3   ผูเ้ข้าสอบจะต้องนังสอบตามทีนังสอบและห้องสอบทีคณะกรรมการ
ดาํเนินการสอบ ฯ  กาํหนดให ้ ผูใ้ดนังสอบผิดทีหรือผิดห้องสอบในวิชาใดจะไม่ไดรั้บการตรวจให้คะแนนสาํหรับ
วิชานัน 
           2.4.4   ตอ้งจัดหาเครื องเขียน หรือวสัดุอุปกรณ์ ซึ งประกาศไวใ้นตารางสอบไปเอง  
นอกนันจะตอ้งใชก้ระดาษและวสัดุอุปกรณ์ที………………………………………………….จดัไวใ้หโ้ดยเฉพาะ 
           2.4.5  ไม่นาํตาํรา  หนงัสือ  บนัทึกขอ้ความ  หรือวสัดุอุปกรณ์อืนใดเขา้ไปในหอ้งสอบ 
เวน้แต่ตาํรา หนงัสือ บนัทึกขอ้ความ หรือวสัดุอุปกรณ์  ซึ งกาํหนดใหจ้ดัหาเองในขอ้ 2.4.4  และทีกรรมการออกขอ้สอบ
ประจาํวิชาไดก้าํหนดให้นาํเขา้หอ้งสอบได ้และไดรั้บอนุญาตจากกรรมการหรือเจา้หนา้ทีคุมสอบแลว้ 
            2.4.6   เชือฟังและปฏิบติัตามคาํสังและคาํแนะนาํของกรรมการ  หรือเจา้หนา้ทีคุมสอบ
โดยเคร่งครัด 
            2.4.7   ภายในเวลา 45 นาที  นบัตังแต่เวลาทีกาํหนดเริมสอบ............................................
ในตารางสอบ จะออกจากห้องสอบไม่ได ้เวน้แต่จะได้รับอนุญาตและอยู่ในความดูแลของกรรมการหรือเจ้าหน้าที 
คุมสอบ  (บางส่วนราชการอาจให้นังอยู่ในห้องจนกว่าจะหมดเวลา  ทังนี ให้นําหารือในการประชุมคณะกรรมการ
ดาํเนินการสอบแข่งขัน) 
     2.4.8   เขียนเลขประจาํตวัสอบแทนชือในทุกกรณีทีเกียวขอ้งกบัการตอบขอ้สอบ และ
ใหเ้ขียนเลขประจาํตวัสอบเฉพาะในทีทีกาํหนดใหเ้ท่านัน หา้มเขียนชือลงบนกระดาษคาํตอบโดยเด็ดขาด 
           2.4.9   เมืออยูใ่นหอ้งสอบขณะสอบไม่พดูหรือติดต่อกบัผูเ้ขา้สอบอืน หรือบุคคลภายนอก
และไม่ออกจากหอ้งสอบเวน้แต่จะไดรั้บอนุญาตและอยูใ่นความดูแลของกรรมการหรือเจา้หนา้ทีคุมสอบ 
          2.4.10   ไม่สูบบุหรีในหอ้งสอบ 

 2.4.11   ถ้าสอบเสร็จก่อนหมดเวลา หรือไม่ประสงค์จะสอบต่อไปในวิชาใดเมือส่ง
คาํตอบวิชานันแลว้ ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากกรรมการหรือเจา้หนา้ทีคุมสอบก่อน จึงจะออกจากห้องสอบได ้  (ถ้าข้อ  
2.4.7  กาํหนดให้นังอยู่ในห้องจนกว่าจะหมดเวลา  กจ็ะไม่มีข้อนี) 
         2.4.12   แบบทดสอบ  กระดาษคาํตอบ  ตลอดจนวสัดุอุปกรณ์ทุกชนิดทีใชใ้นการสอบ
จะนาํออกจากหอ้งสอบไดก้เ็ฉพาะทีกรรมการออกขอ้สอบประจาํวิชา หรือเจา้หนา้ทีคุมสอบอนุญาตเท่านัน 
         2.4.13   เมือหมดเวลา และกรรมการหรือเจา้หนา้ทีคุมสอบสังให้หยดุทาํคาํตอบตอ้งหยดุ
ทนัที แต่จะออกจากหอ้งสอบไดต่้อเมือกรรมการหรือเจา้หนา้ทีคุมสอบไดอ้นุญาตแลว้ 
          2.4.14    เมือออกจากห้องสอบไปแลว้  ตอ้งไม่ทาํการใด ๆ  อนัเป็นการรบกวนแก่ผูที้ยงั
สอบอยู ่ (ถ้าข้อ 2.4.7  กาํหนดให้นังอยู่ในห้องจนกว่าจะหมดเวลา  กจ็ะไม่มีข้อนี) 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ภาคเชา้ หรือ 

(ภาคเชา้ หรือภาคบ่าย) 

ภาคบ่าย) 
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2.5 ห้ามนาํเครืองมือและอุปกรณ์สือสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิดเขา้ไปในห้องสอบ  (การ
กาํหนดเรืองนีเป็นมติคณะกรรมการ) 

2.6 การสอบภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 
2.6.1  ไปถึงสถานทีสอบตามเวลาทีกาํหนดไว ้ผูใ้ดไปถึงสถานทีสอบภายหลงัทีการสอบ

ไดด้าํเนินไปแลว้  กรรมการหรือเจา้หนา้ทีดาํเนินการสอบอาจพิจารณาไม่ใหเ้ขา้สอบกไ็ด ้
           2.6.2 ต้องเชือฟังและปฏิบัติตามคาํสังและคาํแนะนําของกรรมการหรือเจ้าหน้าที
ดาํเนินการสอบโดยเคร่งครัด 
            2.6.3   ตอ้งเขา้สอบกบักรรมการตามทีเจา้หนา้ทีดาํเนินการสอบกาํหนดใหเ้ท่านัน 

2.6.4   เมือสอบเสร็จแลว้ ตอ้งไปจากสถานทีสอบโดยพลนั  ห้ามติดต่อกบัผูที้ยงัไม่ได้
เขา้สอบ และตอ้งไม่กระทาํการใด ๆ อนัเป็นการรบกวนแก่ผูที้ยงัสอบอยู ่
    ผูใ้ดไม่ปฏิบติัตามระเบียบและวิธีการสอบนี หรือผูใ้ดทุจริตหรือพยายามทุจริตอาจไม่ได้รับ
อนุญาตให้เขา้สอบ  และคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัจะพิจารณาสังงดการให้คะแนนเฉพาะวิชาใดวิชาหนึ ง
หรือทุกวิชากไ็ด ้
 
       ประกาศ ณ วนัที……..เดือน…………….พ.ศ. ………. 
          (ลงชือ)   ………………………………………. 
              (……………………………………) 
                ประธานกรรมการ 
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เอกสารหมายเลข 18 
(ตัวอย่างสรุปผงัทีนังสอบ) 

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

สนามสอบ เลขประจําตัวสอบ จํานวน ห้องสอบ ชัน 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 

(ตัวอย่างผงัทีนังสอบ) 
 
หอ้งสอบที…………ชัน…………….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 
(ตัวอย่างคาํสังแต่งตังเจ้าหน้าทีดําเนินการสอบ) 

 

คาํสังคณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขนั 
ที ………/…………… 

 
เรือง     แต่งตังเจา้หนา้ทีดาํเนินการสอบในการสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคล 

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

 
 

ด้วย …...……..………………….………. จะดาํเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะ
ตาํแหน่งในการสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง…………………………......
ในวนั ………… ที …………………………………  เวลา …………………… ณ …………………………. 
ซึ งมีผูส้มคัรสอบ  จาํนวน ……………..คน 

 เพือให้การดาํเนินการสอบครั งนี เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  จึงแต่งตังให้ผูมี้รายชือต่อไปนีปฏิบติังาน
เกียวกบัการสอบ  คือ 

1. อาํนวยการทัวไป 
……………………………………… 

 2. หวัหนา้สนามสอบ 
 ……………………………………… 
 3. เจา้หนา้ทีกองกลาง 

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

                                 ฯ ล ฯ 
4. เจา้หนา้ทีประชาสัมพนัธ์ 
 …………………………………… 
 
 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(สนามสอบ) 
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 5. หวัหนา้หอ้งสอบและเจา้หนา้ทีคุมสอบ 
         1. ………………………………….  หวัหนา้หอ้งสอบ 1 
         2. ………………………………….  เจา้หนา้ทีคุมสอบ 1 
         3. ………………………………….  หวัหนา้หอ้งสอบ 2 
           4. ………………………………….            เจา้หนา้ทีคุมสอบ 2 
                                           ฯ ล ฯ 
 6. เจา้หนา้ทีการเงิน 

1. ………………………………… 
2. ………………………………… 

7. เจา้หนา้ทียานพาหนะ 
1. ………………………………….. 
2. ………………………………….. 
3. ………………………………….. 

                     ฯ ล ฯ   
8. เจา้หนา้ทีโรงเรียน 

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

                     ฯ ล ฯ   
 
 ทังนี  ให้เจา้หนา้ทีทีไดรั้บการแต่งตัง  ปฏิบติังานตังแต่เวลา ………..……………………………… น. 
ในวนั ……….. ที ……………………………  และให้ความร่วมมือปฏิบติังานทีไดรั้บมอบหมาย  ให้สําเร็จ
ลุล่วงไปดว้ยดี  และใหอ้ยูใ่นความรับผดิชอบของ ………. ………………. …………… 
 
       สัง  ณ  วนัที ……เดือน …………พ.ศ. ……….. 
                     (ลงชือ) ………………………………………. 
                   (………………………………………..) 
                                   ประธานกรรมการ 
 
 
         
 

(อาํนวยการทัวไป) 
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เอกสารหมายเลข 24 
(ตัวอย่างรายการประชาสัมพนัธ์) 

(ปรับกาํหนดการและถ้อยคาํให้สอดคล้องกบัระเบียบการสอบ) 
รายการประชาสัมพนัธ์ 

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

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

เวลา รายละเอียดการประกาศ 
7.45 น.   ทีนีโรงเรียน ………………………………………… เป็นสนามสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับ 

     ราชการ  ซึ งดาํเนินการสอบโดย …………………………………………………….. 
   เจา้หนา้ทีทีมาปฏิบติังานทุกท่านทีมาถึงสนามสอบแลว้  โปรดไปลงชือปฏิบติังาน  และรับเอกสารที 
    กองกลาง  ซึ งตังอยูที่ ชัน……… อาคาร…………………………………………………… 
   การสอบภาคเชา้นี  จะสอบ วิชา…………………………………………………………….. 
    ………………………………………………………………………………………………. 

7.50 น.   ขอให้ผูม้าสอบตรวจรายละเอียดทีป้ายประกาศว่า  ท่านจะตอ้งเขา้สอบทีหอ้งใด  สนามสอบใด 
   ผูม้าสอบทีไม่มีบตัรประจาํตวัประชาชน  หรือบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ทีของรัฐซึ งมีรูปถ่าย ลายมือชือ 
     และเลขประจาํตวัประชาชน 13 หลกัชดัเจน   และบตัรประจาํตวัสอบซึงตอ้งใชแ้สดงคู่กนัทัง 2 บตัร 
     จะไม่ไดรั้บอนุญาตใหเ้ขา้ห้องสอบโดยเด็ดขาด(ซํ า)   

8.00 น.   หวัหนา้หอ้งสอบ  เจา้หนา้ทีคุมสอบ  เจา้หนา้ทีประสานงาน  เมือลงชือปฏิบติังาน  และรับเอกสาร 
     แลว้  โปรดไปสาํรวจความเรียบร้อยของหอ้งสอบทีท่านไดรั้บมอบหมาย  และเขียนชือวิชา เวลาสอบ 
     และวนัประกาศผลสอบบนกระดานดาํดว้ย 

8.05 น.   ผูม้าสอบทุกท่านโปรดตรวจเลขประจาํตวัสอบของท่านกบัผงัทีนังสอบทีติดไวที้ป้ายประกาศ หากมี 
    ปัญหาให้รีบไปติดต่อทีกองกลางโดยด่วน 
   ผูที้ไปถึงหอ้งสอบภายหลงัทีการสอบไดด้าํเนินการไปแลว้  30  นาที  จะไม่ไดรั้บอนุญาตใหเ้ขา้ 
     หอ้งสอบ 
   ผูม้าสอบทีไม่มีบตัรประจาํตวัประชาชน  หรือบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ทีของรัฐซึ งมีรูปถ่าย ลายมือชือ 
     และเลขประจาํตวัประชาชน 13 หลกัชดัเจน   และบตัรประจาํตวัสอบซึงตอ้งใชแ้สดงคู่กนัทัง 2 บตัร 
     จะไม่ไดรั้บอนุญาตใหเ้ขา้ห้องสอบ  (ซํ า) 
   ผูม้าสอบทีแต่งกายไม่สุภาพเรียบร้อยตามทีระเบียบการสอบไดก้าํหนด  จะไม่ไดรั้บอนุญาตให ้
     เขา้สอบ 
  

(ชือส่วนราชการ) 
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เวลา รายละเอียดการประกาศ 
   การสอบในภาคเชา้จะเรียกผูม้าสอบเขา้หอ้งสอบเวลา 8 นาฬิกา 45 นาที  และลงมือทาํตอบพร้อมกนั 
     เวลา 9 นาฬิกาตรง 

8.15 น.   อุปกรณ์ทีใชท้าํตอบ  จะใชเ้ฉพาะ...............................................................................เท่านัน  เอกสาร 
    ตาํรา  เครืองคาํนวณทุกชนิด  หรือนาฬิกาขอ้มือทีใชค้าํนวณได ้ และเครืองมือสือสารอิเลก็ทรอนิกส์ 
    ทุกชนิด  หา้มนาํเขา้หอ้งสอบโดยเด็ดขาด  ถา้ผูใ้ดใชอุ้ปกรณ์พิเศษนอกเหนือจากทีระบุไวนี้ ในการ 
    ทาํตอบ  จะถือว่ากระทาํการทุจริตในการสอบ  จะถูกปรับใหต้กและถูกพิจารณาให้ขาดคุณสมบติั 
    ทีจะเขา้รับราชการต่อไปดว้ย 
   ……………………..… กาํหนดจะประกาศผลการสอบขอ้เขียนในวนัที …………………………. 
    ณ ………………………………….. 

8.20 น.    ขอเชิญหวัหนา้หอ้งสอบทุกหอ้ง  รับขอ้สอบทีกองกลาง  (เวน้ 30 วินาที)  (ซํ า) 
เวลา 8.20 

8.40 น. 
   (ปิดเครืองขยายเสียงเพือจะประชุม  หวัหนา้หอ้งสอบ) 

8.45 น.   ขณะนี เวลา 8 นาฬิกา 45 นาที  ใหผู้ส้อบทุกท่านเขา้หอ้งสอบ  (ซํ า) 
   เอกสาร  ตาํรา เครืองคาํนวณทุกชนิด  หรือนาฬิกาขอ้มือทีใชค้าํนวณได ้ และเครืองมือสือสาร 
    อิเลก็ทรอนิกส์ทุกชนิด  หา้มนาํเขา้หอ้งสอบโดยเด็ดขาด 
   ผูม้าสอบทีไม่มีบตัรประจาํตวัประชาชน  หรือบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ทีของรัฐ ซึ งมีรูปถ่าย ลายมือชือ 
     และเลขประจาํตวัประชาชน 13 หลกัชดัเจน   และบตัรประจาํตวัสอบซึงตอ้งใชแ้สดงคู่กนัทัง 2 บตัร 
     หา้มเขา้หอ้งสอบ 
   ผูที้ไม่ไดเ้กียวขอ้งกบัการสอบ  หา้มนังทีหนา้หอ้งสอบ 
   หวัหนา้หอ้งสอบทุกหอ้ง  กรุณาอยา่ใหผู้ที้ไม่ไดเ้กียวขอ้งกบัการสอบนังทีหนา้หอ้งสอบ 
   หวัหนา้หอ้งสอบโปรดทราบ   ขอใหด้าํเนินการสอบทุกขันตอนตามประกาศจากประชาสัมพนัธ์ 

8.47 น.   ขอให้ผูเ้ขา้สอบทุกคนวางบตัรประจาํตวัประชาชนหรือบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ทีของรัฐ ซึ งมีรูปถ่าย  
      ลายมือชือ และเลขประจาํตวัประชาชน 13 หลกัชดัเจน  และบตัรประจาํตวัสอบ บนโต๊ะทีนังสอบ 
      ผูใ้ดไม่มีทัง 2 บตัร หา้มเขา้สอบโดยเด็ดขาด 
   หวัหนา้หอ้งสอบทุกหอ้ง  โปรดดูดว้ยว่า  ผูเ้ขา้สอบทุกคนตอ้งมีบตัร 2 ใบคู่กนั  หากไม่มี  ไม่อนุญาต 
     ใหเ้ขา้สอบ 
   ขอเรียนใหผู้เ้ขา้สอบทราบว่า  การดาํเนินการสอบของ………………………………………………. 
    มีระเบียบและวิธีการรัดกุมมาก  ไม่มีทางจะช่วยเหลือผูห้นึ งผูใ้ดได ้ หากมีผูใ้ดแอบอา้งวา่จะช่วยเหลือ 
    ใหท่้านสอบได ้ หรือมีพฤติกรรมในทาํนองนี   โปรดอยา่ไดห้ลงเชือ  และขอไดโ้ปรดแจง้ให้…..…… 
    ……………………………………… ทราบทนัที  เพือทีจะไดด้าํเนินการกบัผูน้ันตามกฎหมายต่อไป 

  

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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เวลา รายละเอียดการประกาศ 
8.49 น.   หวัหนา้หอ้งสอบโปรดแจง้ใหผู้เ้ขา้สอบทราบว่า  ในหอ้งทีท่านรับผดิชอบนัน  สอบวิชาอะไร 

(กรุณาพดูชา้ ๆ)    หมายเลขประจาํตวัสอบตังแต่หมายเลขเท่าใดถึงเท่าใด  (เวน้ 1 นาที) 
8.50 น.   หวัหนา้หอ้งสอบโปรดเปิดซองแบบทดสอบต่อหนา้เจา้หนา้ทีคุมสอบ  และผูเ้ขา้สอบ  แลว้นบัแบบ 

    ทดสอบว่ามีตรงตามจาํนวนทีระบุไวที้หนา้ซองหรือไม่  ถา้ไม่ตรงใหรี้บติดต่อทีกองกลางโดยด่วน 
    (เวน้  2 นาที) 

8.52 น.   หว้หนา้หอ้งสอบ  แจกแบบทดสอบเฉพาะผูเ้ขา้สอบทีนังอยูเ่ท่านัน  โดยแจกหงายขึน  และแจก 
     ใหต้รงกบัหมายเลขประจาํตวัสอบของผูเ้ขา้สอบ  แบบทดสอบของผูที้ขาดสอบใหเ้กบ็ไวใ้นซอง 
     แบบทดสอบ  หา้มเปิดแบบทดสอบออกอ่านจนกว่าจะไดรั้บคาํสัง  
   เจา้หนา้ทีคุมสอบแจกกระดาษคาํตอบเฉพาะผูเ้ขา้สอบทีนังอยูเ่ท่านัน 
   ใหผู้เ้ขา้สอบอ่านขอ้แนะนาํและคาํชีแจงในการทาํตอบให้ละเอียด  เมืออ่านเสร็จแลว้ใหก้รอก 
    รายละเอียดในกระดาษคาํตอบและแบบทดสอบ  ถา้มีปัญหาหรือขอ้สงสัยใด ๆ  ใหถ้ามหวัหนา้ 
    หอ้งสอบ  เมือสังใหล้งมือทาํตอบแลว้จะไม่มีการอธิบายขอ้ขอ้งใจใด ๆ ทังสิน 
    หา้มเปิดแบบทดสอบออกอ่านจนกว่าจะไดรั้บคาํสัง  

8.58 น.   ขอเรียนใหผู้เ้ขา้สอบทราบว่า  ผูใ้ดกระทาํการทุจริตในการสอบ  หรือคดัลอกแบบทดสอบจะถูกปรับ 
    ใหต้ก  และถูกพิจารณาใหข้าดคุณสมบติัทีจะเขา้รับราชการต่อไปดว้ย 
   หากผูใ้ดพบเห็นผูก้ระทาํการทุจริตในการสอบ  หรือพบเห็นผูค้ดัลอกแบบทดสอบ  กรุณาแจง้ให ้
    เจา้หนา้ทีคุมสอบทราบทนัที 

9.00 น.   ขณะนี เวลา  9  นาฬิกาตรง  ลงมือทาํตอบได ้
   ขอให้ผูส้อบตรวจนบัแบบทดสอบว่ามีครบถว้นทุกหนา้และพิมพช์ดัเจนหรือไม่  ถา้ไม่ครบหนา้   
    หรือไม่ชดัเจนใหรี้บแจง้หวัหนา้หอ้งสอบทนัที 
   ผูที้ทาํตอบเสร็จก่อนเวลาขอใหย้กมือขึน  เมือเจา้หนา้ทีคุมสอบไดต้รวจสอบความถูกตอ้งของแบบ 
    ทดสอบ  และกระดาษคาํตอบเป็นทีเรียบร้อยแลว้  อนุญาตใหอ้อกจากหอ้งสอบได ้(ถ้านังจนหมดเวลา 
    จะไม่มีข้อนี) 

9.30 น.   ขณะนี เวลา  9 นาฬิกา 30 นาที  หา้มผูม้าสายเขา้หอ้งสอบ 
   เจา้หนา้ทีคุมสอบ  ให้ผูเ้ขา้สอบเซ็นชือในใบเซ็นชือผูเ้ขา้สอบ  พร้อมทังตรวจสอบการเขียนและระบาย 
    เลขประจาํตวัในกระดาษคาํตอบของผูเ้ขา้สอบใหถู้กตอ้งตรงกนั  พร้อมตรวจบตัรประจาํตวัประชาชน 
    หรือบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ทีของรัฐ  และรูปถ่ายทีบตัรประจาํตวัสอบ  และลายเซ็นของผูเ้ขา้สอบ 
    ทุกคนดว้ย 
  

 
 

110



98 


เวลา รายละเอียดการประกาศ 
11.15 น.   ขณะนี เวลา 11 นาฬิกา 15 นาที  เหลือเวลาทาํตอบอีก 15 นาที 
11.30 น.   ขณะนี เวลา 11 นาฬิกา 30 นาที  หมดเวลาทาํตอบ  หา้มผูส้อบลุกจากโต๊ะทีนังสอบ  จนกว่า 

    เจา้หนา้ทีคุมสอบจะเกบ็กระดาษคาํตอบ  และตรวจนบัแบบทดสอบเรียบร้อยแลว้ 
   ……………......................………. ขอขอบคุณเจา้หนา้ทีทุกท่านทีช่วยดาํเนินการสอบ 

    ครั งนี ใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  และขอขอบคุณโรงเรียน…………………………………………. 
    ทีอนุญาตให้ใชเ้ป็นสถานทีสอบ  ขอขอบคุณ 
  
  

 
 
 
 
 
       

(ชือส่วนราชการ) 
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เอกสารหมายเลข  25 
(ตัวอย่างใบเซ็นชือผู้เข้าสอบ) 

ใบเซ็นชือผู้เข้าสอบ 
หอ้งสอบที ………………. ชัน …………. ตึก/อาคาร ………………..……… สนามสอบ…………………………………….……. 
วนัทีสอบ ……………………………….. วชิา ……………………………………………. เวลา …………………………………… 
หวัหนา้หอ้งสอบชือ ………………………….……………………. เจา้หนา้ทีคุมสอบชือ …………………………………………… 
จาํนวนผูเ้ขา้สอบ ………………………… คน  จาํนวนผูข้าดสอบ ………………………….. คน 
ขอ้ปฏิบติั         1.    ใหเ้จา้หนา้ทีคุมสอบเขียนเลขประจาํตวัของผูเ้ขา้สอบทังหมดโดยเรียงลาํดบัตามผงัทีนังสอบ 

                2.     หลงัจากเวลาหา้มผูม้าสายเขา้หอ้งสอบแลว้  จึงใหผู้เ้ขา้สอบเซ็นชือ  
                                สาํหรับผูข้าดสอบให้เขียน –ขส ลงในช่องลายเซ็นชือ 

3. ใหแ้ยกใบเซ็นชือเป็นรายวชิา  และใหเ้ก็บไวใ้น  ซองกระดาษคาํตอบของวชิานัน ๆ 
4. ในขณะทีใหผู้เ้ขา้สอบเซ็นชือ จะตอ้งตรวจสอบใบหนา้และลายเซ็นชือของผูเ้ขา้สอบวา่เหมือนกบั 

ในบตัรประจาํตวัสอบหรือไม่  และใหเ้ซ็นชือรับรองการตรวจสอบไวท้า้ยใบเซ็นชือดว้ย 
ลาํดบั 

ที 
เลขประจาํตวั 

สอบ 
ลายเซ็น 

ชือ  นามสกลุ 
ลาํดบั 

ที 
เลขประจาํตวั 

สอบ 
ลายเซ็น 

ชือ  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   

ขา้พเจา้ไดต้รวจสอบใบหนา้และลายเซ็นชือของผูเ้ขา้สอบทุกคนแลว้  ปรากฏวา่     
   เหมือนกบัในบตัรประจาํตวัสอบ             (หรือบัตรประชาชน) 
   มีปัญหา คือ ……………………………………………………………………………………………… 

               ลงชือผูต้รวจสอบ……………………………….. 
              (…………………………..) 
 

(กรณีรับสมคัรทางอนิเทอร์เนต็ จะเพิมช่อง  “ เลขประจาํตวัประชาชน ”  และพสูิจน์ตวับุคคลด้วย เลขประจาํตวัประชาชน) 
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                   เอกสารหมายเลข 26 
(ตัวอย่างใบยุติการทาํตอบ) 

        เขียนทีสนามสอบ ............................................... 
        อาคาร.................. หอ้ง....................แถวที........... 
      วนัที..............เดือน.................................................พ.ศ. ..................... 
เรือง การยติุการทาํตอบ 
เรียน ................................................................. 
  ดว้ยขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว) .............................................................เลขประจาํตวัสอบ.............................
เลขประจาํตวัประชาชน.......................................................อยูบ่า้นเลขที...........................ตรอก/ซอย......................................
ถนน......................................ตาํบล/แขวง.......................................................อาํเภอ/เขต...............................................................
จงัหวดั....................................................รหสัไปรษณีย.์..............................โทรศพัท.์....................................................................
ได้เขา้สอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการโดย .................................................. เป็นผูด้าํเนินการสอบภาคความรู้
ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง (ภาค ข.)  ซึงเจา้หนา้ทีไดต้รวจพบเหตุการณ์ทีเกียวขอ้งกบัขา้พเจา้ ดงันี  
   ไม่มีบตัรทีใชแ้สดงตนในการเขา้สอบ 
   เลขประจาํตวัประชาชนไม่ตรงกบัทีระบุไวใ้นการสมคัรสอบ 
   มีสญัญาณโทรศพัทห์รือเครืองมือสือสารอิเลก็ทรอนิกส์ดงัขึนขณะทาํตอบ 
   นาํโทรศพัทมื์อถือหรือเครืองมือสือสารอิเลก็ทรอนิกส์เขา้มาในหอ้งสอบ 
   นังสอบไม่ตรงกบัผงัทีกาํหนดไว ้
     อืน ๆ ...................................................................................................................................................... 
  ขา้พเจา้ไดห้ยดุการทาํตอบเมือเวลา ............................ น.  ในการนีขา้พเจา้ไดรั้บทราบกฎ ระเบียบ ตามทีระบุ
ไวใ้นประกาศ............................................................ เรือง ระเบียบเกียวกบัการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ โดย
ขอยอมรับการงดตรวจให้คะแนนและเงือนไขต่าง ๆ  ทีกาํหนดไวแ้ละจะนังอยูใ่นห้องสอบหรือกองกลางจนกวา่จะหมดเวลา 
ทาํตอบ  (ปรับถ้อยคาํตามระเบียบการสอบ) 
  จึงเรียนมาเพือโปรดทราบ 
        ขอแสดงความนบัถือ 
 
       (ลงชือ) ............................................. 
             (........................................................) 

      สําหรับเจ้าหน้าที 
  ขา้พเจา้เป็นพยานรับทราบการกระทาํตามขอ้ความขา้งตน้ 
 (ลงชือ)...............................................................  (ลงชือ) .................................................................... 
          (..................................................................)           (..........................................................................) 
                  เจา้หนา้ทีคุมสอบ                      เจา้หนา้ทีประสานงาน 
     (ลงชือ) .................................................. 
              (.......................................................)   
            หวัหนา้หอ้งสอบ 

(หวัหนา้ส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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                 เอกสารหมายเลข  27 
(ตัวอย่างคาํสังเจ้าหน้าทีกรอกและรวมคะแนน) 

ลบั 
คําสังคณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขัน 

ที ………/…………… 
 

เรือง         ตังเจา้หนา้ทีปฏิบติังานกรอกและรวมคะแนนในการสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตัง 
            บุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง ……………………………. 
 

 
 

ตามที ………….……………………….………….…. ไดด้าํเนินการสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตั ง
บุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง……………………………………………………………  และจะประกาศผลการ
สอบ  แข่งขนัในวนัที …………………………… นัน 

 เพือให้การดาํเนินการกรอกและรวมคะแนนในการสอบแข่งขนัครั งนี เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  อาศยั
อาํนาจตามความในขอ้ 3 ของสิงทีส่งมาดว้ย 1  ของหนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 15 ลงวนัที 11 ธนัวาคม 
2551 จึงตังเจา้หนา้ทีปฏิบติังานกรอกและรวมคะแนน  จาํนวน  2  ชุด  ดงัมีรายชือต่อไปนี  
 เจา้หนา้ทีกรอกและรวมคะแนนชุดที  1 
 ……………………………………….. 
 ……………………………………….. 
 เจา้หนา้ทีกรอกและรวมคะแนนชุดที  2 
 ……………………………………….. 
 ……………………………………….. 
 ให้เจา้หน้าทีกรอกและรวมคะแนนแต่ละชุดแยกกนัดําเนินการกรอกและรวมคะแนนในบญัชีกรอกและ
รวมคะแนนโดยเอกเทศ  เมือกรอกและรวมคะแนนเสร็จแลว้ให้นาํบญัชีกรอกและรวมคะแนนทัง  2  ชุด  มา
ตรวจทานกนัเพือความถูกตอ้งอีกครั งหนึ ง  โดยให้ดาํเนินการให้เสร็จสินทนัการประกาศผลการสอบแข่งขนั  ทังนี  
ใหก้ารปฏิบติังานของเจา้หนา้ทีทัง 2 ชุด  ดงักล่าวอยูใ่นความรับผดิชอบของ …………………………………….. 
 
       สัง   ณ   วนัที……….เดือน……………..พ.ศ……. 
                       (ลงชือ)    …………………………………………
                           (……………………………………….) 
                                              ประธานกรรมการ 
 
 

ลบั 

(ชือส่วนราชการ) 

(กรรมการดาํเนินการสอบคนใดคนหนึง) 
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   เอกสารหมายเลข 28 
ตัวอย่างบัญชีกรอกและรวมคะแนน) 
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        เอกสารหมายเลข 29 
(ตัวอย่างประกาศรายชือผู้มสิีทธิเข้าสอบภาคความเหมาะสมกบัตําแหน่ง) 

ประกาศคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนั 
 

เรือง     รายชือผูมี้สิทธิเขา้สอบภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง………………………………………… 
                      และกาํหนดวนั เวลา และสถานทีสอบ 

 

  ตามทีไดมี้ประกาศ…….……………………………ลงวนัที………………………………….. 
รับสมคัรสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง……..………………………………. 
และไดด้าํเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่งไปแลว้ นัน 

  บดันี  ไดร้วมคะแนนสอบภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่งเสร็จเรียบร้อยแลว้ ปรากฏว่า 
ผูส้อบได้ตามเกณฑ์ทีกาํหนดในขอ้……………….แห่งประกาศรับสมคัรสอบแข่งขนัของ……………..……...
ฉบบัดงักล่าวทีกาํหนดใหผู้ส้มคัรสอบจะตอ้งเป็นผูที้สอบไดค้ะแนนในแต่ละภาคตามหลกัสูตรไม่ตํากว่าร้อยละ  60       
จึงขอประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้สอบภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง ดงัต่อไปนี  
 

หน่วยที 1  ตาํแหน่ง……………………………………………………… 
  เลขประจาํตวัสอบ    ชือ – นามสกุล 
       100000001   …………………………………………… 
 
หน่วยที 2  ตาํแหน่ง……………………………………………………… 
  เลขประจาํตวัสอบ    ชือ – นามสกุล 
       200000002   …………………………………………… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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  ทังนี  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  และสถานทีดงักล่าว หรือปรากฏภายหลงัว่าผูส้มคัรสอบ
รายใดมีคุณสมบติัไม่ตรงตามประกาศรับสมคัรสอบ ถึงแมว่้าผูส้มคัรสอบรายนันจะเป็นผูมี้รายชือขึนทะเบียนเป็น
ผูส้อบผ่านภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง  ตามประกาศ…….........................................................
ฉบบันี  กจ็ะไม่มีสิทธิไดรั้บการบรรจุและแต่งตังใหเ้ขา้รับราชการในตาํแหน่งทีสอบแข่งขนัได ้
 
      ประกาศ  ณ  วนัที………เดือน.…………….พ.ศ………… 
      (ลงชือ)    …………………………………………………
            (……………………………………………) 
           .......................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 

(ชือส่วนราชการ) 
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เอกสารหมายเลข 30 

(ตัวอย่างซองคะแนนสอบภาคความเหมาะสมกบัตําแหน่ง) 
 

โปรดอย่าทิงซองนีไว้โดยไม่มผีู้ดูแลรับผดิชอบ 

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

ซองคะแนนสอบภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 
การสอบแข่งขนัครังที……………... ตาํแหน่ง………………………………………… 

สอบวนัที……….เดอืน…………………..…….พ.ศ………….เวลา..................……….…. น. 
สถานทีสอบ…………………………………………..………….จาํนวน……………….ชุด 

 
         ลงชือ……………………………………………            ลงชือ………………………………………… 
           (…………………………………….)               (………………….………………..) 
             กรรมการคนที 1                    กรรมการคนที 2 

ใหผู้เ้ขา้สอบเขียนเลขประจาํตวัสอบและลงลายมือชือ 
ลาํดบั

ที 

 

เลขประจาํตวัสอบ 
 

ลายมือชือผูเ้ขา้สอบ 
ลาํดบั 

ที 

 

เลขประจาํตวัสอบ 
 

ลายมือชือผูเ้ขา้สอบ 

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

 
** โปรดตรวจสอบใบคะแนนใหต้รงกบัเลขประจาํตวัสอบและจาํนวนของผูเ้ขา้สอบ 
**  เมือสมัภาษณ์เสร็จแลว้ใหปิ้ดผนึกซอง และขีดคร่อม  พร้อมทังลงชือทีรอยปิดผนึกซอง 
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                                   เอกสารหมายเลข 32 
(ตัวอย่างบันทกึรายงานผลการสอบแข่งขนัต่อผู้ดําเนินการสอบแข่งขนั) 

 
เรือง รายงานผลการสอบแข่งขนัฯ ตาํแหน่ง…………………………………..….. 

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

  ตามที…………………………………………มีประกาศลงวนัที…………………………………
รับสมคัรสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง…………………………………………
และไดมี้คาํสังที…..……/…….………..…ลงวนัที…………………….……………….ตังคณะกรรมการดาํเนินการ
สอบแข่งขนั ฯ นัน 
  บดันี  การดาํเนินการสอบแข่งขนัฯ ไดเ้สร็จสินลงแลว้ ดงัปรากฏผลการสอบตามรายละเอียดดงันี  
 

หน่วย
ที ตาํแหน่ง ผูส้มคัร 

ภาคฯ เฉพาะฯ เขา้สอบภาค สอบ 
แข่งขนัได ้เขา้สอบ สอบผา่น ความเหมาะสม 

       
       
       

รวม      
 
  อนึง ในการดาํเนินการสอบแข่งขนัครั งนี มีปัญหาและขอ้เสนอแนะ……………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………… 

  จึงขอเสนอเพือโปรดทราบและลงชือในประกาศขึนบญัชีและยกเลิกบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดที้ได้
แนบมาพร้อมนี  
 

                                             (ลงชือ)………………………………………………ประธานกรรมการ 
                                   (………………………………………) 

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

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

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

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

(ถา้มี) 

(ชือส่วนราชการ) 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 
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                       เอกสารหมายเลข 33 
(ตัวอย่างประกาศการขึนบัญชีและการยกเลกิบัญชีผู้สอบแข่งขนัได้) 

ประกาศ……………………………….………………… 
 

เรือง การขึนบญัชีและการยกเลิกบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นการสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคล 
                       เขา้รับราชการในตาํแหน่ง…………………………………………… 

 

  ตามที ได้มีประกาศ…………………………………………ลงวันที ……………….…………
เรือง รับสมคัรสอบแข่งขนัเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง………………………………….
ไปแลว้ นัน 
  บดันี  การดาํเนินการสอบแข่งขนัได้เสร็จสินแลว้  จึงขอประกาศรายชือผูส้อบแข่งขนัได้และ 
ขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ดงัต่อไปนี  
  หน่วยที 1   ตาํแหน่ง…………………………………………………….. 
  ลาํดบัที    เลขประจาํตวัสอบ  ชือ – นามสกุล 
     1.       100000005       ………………………………… 
     2.       100000001  …………………………………    
  
  หน่วยที 2  ตาํแหน่ง…………………………………………………….. 
  ลาํดบัที    เลขประจาํตวัสอบ  ชือ – นามสกุล 
     1.        200000008    ………………………………… 
     2.        200000002         ………………………………… 
      
  หน่วยที 3  ตาํแหน่ง…………………………………………………….. 
            “ ไม่มีผูส้อบแข่งขนัได ้” 

  ทังนี   ขอแจง้ให้ผูส้อบแข่งขนัไดท้ราบว่า 
1. บัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ใช้ได้ไม่เกินสองปี นับแต่วันขึ นบัญชี แต่ถ้ามีการสอบแข่งขัน 

ในตาํแหน่งเดียวกนันี อีกและไดขึ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้หม่แลว้ บญัชีผูส้อบแข่งขนัไดค้รั งนี เป็นอนัยกเลิก 
2. ผูส้อบแข่งขนัไดผู้ใ้ดไดขึ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดด้งักล่าวขา้งตน้   ถา้มีกรณีอยา่งใดอยา่งหนึ ง

ดงัต่อไปนี  ใหเ้ป็นอนัยกเลิกการขึนบญัชีผูน้ันไวใ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้คือ 
 2.1 ผูน้ันไดข้อสละสิทธิการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งทีสอบได ้

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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 2.2 ผูน้ันไม่มารายงานตวัเพือรับการบรรจุเขา้รับราชการภายในเวลาทีกาํหนด 
 2.3 ผูน้ั นมีเหตุทีไม่อาจเขา้ปฏิบติัหน้าทีราชการได้ตามกาํหนดเวลาทีจะบรรจุและแต่งตั ง 

ในตาํแหน่งทีสอบได ้
 2.4 ผูน้ันประสงค์จะรับการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งทีสอบแข่งขนัไดโ้ดยการโอน แต่           

..........................................................ทีจะบรรจุไม่รับโอน โดยแจง้ให้ทราบไวล่้วงหนา้แลว้  ผูน้ันจึงไม่ประสงค ์
จะรับการบรรจุ  (ถ้าไม่มีเงือนไขไม่รับโอน ไม่ต้องระบุข้อนี) 

 2.5 ผูน้ันไดรั้บการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งใดทีสอบไดไ้ปแลว้ ให้ยกเลิกการขึนบญัชี 
ผูน้ันไวใ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดทุ้กบญัชีในการสอบครั งเดียวกนั 

3. หากปรากฏภายหลงัว่าผูส้มคัรสอบรายใดมีคุณสมบติัทัวไป  หรือคุณสมบติัเฉพาะสําหรับ
ตาํแหน่งไม่ตรงตามประกาศรับสมคัรสอบ  หรือคุณวุฒิทียืนสมคัรสอบ ก.พ.มิได้รับรองว่าเป็นคุณวุฒิตรงตาม
ประกาศรับสมคัรสอบ  ถึงแมว้่าผูส้มคัรสอบรายนันจะเป็นผูส้อบแข่งขนัได้  ก็จะไม่มีสิทธิไดรั้บการบรรจุและ
แต่งตังใหเ้ขา้รับราชการในตาํแหน่งทีสอบแข่งขนัได ้

 
 
    ประกาศ ณ วนัที………เดือน………….พ.ศ…………. 
    (ลงชือ)       …………………..………………………… 
             (………………………………………….) 
                        ……………………………………………………… 
            
 

(ชือส่วนราชการ) 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 
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เอกสารหมายเลข 34 
(ตัวอย่างหนังสือรายงาน ก.พ. เกียวกบัการดําเนินการสอบแข่งขนั) 

 
ลบั 

 
เรือง รายงานการดาํเนินการสอบแข่งขนัฯ ตาํแหน่ง……………………………………… 

เรียน เลขาธิการ ก.พ. 

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

สิงทีส่งมาดว้ย 1. ขอ้สอบภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง จาํนวน 1 ชุด 
  2. บญัชีกรอกและรวมคะแนน พร้อมแฟ้มขอ้มูลทีเป็น Excel จาํนวน 1 ชุด 
  3. สาํเนาบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้    จาํนวน 1 ชุด 
  4. แบบรายงานการสอบแข่งขนั    จาํนวน 1 ชุด 

  ตามหนงัสือทีอา้งถึง  กาํหนดใหส่้วนราชการดาํเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะ
ตาํแหน่งและภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  เพือบรรจุในตาํแหน่งใดตาํแหน่งหนึง  โดยรับสมคัรจากผูส้อบผ่าน
ภาคความรู้ความสามารถทัวไปของ ก.พ.   ความละเอียดแจง้แลว้ นัน 

  บดันี …………………….…………ได้ดาํเนินการสอบแข่งขนัตาํแหน่ง....................................
เสร็จเรียบร้อยแลว้  และไดป้ระกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ เมือวนัที………………...……….……..…………..
ดงัรายละเอียดในเอกสารทีส่งมาเพือประกอบการรายงานการดาํเนินการสอบพร้อมหนงัสือนี  

  จึงเรียนมาเพือทราบ 
 

         ขอแสดงความนบัถือ 
 
      (ลงชือ) ……………………………………………. 
                  (……………………..………………………) 

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

(ชือส่วนราชการ) 

 (หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 
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เอกสารหมายเลข 35 
(ตัวอย่างแบบรายงานการสอบแข่งขนั) 

 
แบบรายงานการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

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

ชือตาํแหน่ง วุฒิของผูส้มคัร 
เนือหาวิชาทีสอบ * เงือนไขทีระบุใน 

ภาคฯ เฉพาะตาํแหน่ง ประกาศรับสมคัร 
    
    
    
    

    
    
    
 
  * เงือนไขหรือเรืองอืน ๆ ทีระบุในประกาศรับสมคัร ตามนยัขอ้ 4 (8) ของสิงทีส่งมาดว้ย 1 ของ
หนงัสือสาํนกังาน ก.พ.  ที  นร 1004.1/ว 15  ลงวนัที 11 ธันวาคม 2551  เช่น ไม่รับโอนผูส้อบแข่งขนัไดห้รือ 
รับโอนโดยมีเงือนไข ฯลฯ (ถา้มี) 
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5.  ข้อมูลเกียวกบัผู้สมัคร 

ชือ
ตาํแหน่ง 

จาํนวน 
ตาํแหน่งว่าง 

ครั งแรก 
ผูส้มคัร 
ทังหมด 

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     
     อืน ๆ  (โปรดระบุ) ……………………………………………………………… 

6.2 รับสมคัร  ตังแต่วนัที…………..…ถึงวนัที……………….รวม…………วนัทาํการ 
6.3 ประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้สอบแข่งขนั วนัที……………………………………… 
6.4 สอบภาค ข. วนัที………………………………………………………………….. 
         สอบภาค ค. วนัที………………………ประกาศขึนบญัชีวนัที…….………….… 
6.5 รวมระยะเวลาดาํเนินการตังแต่รับสมคัรถึงประกาศขึนบญัชี รวม…………….วนั 
6.6 คาดว่าจะบรรจุครั งแรก วนัที………………………จาํนวน…………………....คน 
6.7 คาดว่าจะบรรจุในระยะเวลา 2 ปีอีก  จาํนวน…………………………………....คน 

 
7.  ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ  (การดาํเนินการสอบแข่งขนัแต่ละขันตอนมีปัญหาและอุปสรรคหรือไม่  
อยา่งไร  พร้อมทังขอ้เสนอแนะในการแกไ้ขปัญหาหรือขอ้คิดเห็นอืน ๆ)  (ถา้มี) 
………………………………….…………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………….……………………………………………………
…………………………………………….………………………………………………………………………………………
………………………………………………….…………………………………………………………………………………
……………………………………………………….…………………………………………………………………………… 
 

 
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                  เอกสารหมายเลข 36 
(ตัวอย่างหนังสือเรียกผู้สอบแข่งขนัได้มารายงานตวัเพือรับการบรรจุ) 

 
       ………….……................................................……. 
 
เรือง ขอใหไ้ปรายงานตวัเพือรับการบรรจุเขา้รับราชการ 
เรียน .................................................................................... 
 
  ตามทีท่านเป็นผูส้อบแข่งขนัไดแ้ละไดรั้บการขึนบญัชีไวใ้นตาํแหน่ง …………………………… 
......................................................................................................................................................................................
................................................(กรณีเรียกสํารอง ให้เขียนคาํว่า (เรียกสํารอง) ไว้ท้ายชือตําแหน่ง) .............................. 
ในการสอบแข่งขนั (หรือนาํรายชือ ฯ) ของ...............................................................นัน 

 บดันี  ถึงลาํดบัทีทีจะบรรจุท่านเขา้รับราชการในตาํแหน่งดงักล่าว จึงขอให้ท่านไปรายงานตวั ณ 
......................................................................................................................................................................................
ในวนัที ...................................................................................... เวลา ................................................................ น. 
อนึ ง  หากท่านไม่ไปรายงานตวัตามวนัและเวลาดงักล่าว  จะถือว่าท่านสละสิทธิ โดยไม่ประสงคจ์ะรับการบรรจุ 
เขา้รับราชการตามทีสอบได ้

 
       ขอแสดงความนบัถือ 
 
      (ลงชือ)     .................................. 
       (......................................) 
         ………………………………………………
                 …………………………………. 
 
                  

 
 
 
       
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือผูส้อบแข่งขนัได)้ 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ หรือสถานทีทีกาํหนดให้ไปรายงานตวั) 

            (หวัหนา้ส่วนราชการหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย

 ใหป้ฏิบติัราชการแทน
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                  เอกสารหมายเลข 37 
(ตัวอย่างใบรายงานตัวเข้ารับราชการ) 

ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ 
 
เรียน  ………………………………………………………. 
 1. ขา้พเจา้ชือ  (นาย/นาง/นางสาว) ................................................................ สกุล ........................................................
เกิดวนัที ....................... เดือน.................................................... พ.ศ. ...................... แขวง/ตาํบล ..................................................
เขต/อาํเภอ ............................... จงัหวดั .............................. สัญชาติ ................. เชือชาติ ................. ศาสนา.....................
 2. สถานภาพ  การสมรส    โสด    แต่งงาน   หมา้ย 
         แยกกนัอยู ่    หยา่ร้าง 
 3.   ชือคู่สมรส ............................................................. สกลุเดิม.......................................................................................
อาชีพ ...................................................................... 
 4. ชือบิดา ..................................................................... ชือมารดา ................................................................................
สกลุเดิม ............................................... อาชีพบิดา ................................................... อาชีพมารดา ................................................. 
 5. ทีอยูปั่จจุบนัหรือทีอยูที่สามารถติดต่อได ้คือ บา้นเลขที ................................. ตรอกหรือซอย.................................
ถนน......................................... แขวง/ตาํบล........................................................ เขต/อาํเภอ.........................................................
จงัหวดั .................................................. รหสัไปรษณีย ์........................................ โทรศพัท.์.......................................................... 
 6. อุปสมบท ณ วดั ......................................................... เมือ ....................................................................................... 
 7. รับราชการทหารหรือตาํรวจประจาํการสงักดั ...........................................................................................................
เมือ ......................................................................................ปลดเมือ ............................................................................................. 
 8. ควา ม รู้ พิ เ ศ ษ ……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………
……..……………………………………………………………………………………………………………………..……… 
 9. ประวติัการทาํงานทีอืนมาก่อน  (หน่วยงาน ตาํแหน่ง ระยะเวลา) ........................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................... 
   10. สอบได้ในตาํแหน่ง ...................................................................................................................... ลาํดับที 
.........................ประกาศผลการสอบเมือ ................................................................... 
   11. ขา้พเจา้จะมาปฏิบติังานและรับการบรรจุในตาํแหน่งดงักล่าวในวนัที .......................................................................
ตามที ........................................................................ กาํหนด  หากขา้พเจา้ไม่มาปฏิบติังานตามวนัดงักล่าว ให้ถือวา่ขา้พเจา้สละสิทธิ
ไม่ประสงคจ์ะบรรจุเขา้รับราชการ  และถูกยกเลิกการขึนบญัชีไวใ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดทุ้กบญัชีในการสอบครั งเดียวกนัดว้ย 
   12. ขา้พเจา้ขอรับรองวา่  ขอ้ความทีระบุขา้งตน้เป็นจริงทุกประการ 
 
         ขอแสดงความนบัถือ 
        (ลงชือ) ............................................ 
               (ผูร้ายงานตวั) 
                   ............./................./............... 

(ชือส่วนราชการ) 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั) 
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เอกสารหมายเลข 38 
 

(ตัวอย่างหนังสือตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาของผู้สอบแข่งขนัได้) 
 

       ………….…………………….................……. 
ที........................................ 
 

เรือง ขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวฒิุ 
เรียน ................................................... 
สิงทีส่งมาดว้ย สาํเนาหลกัฐานการศึกษา  จาํนวน.......................ฉบบั 
 

  ดว้ย ...................................................................................... ไดด้าํเนินการสอบแข่งขนัเพือ
บรรจุ และแต่งตั งบุคคลเข้ารับราชการใน........................................................................ และมีผู ้
สอบแข่งขนัได ้ ซึ งได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ  จาํนวน .............. ราย  ได้ยืนหลักฐานการศึกษาต่อ
.........................................ตามสิงทีส่งมาดว้ย 

  จึงเรียนมาเพือขอไดโ้ปรดตรวจสอบว่า  ผูส้อบแข่งขนัไดซึ้ งไดรั้บการบรรจุดงักล่าวเป็น
ผูส้าํเร็จการศึกษาและไดรั้บอนุมติัใหจ้บตามวนัทีระบุในประกาศนียบตัร/ปริญญาบตัรจริงหรือไม่  และขอไดโ้ปรด
แจง้ให้......................................................................ทราบ  พร้อมทังส่งสําเนาหลกัฐานการศึกษาทังหมด
คืนแก่.............................................................ดว้ย  จะขอบคุณยิง 
 
       ขอแสดงความนบัถือ 
               (ลงชือ) ............................................ 
              (............................................) 
              ......................................................................... 
       ……………………………………. 
 
 
        
 
 
 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(หวัหนา้ส่วนราชการหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย 
ใหป้ฏิบติัราชการแทน) 
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           เอกสารหมายเลข 39 
 

    หน่วยงานทีมหีน้าทีตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา 
 

ลาํดับที วุฒิทีสําเร็จการศึกษา หน่วยงานทีมีหน้าทีตรวจสอบคุณวุฒิ 
1   ปริญญาจากมหาวทิยาลยัของรัฐ   มหาวทิยาลยัทีออกใบแสดงวฒิุ 
2   ปริญญาและประกาศนียบตัรวชิาชีพชันสูง   มหาวทิยาลยัทีออกใบแสดงวฒิุ 
   จากมหาวทิยาลยัของเอกชน  

3   ปริญญาและประกาศนียบตัรวชิาชีพชันสูง   มหาวทิยาลยั/สถาบนัเทคโนโลย ี
   จากสถาบนัเทคโนโลยพีระจอมเกลา้ ฯ     พระจอมเกลา้ ฯ 

4   ประกาศนียบตัรวชิาชีพชันสูง  และประกาศนีย   สาํนกังานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
   บตัรวชิาชีพเทคนิค จากวทิยาลยัทีสังกดัสาํนกังาน  
   คณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

5   ปริญญา, ประกาศนียบตัรวิชาชีพชันสูง  และ   มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล 
   ประกาศนียบตัรวชิาชีพจากสถานศึกษา  
   ทีสังกดัมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล  

6   ประกาศนียบตัรวชิาชีพชันสูงและประกาศนียบตัร   สาํนกังานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษา 
   วชิาชีพเทคนิค  จากโรงเรียนหรือวทิยาลยัเอกชน    เอกชน 

7   ประกาศนียบตัรวชิาชีพ จากโรงเรียนหรือวทิยาลยั     สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน  
   ทัวราชอาณาจกัร    พืนฐาน 

8   ประกาศนียบตัรและปริญญาจากสถานศึกษาจาก   สถาบนัการศึกษาทีออกใบแสดงวฒิุ 
   จากต่างประเทศ  

9   ประกาศนียบตัรเปรียญธรรมประโยคต่าง ๆ   กรมการศาสนา 
10   ปริญญาจากมหาวทิยาลยัสงฆ ์   มหาวทิยาลยัสงฆ ์
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                  เอกสารหมายเลข 40 
(ตัวอย่างคาํร้องขออนุมตัิขึนบัญชีผู้สอบแข่งขนัได้ไว้ตามเดิม) 

 
         เขียนที ......................................... 
 
      วนัที .................................................................. 
 

เรือง ขออนุมติัใหขึ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดไ้วต้ามเดิม 
เรียน .......................................................... 
 

  ดว้ย ขา้พเจา้ ...................................................................................................สอบแข่งขนัได้
ในตาํแหน่ง ..................................................................................................... ลาํดบัที ...................ในการสอบ 
แข่งขนัของ...................................................... ซึ งประกาศผลการสอบ เมือวนัที..................................................
แต่ไม่สามารถมารายงานตวัเพือรับการบรรจุเขา้รับราชการ ในวนั เวลาทีกาํหนด ตามที .......................................
ไดส่้งหนงัสือแจง้ไป อนัเป็นเหตุให้ขา้พเจา้ตอ้งถูกยกเลิกการขึนบญัชีจากบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดแ้ละเสียสิทธิที
จะไดรั้บการบรรจุเขา้รับราชการ 
 

  ขา้พเจา้ ขอเรียนวา่ ตามทีขา้พเจา้ไม่สามารถมารายงานตวัเพือรับการบรรจุเขา้รับราชการใน
วนั เวลาที ...................................................กาํหนด เพราะ ................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
 

  จึงเรียนมาเพือโปรดพิจารณาให้ข้าพเจ้าได้ขึ นบัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ไว้ตามเดิมด้วย  
จะขอบคุณยิง 
 
       ขอแสดงความนบัถือ 
 
 
         (.....................................................) 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(หวัหนา้ส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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                  เอกสารหมายเลข 41 
(ตัวอย่างประกาศการอนุมตัิขึนบัญชีผู้สอบแข่งขนัได้ไว้ตามเดิม) 

 

ประกาศ…………………………………..………………… 
 

เรือง การอนุมติัใหขึ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดไ้วต้ามเดิม 

 

  ตามที……..……………………….……………ไดป้ระกาศเรือง  การขึนบญัชีและการยกเลิก
บญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นการสอบแข่งขนัเพือบรรจุ  และแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง........................ 
ลงวนัที ........................................... นัน 
 

  เนืองจาก ..................................................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
เป็นผลใหถู้กยกเลิกการขึนบญัชีไวใ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง................................................................... 
แต่...............................................ได.้..................................................ซึ ง....................................................ไดพ้ิจารณา 
แล้วเห็นว่า..........................................................มีหลกัฐานว่ามีเหตุผลอนัสมควรมิได้มีเจตนาหลีกเลียงหรือ     
เลือกโอกาสทีจะบรรจุ 
 

  ดงันัน  อาศยัอาํนาจตามมาตรา 53  แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
และขอ้ 11 ของหนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 15 ลงวนัที 11 ธันวาคม 2551  เรือง หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
และเงือนไขการสอบแข่งขนัเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ  จึงอนุมติัใหขึ้นบญัชี.....................................................
ไวต้ามเดิม 
 
      ประกาศ  ณ  วนัที..........เดือน.............พ.ศ. ............... 
      (ลงชือ)          ……………………………….… 
              (.........................................................)  

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

 
                       
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือผูส้อบแข่งขนัได ้ และเหตุทีเกิดขึน) 

(ชือส่วนราชการ) (ชือผูส้อบแข่งขนั) 
(ชือผูส้อบแข่งขนัได)้ 

(ดาํเนินการอยา่งใด) 

(ชือผูส้อบแข่งขนัได)้ 

(หวัหนา้ส่วนราชการหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย
  ใหป้ฏิบติัราชการแทน
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เอกสารหมายเลข  42 
(ตัวอย่างคาํสังตังคณะกรรมการดําเนินการนํารายชือ ฯ) 

คาํสัง  …………………………………… 
ที ………/……….. 

 
เรือง  ตังคณะกรรมการดาํเนินการนาํรายชือผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง……………… 

       ไปขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง…………………………………… 
 

 
  ดว้ย……………………………...…………….จะดาํเนินการนาํรายชือผูส้อบแข่งขนัไดใ้น
ตาํแหน่ง………..........………………………..ของ……………………………………………..................
ไปขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง………………………………................ฉะนัน อาศยัอาํนาจ
ตามความในขอ้ 9.  ของหนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 15  ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2551  จึงตัง
คณะกรรมการดาํเนินการนาํรายชือฯ ดงัมีรายชือต่อไปนี  

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

 

  ทังนี   ใหค้ณะกรรมการดงักล่าวประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่งของผูที้จะนาํรายชือมา
ขึนบญัชีหรือตังกรรมการสัมภาษณ์  กรรมการออกขอ้สอบ  กรรมการทดสอบการปฏิบติังาน หรือกรรมการ
อืน หรือเจ้าหน้าทีให้ดาํเนินการในเรื องต่าง ๆ ได้ตามความจาํเป็น  และเมือดําเนินการประเมินความ
เหมาะสมกบัตาํแหน่งเสร็จสินแลว้  ใหร้ายงานผลการประเมินเพือ................................................................
จะไดป้ระกาศขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง…………………………………….ต่อไป 
 
      สัง  ณ  วนัที……….เดือน……………พ.ศ……….. 
 
           (ลงชือ) ……………………………………. 
                   (……………………………………) 
              ....................................................................... 

(ชือส่วนราชการ) 
(ชือส่วนราชการเจา้ของบญัชี) (เดิม) 
(ใหม่) 

(ชือส่วนราชการ) 
(ใหม่) 

(ชือส่วนราชการ) 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการนาํรายชือ ฯ) 
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เอกสารหมายเลข 43 
 

(ตัวอย่างหนังสือแจ้งผู้สอบแข่งขนัได้เพือสมคัรเข้ารับการนํารายชือฯ) 
 

เรือง การนาํรายชือผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งหนึงไปขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งอืน 
 

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

สิงทีส่งมาดว้ย 1.  รายละเอียดเกียวกบัการนาํรายชือฯ 
2. ใบสมคัรเขา้รับการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง (ถ้ามีการสมัครทางไปรษณย์ี) 

 

ดว้ย …………………………………….............จะดาํเนินการนาํรายชือผูส้อบแข่งขนัได้
ในตาํแหน่ง.........................……………………………ของ………………………………………………... 
ตังแต่ลาํดบัที………………………. ซึ งประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดเ้มือวนัที…………………………. 
ไปขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง………………………………………………………………..... 
ของ……………...………………………………………………โดยการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 
ดงัรายละเอียดตามสิงทีส่งมาดว้ย 
 

  ฉะนัน  หากท่านมีความประสงคจ์ะสมคัรเขา้รับการประเมินเพือนาํรายชือไปขึนบญัชีเป็น 
ผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งดงักล่าว   ขอใหย้ืนใบสมคัรโดยทางไปรษณียห์รือดว้ยตนเอง  (ส่วนราชการอาจ
ใช้วธีิใดวธีิหนึง  หรือทัง 2 วธีิ) ณ……………………………………………………………………………. 
ตังแต่วนัที…………………………………………………ถึงวนัที………………………………………...... 
ในเวลาราชการโดยไม่ตอ้งเสียค่าธรรมเนียมการสมคัรแต่อยา่งใด 
 

  จึงเรียนมาเพือทราบ 
 

       ขอแสดงความนบัถือ 
 
 
     (ลงชือ)         ……………………………….. 
                          (………………………………) 
            ….…........................................................................  

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

(ชือส่วนราชการ) 
(ส่วนราชการเจา้ของบญัชี) 

(ส่วนราชการทีจะนาํรายชือ) 

(ชือส่วนราชการ) 
(เดิม) 

(ใหม่) 

(ชือผูส้อบแข่งขนัได)้ 



(หวัหนา้ส่วนราชการหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย 
ใหป้ฏิบติัราชการแทน) 
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เอกสารหมายเลข 44 
 สิงทีส่งมาดว้ย 1 

(ตัวอย่างรายละเอยีดเกียวกบัการนํารายชือฯ) 
รายละเอยีดเกียวกบัการนํารายชือผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่ง.........................ของ........................................ 

ไปขึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่ง..........................ของ....................................... 
 

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

2. ลกัษณะงานทีตอ้งปฏิบติั   
………………………………………………………………………………………………………….... 
………………………………………………………………………………………………………….... 
………………………………………………………………………………………………………….... 
………………………………………………………………………………………………………….... 

3. จาํนวนตาํแหน่งวา่ง.............ตาํแหน่ง  หน่วยงานทีจะบรรจุ………………………………......................... 
…………………………………………………………………………………………………………… 

4. วธีิการสมคัรเขา้รับการประเมิน 
4.1 การสมคัรดว้ยตนเอง 

ผูส้มคัรตอ้งยืนใบสมคัรพร้อมหลกัฐานต่าง ๆ ดงัต่อไปนี   (ตามทีคณะกรรมการกาํหนด) 
 บตัรประจาํตวัประชาชน หรือ  สาํเนาทะเบียนบา้น 
 รูปถ่ายขนาด 1.5 x 2 นิว (ถ่ายไวไ้ม่เกิน 1 ปี นบัถึงวนัสมคัร) จาํนวน 1 รูป 
 สาํเนาระเบียนแสดงผลการเรียน จาํนวน 1 ฉบบั 

4.2 การสมคัรโดยทางไปรษณีย ์
ผูส้มคัรตอ้งดาํเนินการดงันี  
4.2.1 กรอกขอ้ความในใบสมคัรด้วยลายมือของตนเองให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมทังติดรูปถ่าย

ขนาด 1.5 x 2 นิว (ถ่ายไวไ้ม่เกิน 1 ปี นบัถึงวนัสมคัร) และลงลายมือชือ (ลายเซ็น) ในใบ
สมคัร 

4.2.2 ส่งใบสมคัร สาํเนาระเบียนแสดงผลการเรียนเฉพาะวฒิุทีใชส้มคัรเขา้รับการประเมินครั งนี  
ทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ไปยงั ............................................................ ภายในวนัที 
………………………………………..โดยถือวนัทีทีทาํการไปรษณียต์น้ทางประทบัตรารับ
จดหมายของผูส้มคัร เอกสารสมคัรทีส่งภายหลงัวนัปิดรับสมคัรจะไม่ไดรั้บการพิจารณา 
 
 

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

(วนัทีปิดรับสมคัร) 
(ส่วนราชการทีนาํรายชือและทีอยู)่ 
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4.2.3 ใหน้าํหลกัฐานดงัต่อไปนีไปในวนัประเมินทุกครั ง 

    บตัรประจาํตวัประชาชนหรือบตัรอืนทีทางราชการออกให ้ โดยมีรูปถ่ายและลายมือชือ 
   ของผูถื้อบตัร 

               หลกัฐานการส่งใบสมคัรเขา้รับการประเมินทางไปรษณียล์งทะเบียน 
5. ผูที้ไม่ประสงคจ์ะสมคัรเขา้รับการประเมินหรือสมคัรเขา้รับการประเมินแลว้แต่ไม่ไดขึ้นบญัชี จะยงัคงมี

ชืออยูใ่นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งเดิม และมีสิทธิ อยูต่ามเดิม 
6. ผูที้ไดรั้บแจง้ให้สมคัรหรือสมคัรเขา้รับการประเมิน หรือผูที้ไดขึ้นบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง

ทีประเมินนี   ผูใ้ดไดรั้บการเรียกตวัและไดแ้จง้ความจาํนงเป็นลายลกัษณ์อกัษรแลว้วา่จะรับการบรรจุหรือ
ไดรั้บการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งทีใช้นาํรายชือมาดาํเนินการเพือขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้น
ตาํแหน่งอืน หรือในตาํแหน่งอืน ๆ ของการสอบครั งเดียวกนักบัตาํแหน่งดงักล่าว ผูน้ันหมดสิทธิเขา้รับ
การประเมิน หรือหมดสิทธิทีจะไดขึ้นบญัชี หรือหมดสิทธิทีจะไดรั้บการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งที
ประเมินนี  แลว้แต่กรณี 

7. ผูที้ไดขึ้นบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัได้ในตาํแหน่งใหม่นี  จะมีสิทธิไดรั้บการบรรจุก็ต่อเมือผูน้ันยงัไม่ถูก
ยกเลิกการขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง ……………………..................................................
ของ……………………………………………...................... 

8. บญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งใหม่นี ให้ใชไ้ดจ้นถึงวนัทีบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งเดิมยงัไม่
หมดอาย ุหรือยงัไม่ถูกยกเลิก 

9. ...............................................ไม่ประสงค์จะรับโอนผูที้เป็นขา้ราชการหรือเจา้หน้าทีของรัฐ ซึ งไดขึ้น
บญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่งทีประเมินนี  (หรือจะรับโอนโดยมีเงือนไขอย่างใดให้ระบุไว้ด้วย) 

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 วนัขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้  (วนัที)..................................... 

วนัรายงานตวัเพือรับการบรรจุ  (วนัที)...................................... 
วนับรรจุ    (วนัที)...................................... 

 
 

หมายเหตุ หากมีรายละเอียดอืน ๆ เพิมเติม ใหร้ะบุไวด้ว้ย

(เดิม) 
(ส่วนราชการเดิม) 

(การเจา้หนา้ที) 
(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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(ตัวอย่างใบสมคัรกรณนํีารายชือฯ)      เอกสารหมายเลข 45 
สิงทีส่งมาดว้ย 2 

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

ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกบัตําแหน่ง 

เรียน …………………………………………….. 
  ดว้ยขา้พเจา้สอบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง……………………………………………………..
ลาํดบัที……………..ตามประกาศผลการสอบแข่งขนัของ……………………………………………….....
ลงวนัที……………………………………..…มีความประสงค์จะสมคัรเขา้รับการประเมินความเหมาะสม
กบัตาํแหน่ง……………………………………..ของ…………………………………………………….. 
จึงขอแจง้รายละเอียดเพือประกอบการพิจารณา  ดงันี  
1. ประวติัส่วนตวั 

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

       เกิดที..................................................................................................จงัหวดั…………………………… 
2. สถานทีติดต่อไดส้ะดวกรวดเร็ว 

บา้นเลขที………….....หมู่ที…………….........ตรอก/ซอย…………………………...........................
ถนน…………………………………............ตาํบล/แขวง…………………………………….................
อาํเภอ/เขต…………………………จงัหวดั………………………......รหสัไปรษณีย ์           
โทรศพัท…์………………............................................email………………………………………...... 

3. ประวติัการศึกษา (ให้กรอกทุกวุฒิทีไดรั้บ และแนบสําเนาแสดงผลการเรียนเฉพาะวุฒิทีใชส้มคัรเขา้รับ
การประเมินพร้อมใบสมคัร) 

 
วฒิุทีไดรั้บ 

 
สาขา/วชิาเอก 

คะแนนเฉลีย 
ตลอดหลกัสูตร 

 
ชือสถานศึกษา 

 
พ.ศ.ทีสาํเร็จ

การศึกษา 
ม.6 / ปวช.     
ปวท. / ปวส.     
ปริญญาตรี     
ปริญญาโท     
กาํลงัศึกษาต่อ /อืนๆ     

 
รูปถ่าย  

ขนาด 1.5 x 2 นิว 


     




             


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4. ประวติัการทาํงาน / การฝึกอบรม 
 

สถานทีทาํงาน / 
ฝึกงาน 

 
ตาํแหน่ง 

 
เงินเดือน 

ระยะเวลา  
พ.ศ. – พ.ศ. 

 
เหตุผลทีลาออก 

     
     
     
     
     

 
5. ความรู้ความสามารถพิเศษ………………………………........................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
 
 
  ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ ขอ้ความทีแจง้ไวใ้นใบสมคัรนี ถูกตอ้งและเป็นความจริงทุกประการ 
 
     (ลงชือ)…………………………….ผูส้มคัรเขา้รับการประเมิน 
                ………./…………./………. 
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เอกสารหมายเลข 46 
 

(ตวัอย่างประกาศรายชือผู้มสิีทธิเข้ารับการประเมนิความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 
กรณกีารนํารายชือฯ) 

ประกาศ………………………………. 
เรือง  รายชือผูมี้สิทธิเขา้รับการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง………….. 

 
 
  ตามที ………………………………………………ดาํเนินการนาํรายชือผูส้อบแข่งขนัได้
ในตาํแหน่ง……………………………………....ของ............................................................................... 
ซึ งประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดเ้มือวนัที.................................................มาขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัได ้
ในตาํแหน่ง………………………………....................ของ…………………………………………………. 
นัน 
 

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

  จึงขอประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้รับการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง…………ดงันี  
 
เลขประจําตัวเข้ารับ เลขประจําตัวสอบ           ชือชือสกุล  
    การประเมิน      แข่งขันในบัญชีเดิม 
…………………… …………………….   …………………………….…………………….......... 
…………………… …………………….   ……………………………................……………….. 
…………………… …………………….   ……………………………................……………….. 
 
 
     ประกาศ  ณ  วนัที………เดือน…………….พ.ศ………….. 
    
       (ลงชือ) ….…………………………………. 
       (……………………………………) 
        ………………………………………………......... 

   (ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
(เดิม) (ส่วนราชการเจา้ของบญัชี) 

(ชือส่วนราชการ) (ใหม่) 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการนาํรายชือฯ) 

(เดิม) 
(ใหม่) 

(ใหม่) 

(ชือส่วนราชการ) 

   (ใหม่) 
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เอกสารหมายเลข 47 
(ตัวอย่างประกาศการขึนบัญชีและการยกเลกิบัญชีฯ 

กรณีการนํารายชือฯ ) 
 
 

ประกาศ……………………………….. 
เรือง     การขึนบญัชีและการยกเลิกบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง…………………… 

ของ……………………………………… 
 

 
  ตามที …………………………………………………………........ไดด้าํเนินการนาํรายชือ
ผูส้อบแข่งขนัได้ในตาํแหน่ง………………………………ของ……...…………………………………….
ซึ งประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดเ้มือวนัที…………………………มาขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้น
ตาํแหน่ง……………………………....................ของ………………………………………………….  นัน 
 
  บัด นี  . …………………………………………………..ไ ด้ดํา เ นิ น ก า ร ป ร ะ เ มิ น ค ว า ม
เหมาะสมกบัตาํแหน่งของผูที้สมคัรเขา้รับการประเมินในตาํแหน่ง………………………………………แลว้ 
จึงขอประกาศรายชือผูผ้่านการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง และขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้น
ตาํแหน่ง………………………………………………ดงัต่อไปนี  
 

ลาํดบัที      เลขประจาํตวัเขา้รับ เลขประจาํตวัสอบ              ชือชือสกุล   
                      การประเมิน แข่งขนัในบญัชีเดิม 
    1.     ………………            ………………….       …………………….......................………………… 
    2.     ………………            ………………….       ………………………...................………………… 
    3.     ………………            ………………….       ………………………...................………………… 
 

 ทังนี   ขอแจง้ใหผู้ที้ไดรั้บการขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง…………………… 
…………………………………..ไดท้ราบวา่ 

1. บญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง…………………………………………..นี  ใชไ้ดจ้นถึง 
วนัทีบญัชีสอบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง………………………………….....ของ………………………………. 
……………………………………………… ยงัไม่หมดอาย ุหรือยงัไม่ถูกยกเลิก 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(เดิม) (ชือส่วนราชการเจา้ของบญัชี) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ใหม่) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ใหม่) 

(ใหม่) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ใหม่) 

(ใหม่) 
(เดิม) 

(ส่วนราชการเจา้ของบญัชี) 

(ใหม่) 
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2. ผูที้ไดรั้บการขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง………………………………… 
ของ………….……………………………………... นี  จะมีสิทธิไดรั้บการบรรจุก็ต่อเมือผูน้ันยงัไม่ถูกยกเลิก 
การขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง………………....................ของ…………………………………. 

 3. ผูที้ไดรั้บการขึนบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง…………………………………นี   
ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ งดังต่อไปนี ให้เป็นอนัยกเลิกการขึนบญัชีผูน้ันไวใ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัได้ใน
ตาํแหน่งดงักล่าว คือ 

3.1 ผูน้ันไดข้อสละสิทธิ รับการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งดงักล่าว 
3.2 ผูน้ันไม่มารายงานตวัเพือรับการบรรจุเขา้รับราชการภายในเวลาทีกาํหนด 
3.3 ผูน้ันมีเหตุทีไม่อาจเขา้ปฏิบติัหนา้ทีราชการไดต้ามกาํหนดเวลาทีจะบรรจุและแต่งตัง 

ในตาํแหน่งดงักล่าว 
3.4 ผูน้ันประสงคจ์ะรับการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่ง………………………………. 

โดยการโอน แต่……………………………………………ไม่รับโอน  โดยไดแ้จง้ใหท้ราบไวก่้อนล่วงหนา้ 
แลว้วา่จะไม่รับโอน ผูน้ันจึงไม่ประสงคจ์ะรับการบรรจุ  (ถ้าส่วนราชการรับโอนไม่ต้องมีข้อความนี) 

3.5 ผูน้ันไดแ้จง้ความจาํนงเป็นลายลกัษณ์อกัษรแลว้วา่  จะรับการบรรจุหรือไดรั้บการ 
บรรจุและแต่งตังในตาํแหน่ง…………………………………..หรือในตาํแหน่ง…………………………… 
ของ…………………………หรือในตาํแหน่งอืน ๆ ของการสอบครั งเดียวกนักบัตาํแหน่ง…………..........… 
 
     ประกาศ  ณ  วนัที………เดือน.....……….พ.ศ………….. 
    
       (ลงชือ)  ………………………………………… 
       (…………………………………………) 
           ………………………………………………............ 

(ใหม่) 
(ส่วนราชการ) 

(เดิม) (ส่วนราชการเจา้ของบญัชี) 
(ใหม่) 

(ใหม่) 
(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
(ใหม่) (เดิม) 

(เดิม) 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการนาํรายชือฯ) 
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(ตัวอย่างหนังสือแจ้งความจํานงเพือรับการบรรจุเข้ารับราชการ 
กรณีการนํารายชือฯ ) 

 
ลาํดบัที……………………… 

วนัที…………เดือน…………………พ.ศ………… 
 
เรียน ……………………………….. 
 
  ตามทีขา้พเจา้สอบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง………………………………….ลาํดบัที……… 
ตามประกาศผลการสอบแข่งขนัของ……………………………………………….ลงวนัที……………….. 
เดือน……………….พ.ศ……………และ………………………………………………………………….. 
ไดมี้หนงัสือใหข้า้พเจา้ไปรายงานตวั  เพือรับการบรรจุในตาํแหน่ง……………………………………นัน 
 
  ขา้พเจา้ขอยนืยนัความประสงคแ์ละรับรองวา่ 
  1.  ขา้พเจา้สมคัรใจจะรับการบรรจุเขา้รับราชการในตาํแหน่ง……………………………… 
โดยไดไ้ปรายงานตวัที………………………………………………ในวนัที…………………………….แลว้ 
  2.  ขา้พเจา้จะไปรับการบรรจุเขา้รับราชการใน……………………………………………... 
……………………..ในวนัที………….เดือน………………พ.ศ…………….. 
 

  เมือขา้พเจา้ไปรายงานตวัตามขอ้  1  แลว้  แต่มิไดไ้ปรับการบรรจุตามขอ้ 2 โดยมิไดแ้จง้เหตุ 
ขดัขอ้งให้……………………………………………………………………...ทราบภายในวนับรรจุ ใหถื้อวา่ 
ขา้พเจา้สละสิทธิการบรรจุเขา้รับราชการในตาํแหน่ง……………………………………………………….... 
และถูกยกเลิกการขึนบญัชีไวใ้นบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดทุ้กบญัชีในการสอบครั งเดียวกนั 
 
  จึงเรียนมาเพือทราบ 
 
   
      (ลงชือ)…………………………………….. 
       (…………………………………..) 

(ใหม่) 

(ตาํแหน่งใหม่) 

(ส่วนราชการเจา้ของบญัชี) 

(เดิม) 
(ชือส่วนราชการเจา้ของบญัชี) 

(ชือส่วนราชการ) 
(ใหม่) 

(ชือส่วนราชการ) 
(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
(ใหม่) 
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เอกสารหมายเลข 49 
 

( ตัวอย่างคาํสังตังคณะกรรมการคดัเลอืก ) 
 

คาํสัง .................................................................... 
ที  ……./………….. 

เรือง    ตังคณะกรรมการคดัเลือกเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการ 
                                      ในตาํแหน่ง …………………………………. 

 
 

  ดว้ย......................................….......จะดาํเนินการคดัเลือกเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการเป็น
ขา้ราชการพลเรือนสามญั และแต่งตังใหด้าํรงตาํแหน่ง …………………………… ฉะนัน อาศยัอาํนาจตาม
ความในขอ้ 1 ของสิงทีส่งมาดว้ย 2  ของหนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 16  ลงวนัที 11 ธนัวาคม  
2551  จึงตังคณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือกประกอบดว้ยบุคคล  ดงันี  

1. ตาํแหน่ง ……………หรือ ชือ  นามสกุล……………....………ประธานกรรมการ 
2. ตาํแหน่ง…………….หรือ ชือ  นามสกุล……………..………..รองประธานกรรมการ 
3. ………………….......ผูแ้ทน ก.พ………......................................กรรมการ 
4. ...................................(ชือ – นามสกุล)……………..…………....กรรมการและเลขานุการ 

 
ทังนี  ใหค้ณะกรรมการคดัเลือกจดัทาํประกาศรับสมคัร วางแผน ดาํเนินการคดัเลือกโดยวิธี

สัมภาษณ์  วิ ธีสอบข้อเขียน วิ ธีสอบปฏิบัติ  หรือวิธี อืนวิ ธีใดวิธีหนึ ง  หรือหลายวิธีก็ได้ ในการนี  
คณะกรรมการอาจตัง กรรมการสัมภาษณ์  กรรมการออกข้อสอบ หรือกรรมการอืน หรือเจ้าหน้าทีให้
ดาํเนินการในเรืองต่าง ๆ  ไดต้ามความจาํเป็น  และเมือดาํเนินการเสร็จสินแลว้ให้รายงานผลการดาํเนินการ
เพือ............................................. จะไดป้ระกาศขึนบญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือกต่อไป 
 
               สัง  ณ  วนัที …….เดือน.………….พ.ศ. ……….. 
             (ลงชือ)……..……………………..……. 
                       (……………………………………) 
                                  ……………………………………….. 

 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการผูด้าํเนินการคดัเลือก) 

(ผูมี้อาํนาจสังบรรจุตามมาตรา 57) 
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(ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการคดัเลอืก) 

ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการคดัเลอืกเพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

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

ณ................................................................ 
 

วาระที 1    เรืองทีประธานแจง้ใหที้ประชุมทราบ 
1.1 คาํสังตังคณะกรรมการคดัเลือก 
1.2 นโยบายเกียวกบัการคดัเลือก 

 

วาระที 2 รายละเอียดเกียวกบัตาํแหน่งทีจะคดัเลือก 
  2.1 จาํนวนตาํแหน่งวา่ง และหน่วยงานทีจะบรรจุ 
  2.2 ลกัษณะงานทีปฏิบติั 
  2.3 คุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งทีจะคดัเลือก  
  2.4 การรับโอนหรือไม่รับโอนผูไ้ดรั้บการคดัเลือก 
 

วาระที 3  แผนการดาํเนินการคดัเลือก   
 

วาระที 4  พิจารณากาํหนดวธีิการดาํเนินการคดัเลือก และเกณฑก์ารตดัสิน 
  4.1 วธีิการคดัเลือก  
  4.2 แต่งตังกรรมการคดัเลือก  

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

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

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

1........................................ 
   2........................................ 
   3.......................................... 
  4.3 เจา้หนา้ทีดาํเนินการคดัเลือก  
 

วาระที 5 พิจารณาร่างประกาศรับสมคัร 
 

วาระที 6  เรืองอืน ๆ (ถา้มี) 
 

 
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          เอกสารหมายเลข 51 
     (ตัวอย่างแผนดําเนินการคดัเลอืก) 
 
ขันตอน กจิกรรม วนัทีดําเนินการ 

1. จดัทาํประกาศรับสมคัรคดัเลือก   
2. แจง้กรรมการออกขอ้สอบ   
3. แพร่ข่าวการรับสมคัร   
4. รับสมคัรคดัเลือก(กาํหนดไม่นอ้ยกวา่ 5 วนัทาํการ)   
5. ประกาศรายชือผูส้มคัร วนั เวลา และสถานทีคดัเลือก   
6. กรรมการส่งขอ้สอบ   
7. คดัเลือกขอ้สอบ   
8. จดัเตรียมขอ้สอบ  กระดาษคาํตอบ จดัหอ้งสอบ   
9. สอบขอ้เขียน   

10. ส่งกระดาษคาํตอบใหก้รรมการตรวจ   
11. ตรวจขอ้สอบ   
12. ส่งกระดาษคาํตอบคืน กรอกและรวมคะแนน   
13. ประกาศผลการสอบขอ้เขียน   
14. สอบสัมภาษณ์   
15. กรอกและรวมคะแนน   
16. รายงานผลการสอบและจดัทาํประกาศรายชือผูไ้ดรั้บการ

คดัเลือก 
  

17. ประกาศผลการคดัเลือก   
18. รายงานตวัเพือบรรจุ   
19. บรรจุเขา้รับราชการ   

 
  (หากไม่มีการสอบข้อเขียนกส็ามารถตัดกจิกรรมทีเกียวกบัการสอบข้อเขียนออกได้) 
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เอกสารหมายเลข 52 
 
(ตวัอย่างประกาศรับสมัครคดัเลอืกผู้ได้รับวุฒิที ก.พ. กาํหนดให้คดัเลอืกเพือบรรจุเข้ารับราชการ) 

 

ประกาศ………………………………………………………… 
เรือง  รับสมคัรคดัเลือกเพือบรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการ 

              ในตาํแหน่ง …………………………… 
 

 

 ดว้ย ………….…………………………..…..………………………… จะดาํเนินการคดัเลือกเพือ
บรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง …………………..…………….…….. ฉะนัน 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 (หรือทีจะกําหนดต่อไป) จึงประกาศรับสมคัรคดัเลือกเพือ
บรรจุและแต่งตังบุคคลเขา้รับราชการ  โดยมีรายละเอียด ดงัต่อไปนี  

1.  ตําแหน่งทีจะบรรจุและแต่งตัง  และเงินเดือนทีจะได้รับ 
ตาํแหน่ง ……………………….. เงินเดือน ……………. บาท  หรือตามที ก.พ. จะกาํหนด 

 

 2.  จํานวนตําแหน่งว่างครังแรก  
ตาํแหน่งเลขที  ...........  ตาํแหน่ง...........  กลุ่มงาน.............จาํนวน  .... ตาํแหน่ง 

 

3.  ลกัษณะงานทีปฏิบัติของตําแหน่ง 
 ตาํแหน่ง....................................................... 
 

4.  คุณสมบัติทัวไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลอืก 
 4.1 คุณสมบัติทัวไป 
     ผูส้มคัรสอบ  ตอ้งมีคุณสมบติัทัวไป  และไม่มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา  36  แห่ง
พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน  พ.ศ.  2551   ดงัต่อไปนี  

      ก. คุณสมบัติทัวไป 
 (1)  มีสัญชาติไทย  
 (2)  มีอายไุม่ต ํากวา่ 18 ปี 
 (3)  เป็นผูเ้ลือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รง
เป็นประมุขดว้ยความบริสุทธิ ใจ 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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       ข. ลกัษณะต้องห้าม 
 (1)  เป็นผูด้าํรงตาํแหน่งทางการเมือง 
 (2)  เป็นคนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ  คนวิกลจริต หรือจิต
ฟันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามทีกาํหนดใน กฎ ก.พ. 
 (3)  เป็นผูอ้ยูใ่นระหวา่งถูกสังพกัราชการหรือถูกสังให้ออกจากราชการไวก่้อน
ตามพระราชบญัญติันี   หรือตามกฎหมายอืน 
 (4)  เป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดีจนเป็นทีรังเกียจของสังคม 
 (5)  เป็นกรรมการหรือผูด้าํรงตาํแหน่งทีรับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมือง
หรือเจา้หนา้ทีในพรรคการเมือง 
 (6)  เป็นบุคคลลม้ละลาย 
 (7)  เป็นผูเ้คยตอ้งรับโทษจาํคุกโดยคาํพิพากษาถึงทีสุดให้จาํคุก เพราะกระทาํ
ความผดิทางอาญา เวน้แต่เป็นโทษสาํหรับความผดิทีไดก้ระทาํโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ 
 (8)  เป็นผูเ้คยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ  หรือ
หน่วยงานอืนของรัฐ 
 (9)  เป็นผู ้เคยถูกลงโทษให้ออก  หรือปลดออก  เพราะกระทําผิดวินัยตาม
พระราชบญัญติันี   หรือตามกฎหมายอืน 

(10) เป็นผูเ้คยถูกลงโทษไล่ออก  เพราะกระทาํผดิวนิยัตามพระราชบญัญติันี   หรือ
ตามกฎหมายอืน 

(11) เป็นผูเ้คยกระทาํการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบติังาน
หน่วยงานของรัฐ 

ผูที้จะเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการพลเรือน  ซึ งมีลกัษณะตอ้งห้ามตาม ข. (4) (6) (7) 
(8) (9) (10)  หรือ  (11)  ก.พ. อาจพิจารณายกเวน้ให้เขา้รับราชการได ้ แต่ถา้เป็นกรณีมีลกัษณะตอ้งห้ามตาม 
(8) หรือ (9) ผูน้ันตอ้งออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปีแลว้ และในกรณีมีลกัษณะตอ้งห้ามตาม 
(10) ผูน้ันตอ้งออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสามปีแลว้  และตอ้งมิใช่เป็นกรณีออกจากงานหรือ
ออกจากราชการเพราะทุจริตต่อหนา้ที   

สําหรับพระภิกษุหรือสามเณรทางราชการไม่รับสมคัร และไม่อาจให้เข้ารับการ
คดัเลือกเพือบรรจุเขา้รับราชการ ทังนี   ตามหนงัสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที นว 89/2501  
ลงวนัที 27  มิถุนายน 2501  และตามความในขอ้ 5 ของคาํสังมหาเถรสมาคม ลงวนัที 17 มีนาคม 2538  

 4.2  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
 1) ตําแหน่ง...........ปฏิบัติการ  ไดรั้บปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยา่งอืนทีเทียบไดใ้นระดบั
เดียวกนัในสาขาวชิา...................  (และไดรั้บใบอนุญาตประกอบวชิาชีพสาขา.................) 
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   2) ตําแหน่ง..........ปฏิบัติการ ไดรั้บปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอืนทีเทียบไดใ้นระดบั
เดียวกนัในสาขาวชิา.................  (และไดรั้บใบอนุญาตประกอบวชิาชีพสาขา.................) 
 

5.  กาํหนดการ และวธีิการรับสมัคร 
 5.1  สถานทีรับสมัคร ให้ผูป้ระสงค์จะสมัคร ขอทราบรายละเอียด รับใบสมัครและยืน 
ใบสมคัรดว้ยตนเอง  ไดที้...................... 
 5.2  ระยะเวลารับสมคัร  ตังแต่วนัที  .....................  ถึงวนัที  ........................  ในวนัและเวลา
ราชการ ภาคเชา้เวลา 08.30 – 12.00 น.  ภาคบ่ายเวลา 13.00 – 16.30 น. 
 5.3  ค่าธรรมเนียมในการสมคัร ผูส้มคัรตอ้งเสียค่าธรรมเนียมในการสมคัรตาํแหน่งละ  200  บาท  
 เมือสมคัรคดัเลือกแลว้ ค่าธรรมเนียมในการสมคัรจะไม่จ่ายคืนให้ เวน้แต่มีการยกเลิกการ
คดัเลือกครั งนี ทังหมด  เนืองจากมีการทุจริตหรือส่อไปทางทุจริตจึงจ่ายคืนค่าธรรมเนียมสมคัรคดัเลือกแก่
ผูส้มคัร เฉพาะผูที้มิไดมี้ส่วนเกียวขอ้งกบัการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนัน 
 5.4  หลกัฐานทีตอ้งยืนพร้อมใบสมคัร 

(1)  รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมแว่นตาดาํและไม่สวมหมวก  ถ่ายครั งเดียวกนัมาแล้ว     
ไม่เกิน  6  เดือน (นบัถึงวนัปิดรับสมคัร)  ขนาด  1  นิว  จาํนวน  3  รูป 

(2)  สําเนาปริญญาบตัร (หรือประกาศนียบตัร) และระเบียนแสดงผลการเรียนทีแสดง
ว่าเป็นผูมี้วุฒิการศึกษาตรงกบัตาํแหน่งทีสมคัรคดัเลือก หรือหนังสือรับรองฉบบัสภามหาวิทยาลยัอนุมติั
อยา่งใดอยา่งหนึง และสําเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript  of  Records) จาํนวนอยา่งละ  2 ฉบบั  
ทั งนี  ผูที้จะถือว่าเป็นผูส้ําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรขันปริญญาบตัรของสถานศึกษาใดนั น จะถือตาม
กฎหมาย กฎ หรือระเบียบเกียวกบัการสําเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรของสถานศึกษานัน ๆ เป็นเกณฑ์ โดย
จะต้องสําเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผูมี้อาํนาจอนุมัติภายในวนัปิดรับสมัครคัดเลือก คือวนัที
.............................. 
 กรณียงัไม่สามารถนําหลกัฐานการศึกษาดงักล่าวมายืนพร้อมใบสมคัรได้  ก็ให้นํา
หนังสือรับรองวุฒิทีสถานศึกษาออกให้  โดยระบุสาขาวิชาทีสําเร็จการศึกษา  และ  วนัทีทีได้รับอนุมติั
ปริญญาบตัร  ซึ งจะตอ้งอยูภ่ายในกาํหนดปิดรับสมคัรมายืนแทนก็ได ้ 
 (3)  สําเนาใบอนุญาตประกอบโรคศิลป  จาํนวน  1  ฉบับ  (ถ้ามาตรฐานกําหนด
ตําแหน่งกาํหนดไว้) 
 (4)  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน จาํนวน  1  ฉบบั  
 (5)  สําเนาหลกัฐานอืน ๆ เช่น  ใบสําคญัการสมรส,  ใบเปลียนชือ – สกุล  ฯลฯ (ถา้มี)   
จาํนวนอยา่งละ  1   ฉบบั 
 (6)  ใบรับรองแพทย ์ ซึ งออกให้ไม่เกิน  1  เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคทีตอ้งห้าม
ตามกฎ ก.พ. ฉบบัที  3  (พ.ศ.2535)  ซึ งไดแ้ก่ 
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     โรคเรือนในระยะติดต่อ  หรือในระยะทีปรากฏอาการเป็นทีรังเกียจแก่สังคม 
     วณัโรคในระยะอนัตราย 
     โรคเทา้ชา้งในระยะทีปรากฏอาการเป็นทีรังเกียจแก่สังคม 
     โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
     โรคพิษสุราเรือรัง 

ทังนี   ในสําเนาหลกัฐานทุกฉบบัให้ผูส้มคัรเขียนคาํรับรองวา่  “สําเนาถูกตอ้ง” และลงชือ
กาํกบัไวด้ว้ย  (ใหน้าํหลกัฐานต้นฉบับทุกฉบับมาตรวจสอบดว้ย) 

หมายเหตุ    ผูที้ไดรั้บคดัเลือกเมือจะไดรั้บการบรรจุเขา้รับราชการ  จะตอ้งนาํใบรับรอง
แพทยซึ์ งออกให้ไม่เกิน  1  เดือน  และแสดงวา่ไม่เป็นโรคทีตอ้งห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบบัที 3  (2535)  มายืน
ดว้ย 
 

6.  การประกาศรายชือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลอืก  และกาํหนดวนั เวลา สถานทีคัดเลอืก 
…………………………… จะประกาศรายชือผูมี้สิทธิเขา้รับการคดัเลือก  และกาํหนดวนั  

เวลา สถานทีคดัเลือกใหท้ราบ ณ .......................................................ในวนัที ………………………………. 
 

7.  หลกัสูตรและวธีิการคัดเลือก 
 คณะกรรมการคดัเลือกจะดาํเนินการคดัเลือกโดย ……………………………………………. 
(อาจกาํหนดโดยวธีิสัมภาษณ์  วธีิสอบขอ้เขียน  วธีิสอบปฏิบติัหรือวธีิอืนใดวธีิหนึง หรือหลายวิธี และอาจจะ
กาํหนดคะแนนอยา่งไรก็ไดต้ามทีเห็นสมควร) 
 

8.  เกณฑ์การตัดสิน 
 ผูที้จะถือวา่เป็นผูผ้า่นการคดัเลือกจะตอ้ง.................................................................................. 
 

9.  การประกาศขึนบัญชีผู้ได้รับคัดเลอืก 
(1)  …………………………...…….จะประกาศขึนบญัชีผูไ้ดรั้บคดัเลือกโดยเรียงลาํดบัทีจาก

ผูที้ไดค้ะแนนสูงลงมาตามลาํดบั  โดยมีเกณฑ์การพิจารณาทีเชือมโยงกบัระดบัความรู้ ความสามารถ ทกัษะ 
และสมรรถนะที ก.พ. และ……………….……..กาํหนด  ในกรณีทีผูไ้ดรั้บคดัเลือกไดค้ะแนนเท่ากนั  จะให้
ผูไ้ด้รับเลขประจาํตวัสมคัรเขา้รับการคดัเลือกก่อนเป็นผูอ้ยู่ในลาํดบัสูงกว่า (จะใช้เลขประจําตัวผู้สมัคร
หรือไม่ เป็นมติของคณะกรรมการ) 
 (2)  การขึนบญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือก  จะขึนบญัชีไวจ้นถึงสินปีงบประมาณ........  แต่ถา้มีการ
คดัเลือกอยา่งเดียวกนันี อีก  และไดป้ระกาศรายชือผูผ้า่นการคดัเลือกไดใ้หม่แลว้  บญัชีผูผ้า่นการคดัเลือกได้
ในครั งนี เป็นอนัยกเลิก 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

  (ชือส่วนราชการ) 

(เป็นไปตามทีคณะกรรมการคัดเลือกกาํหนด) 
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10.  การบรรจุและแต่งตัง 
 ผูไ้ดรั้บการคดัเลือกจะไดรั้บการบรรจุและแต่งตังตามลาํดบัทีในบญัชีผูไ้ดรั้บคดัเลือก โดยไดรั้บ 

เงินเดือนตามคุณวฒิุทีกาํหนดเป็นคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตาํแหน่งนันตามทีระบุไวใ้นประกาศรับสมคัร ใน
อตัราที ก.พ. กาํหนด  

ในกรณีทีมีผูไ้ดรั้บคดัเลือกมากกว่าจาํนวนตาํแหน่งว่าง  และภายหลงัมีตาํแหน่งว่างเพิมอีก 
……………………..….  อาจบรรจุและแต่งตังผูไ้ดรั้บคดัเลือกทีเหลืออยูด่งักล่าวหรือจะดาํเนินการคดัเลือกใหม่
ก็ได ้
 

 11.  การรับโอนผู้ได้รับคัดเลือก  (กรณีส่วนราชการไม่ประสงคจ์ะรับโอนผูไ้ดรั้บการคดัเลือก หรือ
รับโอน โดยมีเงือนไขอยา่งใดก็ใหร้ะบุไวใ้นประกาศรับสมคัรคดัเลือกดว้ย) 

……………………………..….  . รับโอน/ไม่รับโอน ผูที้ไดรั้บคดัเลือกทีเป็นขา้ราชการหรือ
พนกังานของรัฐทุกประเภทไม่วา่กรณีใด ๆ ทังสิน 
 

12.  เงือนไข  ข้อความอืน ๆ  ทีผู้สมัครควรทราบ 
 ผูไ้ด้รับคดัเลือกเพือบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งดงักล่าวตอ้งอยู่ปฏิบติังานในตาํแหน่งที
ได้รับการบรรจุและแต่งตังเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี  โดยห้ามโอนไปส่วนราชการอืน เวน้แต่ลาออกจาก
ราชการ 

 ………………………..….  จะดาํเนินการคดัเลือกดว้ยความโปร่งใส  ยุติธรรมและเสมอภาค  
ดงันัน หากมีผูใ้ดแอบอ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้ท่านได้รับการคดัเลือก  หรือ มีพฤติการณ์ในทาํนอง
เดียวกนันี   โปรดอยา่ไดห้ลงเชือและแจง้ให ้.................................................................................... ทราบดว้ย 
 
      ประกาศ  ณ  วนัที ….  เดือน………… พ.ศ……. 
 

      (ลงชือ)          ….……………………………… 
               (.………………………………….) 
        ……………………………………………… 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการคดัเลือก) 

(หวัหนา้ส่วนราชการ  ผูว้า่ราชการจงัหวดั) 
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         เอกสารหมายเลข 53 
(ตัวอย่างประกาศรายชือผู้มสิีทธิเข้ารับการคดัเลอืก ) 

 
ประกาศคณะกรรมการคัดเลอืก 

เพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในตําแหน่ง …………………… 
เรือง  รายชือผู้สมัครเข้ารับการคัดเลอืก เพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

ในตําแหน่ง …………………………. 
 

  ตามทีไดมี้ประกาศ.......................................................  ลงวนัที………..…. พ.ศ. ……  
เรือง  รับสมคัรคดัเลือกเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง ………………………. นัน 

  บดันี   การรับสมคัรคดัเลือกไดเ้สร็จสินแลว้  จึงขอประกาศรายชือผูส้มคัรเขา้รับการ
คดัเลือก  วนั  เวลา  สถานที  วธีิการคดัเลือก (จะมีหรือไม่ก็ได ้เนืองจากไดก้าํหนดไวใ้นประกาศรับสมคัร
คดัเลือกแลว้)  ดงันี  

1. รายชือผูมี้สิทธิเขา้รับการคดัเลือก  ดงันี  
เลขประจาํตวัสอบ     ชือ  นามสกุล 
………………….    …………………………… 
………………….    …………………………… 
………………….    …………………………… 
………………….    …………………………… 

2. วนั  เวลา  สถานทีสอบ 
สอบสัมภาษณ์ในวนัที …………….. พ.ศ. ………..  ณ ……………………….. 

และกาํหนดเวลา  ดงันี  
2.1 รายงานตวัเวลา ………………น. 
2.2 เริมสอบสัมภาษณ์เวลา………..…….. เป็นตน้ไป 

  การประกาศผลการคดัเลือก จะประกาศใหท้ราบในวนัที………พ.ศ. …… 
ณ …………………………… 
      ประกาศ ณ วนัที ……เดือน..………..พ.ศ. …… 
          (ลงชือ)……..………………………….. 
          (……….……………………..)  
         ประธานกรรมการ 

(ชือส่วนราชการ) 
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             เอกสารหมายเลข 54 
 
 

(ตัวอย่างประกาศรายชือผู้ได้รับการคดัเลอืก) 
 

ประกาศ …………………………………… 
เรือง    การขึนบัญชีและการยกเลกิบัญชีผู้ได้รับการคัดเลอืกเพือบรรจุบุคคล 

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

 
 

  ตามทีไดมี้ประกาศ... .......................................ลงวนัที………………….…. พ.ศ. ……..
เรือง  รับสมคัรคดัเลือกเพือบรรจุบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่ง ………………………………. 
ไปแลว้  นัน 

  บดันี  การดาํเนินการคดัเลือกได้เสร็จสินแล้ว  จึงขอประกาศรายชือผูไ้ด้รับการคดัเลือก 
ตามลาํดบัที ดงัต่อไปนี  
 

ลาํดบัที  เลขประจาํตวัสอบ  ชือ  นามสกุล 
………  ………………….  …………………………… 
………  ………………….  …………………………… 
………  ………………….  …………………………… 
………  ………………….  …………………………… 
………  ………………….  …………………………… 
 
ทังนี   ขอแจง้ใหผู้ไ้ดรั้บการคดัเลือกทราบ ดงันี  

1. บัญชีผูไ้ด้รับการคัดเลือก ใช้ได้จนถึงสินปีงบประมาณ ………………………….  
…………………………………………………แต่ถา้มีการคดัเลือกในตาํแหน่งเดียวกนันี อีก และไดขึ้นบญัชี
ผูไ้ดรั้บการคดัเลือกใหม่แลว้ บญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือกครั งนี  เป็นอนัยกเลิก  (จะระบุหรือไม่ก็ได้ตามความ
ต้องการของส่วนราชการ) 

2. ผูไ้ดรั้บการคดัเลือกผูใ้ดไดขึ้นบญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือกดงักล่าวขา้งตน้ ถา้มีกรณีอยา่งใด 
อยา่งใดอยา่งหนึง ดงัต่อไปนี   ใหเ้ป็นอนัยกเลิกการขึนบญัชีผูน้ันไวใ้นบญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือก คือ 

(ชือส่วนราชการ) 

(ตามหนงัสือเวยีน และ 
ความตอ้งการของส่วนราชการ) 

(ชือส่วนราชการ) 
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1.1 ผูน้ันไดส้ละสิทธิการบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งทีไดรั้บการคดัเลือก 
1.2 ผูน้ันไม่มารายงานตวัเพือรับการบรรจุเขา้รับราชการภายในเวลาทีกาํหนด 
1.3 ผูน้ันมีเหตุทีไม่อาจเขา้ปฏิบติัหน้าทีราชการได้ตามกาํหนดเวลา ทีจะบรรจุและ

แต่งตังในตาํแหน่งทีไดรั้บการคดัเลือก 
1.4 ผูน้ันไดบ้รรจุและแต่งตังในตาํแหน่งทีไดรั้บการคดัเลือกไปแลว้ 

 (ข้อ 2 นี ระบุตามความต้องการของส่วนราชการ และเมือระบุแล้วต้องปฏิบัติตามทีระบุ) 
2. หากปรากฏภายหลังว่า ผู ้สมัครเข้ารับการคัดเลือกรายใดมีคุณสมบัติทัวไป หรือ

คุณสมบติัเฉพาะสําหรับตาํแหน่งไม่ตรงตามประกาศรับสมคัร หรือคุณวุฒิทียืนสมคัรเขา้รับการคดัเลือก 
ก.พ. มิไดรั้บรองวา่เป็นคุณวุฒิตรงตามประกาศรับสมคัรคดัเลือก  ถึงแมว้า่ผูส้มคัรเขา้รับการคดัเลือกรายนัน
จะเป็นผูไ้ดรั้บการคดัเลือก  ก็จะไม่มีสิทธิไดรั้บการบรรจุและแต่งตังใหเ้ขา้รับราชการในตาํแหน่งทีไดรั้บการ
คดัเลือก  

3. ผูที้ได้รับการคดัเลือกเพือบรรจุและแต่งตังในตาํแหน่งดงักล่าว ตอ้งอยู่ปฏิบติังานใน
ส่วนราชการนี เป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี  โดยห้ามโอนไปส่วนราชการอืน  เวน้แต่ลาออกจากราชการ (กรณี
คัดเลือกบรรจุเฉพาะตําแหน่ง ให้ใช้ถ้อยคํา “ ต้องอยู่ปฏิบัติงานในตําแหน่งทีได้รับการบรรจุและแต่งตัง 
.................................”) 
 

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

      (ลงชือ)……..………………………….. 
       (……….……………………..)  
      …………………………………………………. 
        

 

(หวัหนา้ส่วนราชการทีดาํเนินการคดัเลือก) 
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          เอกสารหมายเลข 55
            
(ตัวอย่างหนังสือแจ้งความจํานงเพือรับการบรรจุเข้ารับราชการในตําแหน่งทีได้รับการคดัเลอืก) 

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

เรียน   หวัหนา้ส่วนราชการ 

  ตามทีขา้พเจา้ไดรั้บการคดัเลือกในตาํแหน่ง...................................................ลาํดบัที.............
ตามประกาศขึนบญัชีของ...........................................................ลงวนัที............. เดือน ........................ พ.ศ. .........
และ.................................................................... เรียกขา้พเจา้มารับการบรรจุ นัน 

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

เมือขา้พเจา้ไปรายงานตวัแต่มิไดไ้ปรับการบรรจุ โดยมิไดแ้จง้เหตุขดัขอ้งให้............................ 
.............................................ทราบภายในวนับรรจุ ใหถื้อว่าขา้พเจา้สละสิทธิการบรรจุเขา้รับราชการในตาํแหน่ง
.......................................................... และถูกยกเลิกการขึนบญัชีไวใ้นบญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือกทุกบญัชีในการ
คดัเลือกครั งเดียวกนั 

  จึงเรียนมาเพือทราบ 
 
     (ลงชือ)  ............................................................... 
      (............................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ชือส่วนราชการ) 
(ชือส่วนราชการ) 
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เอกสารหมายเลข 56 
แบบรายงานการคดัเลอืกเพือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

 

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

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

ตาํแหน่งทีคดัเลือก ชือตาํแหน่ง…………………………… จาํนวนตาํแหน่งวา่งครั งแรก……ตาํแหน่ง 
   วฒิุทีคดัเลือก ฯ คือ………………………………………………………………… 
 

วธีิการคดัเลือก    สัมภาษณ์  โดยมีกรรมการสัมภาษณ์…………………….ชุด ๆ ละ………คน 
  สอบขอ้เขียน  โดยสอบวชิา………………………………………………… 
        มีรายละเอียดเนือหาวชิา คือ…………………………………………………... 

  ………………………………….…………………………………………… 
     วธีิการอืน ๆ  (โปรดระบุ) ………………………………………………… 

……………………………………………………………………………… 
 

การดาํเนินการ   แพร่ข่าวรับสมคัร โดย    เวบ็ไซตส์าํนกังาน ก.พ.    เวบ็ไซตส่์วนราชการ 
  หนงัสือพิมพ ์

     อืน ๆ ……………………………………………………………………… 
     รับสมคัรตังแต่วนัที……………………………..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……………………………………………………..
     รวมระยะเวลาดาํเนินการตังแต่ตังคณะกรรมการคดัเลือก  ถึงวนับรรจุครั งแรก 

   รวม………………วนั 
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ปัญหา และขอ้เสนอแนะ  ………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………… 
    ………………………………………………………………………… 
 
หมายเหตุ 1.  ใหร้ายงานผลการดาํเนินการตามแบบรายงานนี ทุกครั งทีมีการดาํเนินการคดัเลือกบรรจุ 

2.  กรณีทีการดาํเนินการคดัเลือกเสร็จสินลง  โดยทีไม่มีผูไ้ดรั้บการบรรจุอาจจะเนืองจากไม่
มีผูส้มคัรหรือสละสิทธิ ในขันตอนใดขันตอนหนึง  ให้รายงานผลการคดัเลือกตาม  แบบ
รายงานนีดว้ย 

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



