
คูมือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคล

เขารับราชการ

สำนักงาน ก.พ.
๔๗/๑๑๑ ถ.ติวานนท อ.เมือง จ.นนทบุรี ๑๑๐๐๐ 
โทรศัพท ๐๒ ๕๔๗๑๐๐๐ โทรสาร ๐๒ ๕๔๗๑๐๐๑
www.ocsc.go.th

ศูนยสรรหาและเลือกสรร



คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคล

เข้ารับราชการ

จัดทำ�เพื่อเผยแพร่ส่วนราชการสำ�หรับใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติราชการ

โดย ศูนย์สรรหาและเลือกสรร สำ�นักงาน ก.พ.



 	 คู่มือการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

เลข ISBN	 978-616-548-158-8		

พิมพ์ครั้งที่ ๑ 	 สิงหาคม  ๒๕๕๗

จำ�นวนพิมพ์ 	 ๖๕๐ เล่ม

เจ้าของ	 ศูนย์สรรหาและเลือกสรร

	 สำ�นักงาน ก.พ.

พิมพ์ที่ 	 บริษัท ๒๑ เซ็นจูรี่ จำ�กัด

	 เลขที่ ๗๔๕ ถนนนครไชยศรี แขวงถนนนครไชยศรี 

	 เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐	

	 โทรศัพท์ ๐-๒๒๔๑-๗๑๐๑-๔ โทรสาร ๐-๒๒๔๑-๗๑๐๕ 

	 www.๒๑century.co.th



	 เนื่องจากสำ�นักงาน ก.พ. ได้มีการปรับปรุงหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

ในการสอบแข่งขัน การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และรายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน 
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	 ๖_๓	 หนังสือกระทรวงการคลัง เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ดำ�เนินการสอบ	 ๑๘๗

...................................................................................................
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ความรู้เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร

บุคคลเข้ารับราชการ
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๑๘๘

คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

	 บทที ่๑
	 ความรู้เกีย่วกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

ความหมายของการสรรหาและเลือกสรรบุคคล

	 การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการเป็นภารกิจที่ส�ำคัญยิ่งของส่วนราชการเพราะ 

เป็นภารกิจที่จะท�ำให้ส่วนราชการได้บุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ ทักษะและคุณลักษณะอื่นๆ ที่เหมาะสม 

เข้ามาปฏบัิตงิานในต�ำแหน่งต่างๆ ซึง่จะช่วยให้การปฏบิตังิานของส่วนราชการบรรลเุป้าหมายได้อย่างมคีณุภาพ

และมีประสิทธิภาพ การที่หน่วยงานจะได้บุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ และคุณลักษณะอื่นๆ ที่เหมาะสม

กับการปฏิบัติงานได้เพียงใดนั้นขึ้นอยู่กับความสามารถในการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นส�ำคัญ

	 การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นกระบวนการที่มีความต่อเนื่องสัมพันธ์กัน โดยการสรรหาบุคคล 

(Recruitment) หมายถงึ กระบวนการค้นหา และจงูใจให้บคุคลทีม่คีวามรู ้ความสามารถ ทกัษะ และคณุลกัษณะ

อ่ืนๆ ทีจ่�ำเป็นต่อการปฏบิตังิานใดงานหนึง่เข้ามาสมคัรงานกบัส่วนราชการ ซึง่หากส่วนราชการสามารถแสวงหา 

และจูงใจผู้สมัครที่มีความรู้ความสามารถให้เข้ามาสมัครกับส่วนราชการได้ในจ�ำนวนและมีคุณสมบัติที่ต้องการ

จะส่งผลต่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการเลือกสรรบุคคลมากยิ่งขึ้น

	 การสรรหาบุคคลจึงเป็นกระบวนการที่ส�ำคัญ หากด�ำเนินการโดยไม่มีการวางแผนอย่างรอบคอบ  

ไม่มีการก�ำหนดคุณสมบัติของบุคคลที่ต้องการ ไม่ทราบว่าจะแสวงหาบุคคลที่ต้องการได้จากแหล่งใดและ 

จะเข้าถงึบคุคลเหล่านีไ้ด้อย่างไร หากท�ำแต่เพยีงประกาศรบัสมคัรโดยระบคุณุสมบตักิว้างๆ หรอืประชาสัมพันธ์

ทางสื่อประชาสัมพันธ์ที่เคยใช้ อาจท�ำให้ได้ผู้สมัครที่ไม่มีคุณภาพเพียงพอ หรือเป็นกลุ่มที่ไม่ต้องการมาสมัคร 

	 ทั้งนี้ ในปัจจุบันเป็นที่ยอมรับว่า การสรรหาบุคคลท่ีมีคุณภาพสูงให้เข้ารับราชการไม่ใช่เรื่องง่าย  

เพราะมกีารแข่งขนัเพือ่ดงึดดูกลุม่บคุคลเหล่าน้ีจากภาคส่วนต่างๆ การด�ำเนนิการสรรหาบุคคลจงึต้องปรับทศิทาง

โดยมุ่งเน้นการด�ำเนินการสรรหาเชิงรุก เพ่ือให้เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายท่ีต้องการ และสามารถดึงดูดบุคคล 

ที่มีคุณภาพเหล่านี้ให้เข้ามาปฏิบัติงานกับส่วนราชการให้มากขึ้น ดังรายละเอียดในบทที่ ๓

	 การเลือกสรรบุคคล (Selection) หมายถึง กระบวนการพิจารณาบุคคลที่ได้สรรหามาแล้ว คัดเลือก

เพื่อให้ได้บุคคลที่เหมาะสมที่สุดเอาไว้ การเลือกสรรบุคคลจึงเป็นกระบวนการที่ยึดหลักการแยกความแตกต่าง

ระหว่างบุคคลในด้านความรู้ ความสามารถ ทักษะและคุณลักษณะอื่นๆ ซึ่งความแตกต่างระหว่างบุคคลนี้  

สามารถทดสอบหรือวัดได้ โดยมีสมมติฐานว่า บุคคลที่ได้รับการเลือกสรรเข้ามาปฏิบัติงานในหน่วยงาน 

จะสามารถปฏิบัติงานได้ดีกว่าผู้ที่ไม่ได้รับการเลือกสรร

หลักการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

 	 มาตรา ๔๒(๑) แห่งพระราชบญัญตัริะเบยีบข้าราชการพลเรอืน พ.ศ. ๒๕๕๑ บญัญตัว่ิา “การรบับคุคล

เพือ่บรรจเุข้ารบัราชการและแต่งตัง้ให้ด�ำรงต�ำแหน่งต้องค�ำนงึถงึความรู ้ความสามารถของบคุคล ความเสมอภาค  

ความเป็นธรรม และประโยชน์ของทางราชการ” 
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	 มาตรา ๕๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ บัญญัติว่า “การสรรหา  

ให้ได้บุคคลมาบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่ง ต้องเป็นไป 

ตามระบบคุณธรรมและค�ำนึงถึงพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลดังกล่าว ตลอดจนประโยชน์ของ 

ทางราชการ”

	 สาระส�ำคัญของพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ทั้งสองมาตราดังกล่าว  

สรุปหลักการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ ดังนี้

		  ๑.	 การสรรหาและเลือกสรร ต้องเป็นไปตามระบบคุณธรรม โดยค�ำนึงถึงความรู้ ความสามารถ 

ความเสมอภาค ความเป็นธรรม และประโยชน์ของทางราชการ

		  ๒.	 การสรรหาและเลือกสรร ต้องค�ำนึงถึงความเสมอภาคในโอกาส โดยการเปิดโอกาสแก่บุคคลที่

มีคุณสมบัติอย่างเดียวกันให้ได้รับการเลือกสรรเช่นเดียวกัน 

		  ๓.	 การสรรหาและเลอืกสรรบุคคล ต้องด�ำเนนิการให้ได้มาตรฐานทัง้ในด้านเทคนคิและวธิดี�ำเนนิการ 

เพ่ือให้ได้คนมีความรู้ความสามารถ มีคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะที่เหมาะสม กับการปฏิบัติงาน 

ในต�ำแหน่งมากที่สุด

		  ๔.	 การด�ำเนินการสรรหาและเลือกสรรในทุกขั้นตอนต้องบริสุทธิ์ โปร่งใส ยุติธรรม มีความสะดวก 

รวดเร็ว และประหยัดทั้งต่อผู้สมัคร และการด�ำเนินการ

		  ๕.	 เปิดโอกาสให้ผู้สมัครมีโอกาสเลือกงาน และส่วนราชการมีโอกาสเลือกคน

	 มาตรา ๕๓ วรรค ๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ บัญญัติให้  

“การสอบแข่งขนั การขึน้บญัชผีูส้อบแข่งขนัได้ และรายละเอียดเกีย่วกบัการสอบแข่งขนัให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ 

วิธีการและเง่ือนไขท่ี ก.พ. ก�ำหนด ซ่ึงได้ก�ำหนดไว้ในหนังสือส�ำนักงาน ก.พ.ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗  

ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ เร่ือง การสรรหาโดยการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ โดยใน  

การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการเพื่อเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญในต�ำแหน่งประเภททั่วไป  

ระดับปฏิบัติงาน และต�ำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ก�ำหนดให้ใช้วิธีการสอบ ๓ ขั้นตอน ดังนี้

		  ๑.	 การสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถทั่วไป 

		  ๒.	 การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต�ำแหน่ง 

		  ๓.	 การสอบแข่งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับต�ำแหน่ง

 	 ๑.	การสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถทั่วไป 

	  	 หนังสือส�ำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การสรรหา 

โดยการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ได้ก�ำหนดให้ ก.พ. เป็นผู้ด�ำเนินการสอบเพื่อวัดความรู ้

ความสามารถทั่วไป โดยการสอบข้อเขียนในวิชาต่าง ๆ รายละเอียดปรากฏใน บทที่ ๒

		  โดยการสอบเพือ่วดัความรูค้วามสามารถทัว่ไปมจีดุมุง่หมายเพือ่ทดสอบความสามารถหรอืศกัยภาพ

ในการเรียนรู้ของบุคคล เพื่อให้ได้ผู้ปฏิบัติงานท่ีสามารถเรียนรู้ หรือฝึกฝนการปฏิบัติงานในต�ำแหน่ง 

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งสามารถพัฒนาให้ปฏิบัติงานในระดับต�ำแหน่งที่สูงขึ้นได้
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		  การสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถทั่วไป จึงไม่ใช่เป็นการวัดความรู้ที่บุคคลได้เรียนรู้ 

จากระบบการศึกษาโดยตรง แต่เป็นการวัดความสามารถหรือศักยภาพในการน�ำความรู้ต่างๆ มาผสมผสาน 

และจัดระเบียบใหม่เพื่อน�ำไปใช้ในการแก้ปัญหาหรือสถานการณ์ใหม่ๆ ท่ีบุคคลไม่เคยพบมาก่อน  

ซึ่งความสามารถในแต่ละบุคคลมีผลต่อการเรียนรู้งาน การคิดและการแก้ปัญหา เรียกอีกอย่างหนึ่งว่า 

เป็นความสามารถในการพัฒนาหรือฝึกฝนได้ (Train Ability) ซึ่งในวิธีการสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถ 

ทั่วไป ส�ำนักงาน ก.พ. เป็นผู้ด�ำเนินการสอบโดยใช้แบบทดสอบวัดความรู้ความสามารถทั่วไป

		  การใช้แบบทดสอบวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของส�ำนักงาน ก.พ. มีเหตุผลส�ำคัญ ดังนี้

			   ๑.	 เพื่อวัดศักยภาพพื้นฐานท่ีจ�ำเป็นส�ำหรับการปฏิบัติงานทุกต�ำแหน่ง ซ่ึงเป็นความสามารถ 

ในการเรียนรู้เพื่อการปฏิบัติงานให้ส�ำเร็จ โดยแบบทดสอบได้รับการพัฒนาและสร้างขึ้นตามหลักวิชา 

อย่างรอบคอบเพื่อให้สามารถวัดผลได้เที่ยงตรงในทุกโอกาสและสถานการณ์ (Reliable and Accurate)

			   ๒.	 แบบทดสอบมคีวามเป็นปรนัย (Objective) ท้ังในการตรวจให้คะแนนหรอืแปลความหมาย

ของคะแนน

			   ๓.	 การใช้แบบทดสอบยึดหลักเสมอภาค (Equal Basis) เป็นการเปรียบเทียบความสามารถ

ของผูส้อบอย่างเท่าเทยีมกนั โดยผูร้บัการทดสอบจะได้รบัการประเมนิด้วยเนือ้หา หรอืสถานการณ์อย่างเดยีวกนั 

ข้อแตกต่างอันเนื่องมาจากภูมิหลังและประสบการณ์จะไม่มีผลต่อการประเมิน

			   ๔.	 การใช้แบบทดสอบมีความเป็นธรรม (Fairer) เพราะมีการสร้างอย่างรอบคอบเหมาะ 

ในการทดสอบกับผู้รับการทดสอบไม่ว่าจะมีภูมิล�ำเนาอยู่ที่ใด หรือส�ำเร็จสถาบันการศึกษาใด 

			   ๕.	 การใช้แบบทดสอบให้ความคุ้มค่าในการด�ำเนินการ (Cost- Effective) โดยสามารถด�ำเนิน

การได้สะดวก รวดเรว็เหมาะส�ำหรบักลัน่กรองผูส้มัครเป็นจ�ำนวนมากๆ ให้เหลอืจ�ำนวนทีเ่พยีงพอ (Manageable 

Numbers) ที่จะด�ำเนินการคัดเลือกในขั้นต่อไป

	 ๒.	การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต�ำแหน่ง

		  การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต�ำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน)  

ซ่ึงส่วนราชการเป็นผู้ด�ำเนินการสอบ เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

โดยเลือกใช้วิธีการสอบข้อเขียน การสอบปฏิบัติหรือสอบโดยวิธีอื่น ทั้งนี้ จะใช้วิธีการสอบหนึ่งวิธีหรือหลายวิธี

ก็ได้ตามความเหมาะสม เพื่อให้ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะและอื่นๆ ที่จ�ำเป็นส�ำหรับ

ต�ำแหน่งโดยประกาศรับสมัครสอบของส่วนราชการจะต้องระบุวิธีการสอบไว้อย่างชัดเจน

		  โดยการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต�ำแหน่ง มีจุดมุ่งหมายเพื่อวัดความรู้

ทักษะ ความสามารถ และสมรรถนะที่จ�ำเป็นต่อการปฏิบัติงานของต�ำแหน่งที่สรรหา

		  แนวทางการด�ำเนินการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต�ำแหน่ง

		  ส�ำหรับต�ำแหน่งที่สรรหา ส่วนราชการควรก�ำหนดแนวทางการด�ำเนินการ และเลือกเครื่องมือ 

เพื่อใช้ในการทดสอบ ดังนี้

		  ๑.	 ก�ำหนดหลักสูตรการสอบ ซึ่งประกอบด้วย ขอบเขต เนื้อหา และวิธีการทดสอบโดยมีแนวทาง

ด�ำเนินการ ดังนี้
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 			   ๑.๑	 แต่งตั้งคณะผู้ช�ำนาญงาน (SubjectMatter Experts) ได้แก่ ผู้ที่มีความรู้ความสามารถ

และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานของต�ำแหน่ง ซึ่งอาจเป็นผู้ปฏิบัติงานระดับหัวหน้างานหรือผู้ปฏิบัติงาน 

ที่มีความเชี่ยวชาญและมีประสบการณ์ในงานนั้นๆ และควรมีจ�ำนวนผู้ช�ำนาญงานประมาณ ๔-๘ คน  

ซึ่งหากจ�ำนวนผู้ช�ำนาญงานมีน้อยเกินไปอาจได้ข้อมูลที่ไม่ครอบคลุมงานที่ปฏิบัติ กรณีที่มากเกินไป  

อาจเป็นอุปสรรคในการด�ำเนินงาน 

			   ๑.๒	 เตรียมข้อมูลเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตลอดจนคุณสมบัติ

ของผู้ด�ำรงต�ำแหน่งตามมาตรฐานก�ำหนดต�ำแหน่ง หรือจากแหล่งข้อมูลอื่นๆ เช่น คู่มือการปฏิบัติงาน แนวทาง

การปฏิบัติงาน ฯลฯ ส�ำหรับให้คณะผู้ช�ำนาญงานพิจารณาลักษณะงานที่ปฏิบัติเพื่อก�ำหนดขอบเขตความรู ้

ความสามารถที่ส�ำคัญและจ�ำเป็นต่อการปฏิบัติงานของต�ำแหน่งและต้องมีการทดสอบ 

			   ๑.๓	 ก�ำหนดขอบเขตความรู้ความสามารถทีต้่องการทดสอบ ซึง่โดยปกตติ�ำแหน่งงานทีต้่องการ

ผู้ปฏิบัติงานที่มีความรู้ความสามารถในสาขาวิชาเฉพาะทางวิชาใดวิชาหนึ่ง เช่น ต�ำแหน่งนิติกรปฏิบัติการ  

นักบัญชีปฏิบัติการ วิศวกรปฏิบัติการ ฯลฯ อาจก�ำหนดหลักสูตรการสอบจากส่ิงที่เคยศึกษามาจากสถาบัน 

การศึกษาก็ได้ แต่ถ้าเป็นต�ำแหน่งที่ต้องการความรู้ความสามารถที่ไม่ได้ศึกษามาจากสถาบันการศึกษาโดยตรง 

เช่น ต�ำแหน่งนกัวเิคราะห์นโยบายและแผนปฏบิตักิาร นกัวเิทศสมัพนัธ์ปฏบิตักิาร ควรก�ำหนดหลกัสตูรการสอบ

ที่สามารถท�ำนายความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานได้ โดยพิจารณาว่าต้องการผู้มีความรู้ความสามารถ 

ด้านใดบ้าง ซึ่งควรเป็นความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานในระดับบรรจุ มิใช่ความรู้ความสามารถ 

ของผู้ปฏิบัติงานที่ผ่านงานมาจนถึงระดับช�ำนาญงานแล้ว 

			   ส�ำหรับความรู้ความสามารถท่ีจ�ำเป็น แต่เป็นความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะในหน่วยงาน  

เช่น กฎ ระเบียบ และวิธีการปฏิบัติงานบางอย่าง ควรพิจารณาความเหมาะสมในการทดสอบเพราะ 

อาจเป็นเนื้อหาที่ไม่จ�ำเป็นต้องทดสอบในระดับแรกบรรจุ แต่ควรใช้วิธีการฝึกอบรมเมื่อเข้ารับการบรรจุแทน 

			   กรณีมีความรู้ความสามารถบางอย่างที่ไม่เหมาะสมจะทดสอบด้วยวิธีการสอบข้อเขียน  

อาจก�ำหนดให้สอบด้วยเครื่องมืออื่นๆ ได้ เช่น การทดสอบจากการปฏิบัติงาน การสอบปากเปล่า ฯลฯ

		  ๒.	 ก�ำหนดขอบข่ายเนื้อหาที่ต้องการทดสอบ กรณีที่เป็นการสอบข้อเขียนควรก�ำหนด 

ระดับพฤติกรรมด้านการคิดท่ีต้องการทดสอบ โดยค�ำนึงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบของต�ำแหน่ง 

และลักษณะงาน ที่ต้องปฏิบัติ เช่น ต�ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงานเป็นต�ำแหน่งที่ปฏิบัติงาน 

ภายใต้ค�ำสั่ง หรือ การก�ำกับตรวจสอบของหัวหน้างาน ขอบข่ายเน้ือหาท่ีต้องการทดสอบอาจเน้นพฤติกรรม 

ด้านการคิดที่เน้นระดับความรู้ ความเข้าใจ การน�ำไปใช้ เป็นหลัก ต�ำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ

เป็นต�ำแหน่งที่ใช้ความสามารถในการวิเคราะห์ การแก้ปัญหา ควรทดสอบพฤติกรรมด้านการคิดต้ังแต่ 

ระดับความเข้าใจ การน�ำไปใช้ การคิดวิเคราะห์ การสังเคราะห์และการประเมินค่า 

		  ๓.	 ก�ำหนดคะแนนที่ต้องการทดสอบ ควรก�ำหนดคะแนนให้สัมพันธ์กับเน้ือหาท่ีต้องการ 

ทดสอบ เช่น ต�ำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์ เน้นการทดสอบวิชาภาษาอังกฤษด้านการแปลและการสื่อสาร  

อาจก�ำหนดคะแนนให้มากกว่าการแปลและการเขียน เป็นต้น
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		  ๔.	 ก�ำหนดระยะเวลาในการท�ำตอบ ควรก�ำหนดให้สมัพนัธ์กบัเนือ้หาและคะแนนทีจ่ะทดสอบ กรณี

ที่เป็นข้อสอบอัตนัยจะใช้เวลามากกว่าข้อสอบปรนัย หรือการสอบปฏิบัติงานควรค�ำนึงถึงระยะเวลาที่เหมาะสม

ส�ำหรับการทดสอบที่ไม่มากหรือน้อยจนเกินไป 

		  ๕.	 ก�ำหนดจ�ำนวนกรรมการออกข้อสอบแต่ละวิชา จะมีจ�ำนวนเท่าใดมีข้อควรพิจารณา ดังนี้

 			   -	 ขอบข่ายเนื้อหาวิชาที่ทดสอบและคะแนน

	  		  -	 ความรู้ ความสามารถและความเชี่ยวชาญของกรรมการ

			   -	 ความยุติธรรมส�ำหรับผู้เข้าสอบ โดยไม่แต่งตั้งกรรมการจากสถาบันใดสถาบันหนึ่ง 

หรือกรรมการจากฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง ซึ่งอาจท�ำให้เกิดความได้เปรียบเสียเปรียบส�ำหรับผู้เข้าสอบได้	

		  เครื่องมือที่ใช้ในการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต�ำแหน่ง ที่นิยมใช้ 

 ได้แก่

 			   -	 ข้อสอบแบบปรนัย/อัตนัย

 			   -	 การทดสอบการปฏิบัติ ( Performance test) 

		  แนวทางการสร้างข้อสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต�ำแหน่ง

			   การสร้างข้อสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต�ำแหน่งมุ่งเน้นการวัดพฤติกรรม 

ด้านการคิด (Cognitive Domain) ซึ่งแบ่งได้ ๖ ระดับ ดังนี้

			   ๑.	ความรู้ /ความจ�ำ (Knowledge/Memory) 

				    เป็นการวัดความสามารถในการระลึก (Recall) สิ่งที่ได้เรียนรู้มาหรือประสบการณ์ 

ที่ได้จากสภาพแวดล้อม ลักษณะข้อสอบหรือค�ำถาม เช่น ถามค�ำแปล ชนิด เร่ืองราว จ�ำนวน วันเวลา  

วัตถุประสงค์ หน้าที่ ประโยชน์และโทษ ค�ำศัพท์ ตัวสะกด ฯลฯ

			   ๒.	ความเข้าใจ (Comprehension) 

 				    เป็นการวัดความสามารถในการจับประเด็น อธิบายความ โยงความหมายของเรื่องราว 

ความคิดต่างๆ ลักษณะข้อสอบวัดความเข้าใจน้ีแตกต่างจากความจ�ำตรงที่ไม่ได้ถามตรงๆ ตามเน้ือหา 

ที่เรียนมา ลักษณะค�ำถาม เช่น การถามความหมายของเรื่อง การเปรียบเทียบความหมายในเรื่อง การตีความ 

การขยายความ โดยการคิดคาดคะเน ฯลฯ 

			   ๓.	การน�ำไปใช้ (Application)	

 				    เป็นการวัดการน�ำความรู้และประสบการณ์ไปใช้ให้เป็นประโยชน์ หรือแก้ไขปัญหา 

ในสถานการณ์ใหม่ หรือในชีวิตประจ�ำวันที่คล้ายกับสภาวะเดิม การให้เลือกวิธีการ เลือกเครื่องมือส�ำหรับ  

การแก้ปัญหา ลักษณะค�ำถาม เช่น การถามหาข้อบกพร่องของวิธีการ ถ้า....ผลจะเป็นอย่างไร วิธีการเช่นนี ้

ใช้หลักการอะไร ฯลฯ
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			   ๔.	การวิเคราะห์ (Analysis) 

 				    เป็นการวัดความสามารถในการแยกแยะเรื่องราว เหตุการณ์ หรือแจกแจงรายละเอียด 

ของเรื่องราว ข้อความ ความคิด รวมทั้งการปฏิบัติ ออกเป็นประเด็นย่อยๆ ตามหลักการหรือกฎเกณฑ์ต่างๆ  

เพื่อให้ได้ความจริง คุณสมบัติหรือเหตุผลของสิ่งนั้นๆ ลักษณะค�ำถาม เช่น ถามประเด็นส�ำคัญ วัตถุประสงค์ 

สาเหตุ องค์ประกอบ ผลที่จะเกิดตามมาจากสาเหตุ ฯลฯ

			   ๕.	การสังเคราะห์ (Synthesis)

 				    เป็นการวัดความสามารถในการผสมผสานส่วนย่อยๆ ของเรื่องราว โดยมีการริเริ่ม  

ดัดแปลง และปรับปรุงให้มีโครงสร้างที่ดีขึ้น ลักษณะค�ำถาม เช่น มีความเห็นเกี่ยวกับเรื่องนี้อย่างไร  

เห็นด้วยหรือไม่ เพราะเหตุใด จะวางแนวทางปฏิบัติในเรื่องนี้อย่างไร ให้เขียนโครงการ/แผนงาน ฯลฯ 

			   ๖.	การประเมินค่า (Evaluation)

 		  		  เป็นการวัดความสามารถในการวินิจฉัย ตีราคา ลงสรุป ตัดสินเรื่องราว ความคิด  

เหตุการณ์และการกระท�ำว่า ดี–เลว เหมาะ–ไม่เหมาะ ฯลฯ อย่างมีหลักเกณฑ์ ลักษณะค�ำถามมัก เกี่ยวข้องกับ

ความถูกต้องเหมาะสมของเรื่องราว คุณค่าหรือประโยชน์ของวิธีการ การกระท�ำ ผลปฏิบัติ ความสมเหตุสมผล

ของการกระท�ำ ฯลฯ

		  ๑.	ข้อสอบแบบปรนัย เป็นข้อสอบที่ก�ำหนดค�ำถามและค�ำตอบไว้ให้ผู ้ตอบเลือกตอบ  

หรืออาจก�ำหนดข้อความน�ำ แล้วเว้นช่องว่างให้ผู้ตอบเขียนค�ำตอบหรือข้อความให้สมบูรณ ์ ชนิดของข้อสอบ

แบบปรนัย แบ่งออกได้เป็น ๔ ชนิด คือ

			   ๑.๑	 ข้อสอบแบบเลือกตอบ ข้อสอบประกอบด้วยตัวค�ำถามและตัวเลือก ในแต่ละข้อ 

อาจมีตัวเลือกตั้งแต่ ๒–๕ ตัวเลือก การสร้างข้อสอบชนิดน้ีต้องอาศัยเวลาและประสบการณ์ในการสร้าง  

เช่น การสร้างตัวลวงที่ไม่เห็นชัดเจนว่าเป็นค�ำตอบที่ผิด มีข้อดี คือ

				    (๑)	 เป็นข้อสอบที่สามารถวัดความสามารถทางสมองหรือพฤติกรรมด้านการคิด 

ได้หลายๆ ระดับ

				    (๒)	 ลดโอกาสการเดาได้ เนื่องจากมีตัวเลือกหลายตัวท�ำให้มีความเชื่อมั่นสูง 

กว่าแบบอื่น 

				    (๓)	 มีประสิทธิภาพมากกว่าแบบอื่น ๆ เพราะสามารถวัดได้มากข้อ

				    (๔)	 ตรวจให้คะแนนได้ถูกต้องและรวดเร็ว

			   ๑.๒	 ข้อสอบแบบถูก–ผิด เป็นข้อสอบที่เปิดโอกาสให้ตอบได้เพียง ๒ ทาง ซึ่งมี 

ความหมายแย้ง เมื่อมีค�ำตอบได้เป็น ๒ ทาง จึงเป็นการเปิดโอกาสส�ำหรับการเดาได้มากที่สุด ข้อดี คือ

				    (๑)	 ตรวจให้คะแนนง่าย รวดเร็ว ยุติธรรม

				    (๒)	 สามารถออกข้อสอบได้มากข้อ ท�ำให้ครอบคลุมเนื้อหาวิชาได้มาก
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			   ๑.๓	 ข้อสอบแบบจับคู่ เป็นข้อสอบทีเ่ป็นรายการของข้อความของรายการหนึง่ทีม่คีวามสมัพนัธ์

เกี่ยวข้องกับข้อความของอีกรายการหนึ่ง ข้อสอบแบบนี้เปิดโอกาสให้ผู้ตอบเดาข้อหลังๆ ที่เหลือไม่กี่คู่ได้  

ผู้ตอบต้องเสียเวลาในการอ่านทบทวนไปมาหลายเที่ยว เพื่อหาความสัมพันธ์แต่ละคู่ ข้อดี คือ

				    (๑)	 วัดความจ�ำเกี่ยวกับความสัมพันธ์ของส่ิงต่างๆ และความสามารถในการเชื่อมโยง 

ได้ดี

				    (๒)	 สร้างง่าย

				    (๓)	 ตรวจให้คะแนนได้รวดเร็ว

				    (๔)	 ใช้เวลาน้อยแต่ท�ำข้อสอบได้มากข้อ

			   ๑.๔	 ข้อสอบแบบเติมค�ำ เป็นข้อสอบที่เรียงรูปประโยคหรือข้อความที่ไม่สมบูรณ์  

โดยเว้นช่องว่างไว้ให้ผู้ตอบเติมค�ำ หรือข้อความให้ประโยคหรือข้อความสมบูรณ์มีความหมายหรือเป็นจริง 

มุ่งวัดความจ�ำ ตรวจให้คะแนนยาก เพราะอาจมีค�ำตอบที่ยอมรับได้มากกว่า ๑ ค�ำตอบ ข้อดี คือ

				    (๑)	 ลดโอกาสการเดาได้

				    (๒)	 สร้างง่ายกว่าข้อสอบปรนัยแบบอื่น ๆ

				    (๓)	 วัดความรู้ความจ�ำได้ดี เช่น ค�ำศัพท์ ศัพท์เทคนิค

 	  	 ข้อดี – ข้อจ�ำกัด ของข้อสอบแบบปรนัย 

ข้อดี ข้อจำ�กัด

๑.ตรวจง่าย รวดเร็วการให้คะแนนถูกต้องแน่นอน 

๒.ถามคำ�ถามได้มากข้อในเวลาจำ�กัดทำ�ให้สามารถ
ครอบคลุมเนื้อหาได้กว้างขวาง

๓.สามารถนำ�ข้อสอบมาวิเคราะห์และปรับปรุงเป็น
ข้อสอบมาตรฐานได้

๔.มีความเชื่อถือได้สูง

๑.การสร้างข้อสอบต้องอาศัยความชำ�นาญและทักษะ
ในการฝึกฝน

๒.สามารถเดาคำ�ตอบได้

๓.การตอบขึ้นอยู่กับความสามารถในการอ่าน

๔.ผู้ตอบไม่มีโอกาสแสดงความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์

		  ๒. ข้อสอบแบบอัตนัย/ความเรียง เป็นข้อสอบท่ีมีค�ำถาม หรือโจทย์ท่ีเปิดโอกาสให้ผู้ตอบ 

มีอิสระในการวางแผนการตอบ การรวบรวมความรู้ ความคิด แล้วเรียบเรียงเป็นค�ำพูดของตนเอง โดยค�ำตอบ 

ที่คาดหวังต้องมีความยาวมากกว่า ๑ ประโยค แบ่งออกได้เป็น ๒ ชนิด คือ

			   ๒.๑	 ค�ำถามแบบไม่ก�ำหนดขอบเขตการตอบ เป็นการให้อิสระแก่ผู้ตอบในการพิจารณา  

การตอบ และขอบเขตการตอบอย่างไม่จ�ำกัด ปริมาณของค�ำถามขึ้นอยู่กับลักษณะค�ำถามและระดับความรู ้

ของผู้ตอบจงึต้องก�ำหนดเวลาในการท�ำตอบให้เหมาะสม ค�ำถามลกัษณะนีใ้ช้วดัความสามารถ ด้านการสงัเคราะห์

และการประเมินผลได้ดี	
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			   ๒.๒	 ค�ำถามแบบก�ำหนดขอบเขตการตอบ เป็นค�ำถามที่ก�ำหนดขอบเขตการตอบ 

ซึ่งอาจจะก�ำหนดเป็นเชิงปริมาณของการตอบ เช่น จ�ำนวนค�ำหรือจ�ำนวนบรรทัด จ�ำนวนหน้าของค�ำตอบ  

ก�ำหนดทิศทาง หัวข้อหรือเนื้อเรื่องในการตอบ เป็นต้น

		  ข้อดี – ข้อจ�ำกัด ของข้อสอบแบบอัตนัย/ความเรียง 

ข้อดี ข้อจำ�กัด

๑.วัดความสามารถในการคิด เช่น รวบรวมความคิด
ให้สมบูรณ์ การคิดวิเคราะห์ การสังเคราะห์ 

๒.สะดวกและง่ายต่อการเขียนคำ�ถาม

๓.ผู้ตอบมีอิสระในการแสดงความคิดเห็นได้เต็มที่ 

๔.ป้องกันการเดาได้ดี

๑.วัดเนื้อหาได้จำ�กัด เพราะออกข้อสอบได้น้อยข้อ  
จึงไม่ครอบคลุมเนื้อหาทั้งหมด

๒.ตรวจข้อสอบยากและเสียเวลามาก

๓.การตอบขึ้นอยู่กับความสามารถด้านภาษา

๔.การตรวจให้คะแนนไม่แน่นอนขึ้นอยู่กับผู้ตรวจ

	 ข้อแนะน�ำในการสร้างข้อสอบแบบอัตนัย/ความเรียง	

 		  ๑.	 เขียนข้อค�ำถามโดยใช้ภาษาที่มีความหมายชัดเจน หากค�ำถามไม่ชัดเจน อาจท�ำให ้

ตอบผิดเพราะไม่เข้าใจค�ำถาม

		  ๒.	 ถามเฉพาะเจาะจงในสิ่งหนึ่งสิ่งใดโดยเฉพาะ แต่ต้องไม่เจาะจงเกินไปจนจ�ำกัด การแสดง 

ความคิดเห็นของผู้ตอบ

		  ๓.	 ค�ำถามควรก�ำหนดลักษณะการตอบเพื่อให้ผู้ตอบเข้าใจวัตถุประสงค์ของผู้ออกข้อสอบ 

ว่าต้องการให้ตอบอย่างไร และเพื่อง่ายต่อการตรวจให้คะแนน

		  ๔.	 ค�ำถามที่ต้องการค�ำตอบสั้นๆ จ�ำนวนหลายข้อดีกว่าค�ำถามที่ต้องการค�ำตอบยาวๆ  

แต่จ�ำนวนน้อยข้อ เพราะสามารถถามเนื้อหาได้ครอบคลุมมากกว่า

		  ๕.	 ก�ำหนดเวลาการท�ำตอบให้สมดุลกับเนื้อหา คะแนน และการเขียนอย่างเพียงพอ

		  ๖.	 ไม่ควรเปิดโอกาสให้มีการเลือกตอบ เพราะการตอบต่างข้อกันอาจท�ำให้การเปรียบเทียบ 

ผลการทดสอบคลาดเคลื่อนได้

	 ข้อแนะน�ำในการตรวจข้อสอบแบบอัตนัย/ความเรียง จุดอ่อนที่ส�ำคัญของข้อสอบแบบอัตนัย/ 

ความเรียง คือ การตรวจให้คะแนนขาดความแน่นอนเพราะขึ้นอยู่กับตัวผู้ตรวจ เช่น สภาพแวดล้อม 

ในการตรวจ ช่วงเวลาในขณะตรวจ อารมณ์ เจตคติ ฯลฯ เพื่อแก้ไขจุดอ่อนดังกล่าว มีข้อแนะน�ำ ดังนี้

		  ๑.	 ควรจัดท�ำข้อเฉลย หรือแนวค�ำตอบที่ถูกต้องไว้ล่วงหน้าโดยอาจก�ำหนดองค์ประกอบ 

ในการตรวจ เช่น องค์ประกอบเกี่ยวกับประเด็นการตอบที่เป็นเนื้อหาสาระส�ำคัญ องค์ประกอบการใช้ภาษา  

องค์ประกอบด้านการจัดระบบความคิด/การเรียบเรียงความคิด ฯลฯ และก�ำหนดคะแนนแต่ละองค์ประกอบ 

ให้ชัดเจน
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		  ๒.	 การตรวจควรตรวจให้เสร็จทีละข้อ เช่น ตรวจข้อที่ ๑ ก็ให้ตรวจข้อที่ ๑ ของผู้เข้าสอบทุกคน

แล้วจึงเริ่มตรวจข้อต่อไป ทั้งนี้ เพื่อให้การตรวจในแต่ละข้อสามารถเปรียบเทียบกันได้ 

		  ๓.	 ทบทวนการให้คะแนนในแต่ละข้อ หลังจากที่ตรวจแต่ละข้อเสร็จแล้วให้ย้อนกลับมาพิจารณา

คะแนนอีกครั้ง เพื่อให้มีความยุติธรรมมากยิ่งขึ้น

		  ๔.	 ตรวจโดยไม่ทราบว่าเป็นค�ำตอบของผู้ใดเพื่อป้องกันอคติอันอาจเกิดขึ้นเมื่อรู้ว่าใครเป็น 

ผู้ตอบ

		  ๓.	การทดสอบการปฏิบัติ (Performance test) เป็นเครื่องมือหนึ่งที่สามารถทดสอบ 

ความรู้/ความสามารถในการปฏิบัติงาน ลักษณะงานที่ต้องอาศัยความช�ำนาญงาน หรือความสามารถ 

ด้านทักษะ โดยมีแนวทางในการด�ำเนินการ ดังนี้

			   ๑.	 ลักษณะงานที่ให้ปฏิบัติ เพื่อการทดสอบ มี ๓ ลักษณะ คือ

				    ๑.๑	 งานตามแบบแผน (Work sample) เป็นงานที่ให้ผู ้สอบปฏิบัติตามต้นแบบ 

หรือชิ้นงานตัวอย่างที่ก�ำหนดให้

	  			   ๑.๒	 งานแบบจ�ำลอง (Simulation) เป็นงานที่ให้ปฏิบัติตามข้อก�ำหนดหรือรายละเอียด

ท่ีก�ำหนดให้ รวมถึงการปฏิบัติตามบทบาทสมมุติ โดยมุ่งเน้นให้ผู้สอบจ�ำลองงานตามเงื่อนไขที่วางเป็น 

กรอบไว้

	  			   ๑.๓	 งานในสถานการณ์จริง (Real Situation) เป็นงานที่ให้ปฏิบัติในสภาวะแวดล้อมที่

เป็นจริง รวมถึงการสร้างแม่แบบ (Modeling) งานในลักษณะนี้ผู้สอบต้องแสดงทุกอย่างที่เป็นจริง

			   ๒.	 ข้อก�ำหนดในการทดสอบความสามารถในการปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นกรอบในการวัด 

ที่ส�ำคัญที่ควรระบุหรือแจ้งให้ผู้สอบทราบ ได้แก่

	  			   ๒.๑	 เวลา สถานที่ ที่ใช้ในการสอบปฏิบัติ

 				    ๒.๒	 ลักษณะงานที่จะสอบหรือเงื่อนไของผลงานที่จะส่งหรือตรวจให้คะแนน

 				    ๒.๓	 เครื่องมือ/อุปกรณ์ หรือวัสดุที่ต้องจัดเตรียมให้ผู้สอบหรือให้ผู้สอบจัดเตรียมมา

	  			   ๒.๔	 ข้อห้าม หรืออุปกรณ์ที่ไม่อนุญาตให้ใช้ (ถ้ามี)

			   ๓.	 การตรวจให้คะแนน มีแนวทางด�ำเนินการ ดังนี้

	  			   ๓.๑	 การตรวจกระบวนการ (Process/Procedure) เช่น ขั้นตอนการปฏิบัติ การใช ้

เครื่องมือ ฯลฯ โดยการจัดท�ำรายการ checklist เพื่อตรวจสอบ 

	  			   ๓.๒	 การตรวจผลงาน (Product) เช่น การให้คะแนนในผลงานที่ปรากฏโดยพิจารณา 

จากแง่มุมต่างๆ เช่น ความถูกต้อง ความสะอาด ความแข็งแรง การใช้งาน ฯลฯ

	  				    ในทางปฏิบัติมักจะให้คะแนนแบบมาตรประเมินค่า (Rating Scale) เพื่อตรวจ 

เพราะในการทดสอบการปฏิบัติคุณภาพของงานจะมีระดับแตกต่างกัน บางลักษณะสามารถนับเป็นจ�ำนวน 

แล้วให้คะแนนได้แต่ลักษณะงานบางอย่างอาจก�ำหนดเป็นระดับคะแนน เช่น ๕ – ๔ – ๓ – ๒ – ๑
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	 ๓.	การสอบแข่งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับต�ำแหน่ง

		  การสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับต�ำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) ซึ่งด�ำเนินการ 

โดยส่วนราชการ เป็นการทดสอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับต�ำแหน่งที่จะบรรจุและแต่งตั้งโดยวิธีการสัมภาษณ์ 

หรือวิธีอื่นเพื่อประเมินความเหมาะสมกับต�ำแหน่ง พิจารณาจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติ  

การท�ำงาน ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน สังคม  

และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพและพฤติกรรมของผู้สอบแข่งขัน  

เพือ่ให้ได้บคุคลทีม่คีณุธรรม จรยิธรรม ความรูค้วามสามารถ ทกัษะ สมรรถนะ และอืน่ๆ ทีจ่�ำเป็นส�ำหรบัต�ำแหน่ง

		  ผู้สอบผ่านการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต�ำแหน่งจะต้องได้คะแนน 

ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐ และผู้สอบผ่านการสอบแข่งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับต�ำแหน่งจะต้องได้คะแนน  

ไม่ตํา่กว่าร้อยละ ๖๐ ทั้งนี้ โดยให้ค�ำนึงถึงหลักวิชาการวัดผล

	 แนวทางการด�ำเนินการสอบแข่งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับต�ำแหน่ง

		  เป็นการพิจารณาบุคคลในภาพรวมว่ามีความเหมาะสมกับการด�ำรงต�ำแหน่งที่จะปฏิบัติหรือไม่  

โดยพิจารณาทั้งจากความรู้ ความสามารถ ทักษะ คุณลักษณะอื่นๆ โดยเฉพาะคุณลักษณะด้านจิตใจ เช่น เจตคติ 

ความสนใจ บุคลิกภาพ คุณลักษณะที่เกี่ยวกับคุณธรรมและจริยธรรม ฯลฯ

	 เครื่องมือที่ใช้วัดความเหมาะสมกับต�ำแหน่ง ที่นิยมใช้ ได้แก่

		  -	 การสัมภาษณ์

		  -	 การทดสอบทางจิตวิทยา /แบบวัดบุคลิกภาพ

		  -	 การใช้เทคนิคการประเมินแบบ “ศูนย์ประเมิน ”(Assessment Center)

	 ๑.	การสัมภาษณ์ เป็นเครื่องมือที่นิยมใช้ในการประเมินความเหมาะสมกับต�ำแหน่งมากที่สุด  

เพราะการสมัภาษณ์เป็นการเปิดโอกาสให้ผูส้มัคร และองค์การหรือผู้สัมภาษณ์ได้มีโอกาสพบปะและสนทนากัน 

โดยการสัมภาษณ์สามารถใช้เป็นเครื่องมือประเมินคุณลักษณะต่างๆ ที่เครื่องมืออ่ืนๆ ไม่สามารถประเมินได้  

เช่น คุณลักษณะทางจิตใจ บุคลิกภาพ กิริยาท่าทาง พฤติกรรมต่างๆ ฯลฯ 

		  การสัมภาษณ์ จะเป็นเคร่ืองมือที่ได้รับการยอมรับ ในแง่ของความตรงและความเที่ยงมากน้อย 

เพียงใดนั้นขึ้นอยู่กับวิธีการและรูปแบบที่ใช้ในการสัมภาษณ์

		  ปัจจัยสิ่งที่ท�ำให้การสัมภาษณ์ขาดความตรงและความเที่ยง สรุปได้ ดังนี้

			   ๑.	 ขาดการวางแผนการสัมภาษณ์ โดยเฉพาะการเตรียมค�ำถามที่สอดคล้องกับส่ิงที่ต้องการ

ประเมิน 

			   ๒.	 ใช้เวลาน้อยเกินไปในการสัมภาษณ์ท�ำให้ไม่สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลได้เพียงพอ  

ในการประเมินคุณลักษณะ

			   ๓.	 ถามค�ำถามอย่างไม่มีจุดหมาย หรือถามตามอารมณ์ความนึกคิด ค�ำถามคลุมเครือ  

ไม่ตรงวัตถุประสงค์ที่ต้องการประเมิน หรือใช้ค�ำถามที่มีลักษณะคาดเดา
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			   ๔.	 ผู้สัมภาษณ์ประเมินและสรุปผลการสัมภาษณ์อย่างรวดเร็วเกินไป 

			   ๕.	 ขาดการอภิปรายร่วมกันในการประเมินผลหรือขาดการให้คะแนนหรือที่เป็นเอกฉันท์

		  ดังนั้น เพื่อให้การสัมภาษณ์เป็นเครื่องมือที่มีความตรงและความเที่ยงมากขึ้นควรพัฒนา  

การสัมภาษณ์ให้มีความเป็นระบบ หรือมีโครงสร้างในการด�ำเนินการและรูปแบบการสัมภาษณ์ที่ชัดเจน 

มากยิ่งขึ้น หรือที่เรียกว่า “การสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง (Structured Interview)” 

	 ลักษณะส�ำคัญของการสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง 

		  ๑.	 ถามในสิ่งที่เกี่ยวข้องกับงาน (Job - related Questions) เพื่อให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับความรู้  

ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอื่นๆ โดยเป็นค�ำถามที่มุ่งสืบค้น หรือเก็บข้อมูลเชิงพฤติกรรมที่สามารถ

สังเกต และวัดได้

		  ๒.	 ก�ำหนดแนวค�ำถามและค�ำตอบ โดยการถามในแต่ละค�ำถามควรมีการเตรียมแนวค�ำถามและ

แนวการตอบ หรือแนวทางการประเมินที่มีการอธิบายความหมายและองค์ประกอบของการให้คะแนนที่ชัดเจน

		  ๓.	 ฝึกอบรมกรรมการสัมภาษณ์ เพื่อให้กรรมการสัมภาษณ์ทราบข้ันตอนการปฏิบัติทั้งก่อนและ

ระหว่างช่วงการประเมินผลการสัมภาษณ์ ทั้งในด้านความสามารถในการรับข้อมูลต่างๆ จากผู้ถูกสัมภาษณ์และ

ประเมินผลได้อย่างถูกต้อง ได้แก่ ทักษะการฟัง การถาม การสังเกตและการจดบันทึก ตลอดจนการควบคุม

พฤติกรรมตนเองในการสัมภาษณ์ 

		  ๔.	 จดบันทึกค�ำตอบที่ได้รับจากการสัมภาษณ์ โดยเน้นการจดบันทึกข้อมูลเชิงพฤติกรรมเพื่อใช้

เป็นหลักฐานในการประเมินคุณลักษณะ ซึ่งแสดงถึงความยุติธรรม ความโปร่งใสในการประเมิน

	 รูปแบบของการสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง สรุปได้เป็น ๔ รูปแบบ ดังนี้

		  ๑.	 การสัมภาษณ์แบบมุ่งเน้นคุณลักษณะทางจิตใจ (Trait Interview) เป็นการสัมภาษณ์เน้น 

การประเมินคุณลักษณะที่เกี่ยวกับลักษณะนิสัย อารมณ์ เจตคติ ค่านิยมของผู้รับการสัมภาษณ์ เช่น คุณลักษณะ 

ที่เกี่ยวกับการควบคุมอารมณ์ เจตคติ ฯลฯ

ตวัอย่างค�ำถาม : หากคณุต้องท�ำงานร่วมกบับคุคลทีไ่ม่มใีครในส�ำนกังานชอบ คณุจะท�ำอย่างไรให้สามารถท�ำงาน

ร่วมกับเขาได้อย่างราบรื่น

		  ๒.	 การสมัภาษณ์แบบสถานการณ์  (Situational Interview/The Forward Looking Interview) 

เป็นการสัมภาษณ์ที่มุ่งให้ผู้รับการสัมภาษณ์ตอบค�ำถามเกี่ยวกับสถานการณ์สมมติที่ผู้สัมภาษณ์ก�ำหนดขึ้น  

โดยสถานการณ์สมมติดังกล่าวมักจะเป็นสถานการณ์วิกฤตที่มีโอกาสเกิดขึ้นจริง หากผู้รับการสัมภาษณ์ 

เข้ามาท�ำงานในลักษณะงานดังกล่าว ซึ่งผู้ตอบมักจะน�ำแนวคิดและประสบการณ์ที่มีอยู่มาใช้ในการตอบ  

การสัมภาษณ์รูปแบบนี้เหมาะส�ำหรับใช้ประเมินความสามารถในด้านการบริหารจัดการ เช่น การวางแผน 

การตัดสินใจ การแก้ไขบัญหา ภาวะผู้น�ำ การจูงใจผู้อื่น ฯลฯ

ตัวอย่างค�ำถาม : สมมติ คุณพบว่าประตูส�ำนักงานของคุณถูกบุคคลนิรนามงัดแงะ และคุณเป็นบุคคลแรกที่ 

มาถึงและพบเหตุการณ์ คุณจะจัดการปัญหานี้อย่างไร 
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		  ๓.	 การสัมภาษณ์แบบค้นหาประวัติ (Biographical Data Interview) เป็นการสัมภาษณ์ ที่มุ่งน�ำ

ข้อมูลเก่ียวกับประวัติต่างๆ เช่น ประวัติส่วนตัว ประวัติการท�ำงานของผู้รับการสัมภาษณ์มาตั้งค�ำถาม  

นิยมใช้เพื่อค้นหาข้อมูลเกี่ยวกับคุณลักษณะด้านจุดมุ่งหมายและแรงจูงใจในการท�ำงาน ฯลฯ 

ตัวอย่างค�ำถาม :	ให้คุณเล่าถึงเป้าหมายในชีวิตการท�ำงาน หรือเส้นทางความก้าวหน้าในอาชีพของคุณ  

	 อะไรคือสิ่งที่หัวหน้าของคุณจะต้องท�ำเพื่อยับยั้งการตัดสินใจลาออกของคุณ 

		  ๔.	 การสัมภาษณ์แบบสืบค้นพฤติกรรมในอดีต (Behavioral Event Interview (BEI)/  

The Backward Looking Interview) เป็นการสัมภาษณ์ที่ยึดตามหลักการว่า “สิ่งที่จะท�ำนายอนาคตได้ดีที่สุด 

คืออดีต” หากทราบว่าในอดีตบุคคลมีพฤติกรรมเช่นใด เขาก็น่าจะแสดงพฤติกรรมนั้นๆ ออกมาอีกในอนาคต 

ลักษณะค�ำถามจะมุ่งให้ผู้รับการสัมภาษณ์ยกตัวอย่างพฤติกรรมการท�ำงานในอดีตที่แสดงถึงความส�ำเร็จ  

ความล้มเหลวฯลฯ โดยใช้หลักค�ำถามสืบค้นพฤติกรรมเพื่อให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับ “STAR” ซึ่งประกอบด้วย

สถานการณ์หรือกิจกรรม (Situation/Task) ที่เกิดขึ้น การกระท�ำ(Action) ที่ตอบสนองออกไป และผลลัพธ์ 

(Result) ที่เกิดขึ้นว่าเป็นอย่างไร

ตัวอย่างค�ำถาม	 :	 กรุณาเล่าให้ฟังถึงสถานการณ์ความล้มเหลวที่คุณประสบมาว่าคืออะไร

				    มีใครเกี่ยวข้องในสถานการณ์นั้นบ้าง (Situation/Task) 

 				    คุณท�ำอย่างไร (Action) 

 				    ผลลัพธ์ที่ได้คืออะไร (Result)

			   การเตรียมการสัมภาษณ์ เป็นสิ่งส�ำคัญส�ำหรับการสัมภาษณ์ ซึ่งต้องอาศัยความเข้าใจและ 

ความรอบคอบในการปฏิบตังิาน เนือ่งจากมอีงค์ประกอบของการสมัภาษณ์ทีม่คีวามเกีย่วเนือ่งกนั และ มบีทบาท

ที่จะท�ำให้การสัมภาษณ์มีความเที่ยงตรงและเชื่อถือได้ องค์ประกอบที่ส�ำคัญ ได้แก่

			   ๑.	 กรรมการสัมภาษณ์ 

				    ๑.๑	 ส่วนราชการควรเลือกกรรมการสัมภาษณ์โดยพิจารณาถึงความรู้และประสบการณ ์

ของกรรมการเกีย่วกบัการสมัภาษณ์และงานท่ีปฏบัิต ิถ้าหากไม่สามารถจัดหากรรมการท่ีมีคณุสมบัตดิงักล่าวได้

ควรจัดหาผู้มีคุณสมบัติใกล้เคียงมากที่สุดแล้วหาวิธีเสริมสร้างความรู้เพื่อให้สามารถสัมภาษณ์ได้ เช่น จัดเตรียม

คูม่อืการสมัภาษณ์ หรอืเอกสารข้อมลูเกีย่วกบัต�ำแหน่งงานท่ีจะสัมภาษณ์เพือ่ให้กรรมการสัมภาษณ์ได้เตรยีมตวั

ในการสัมภาษณ์

				    ๑.๒	 กรรมการสัมภาษณ์ไม่มีกฎเกณฑ์ตายตัวว่าจะต้องมีจ�ำนวนเท่าใดจึงจะดีที่สุด  

แต่ควรพิจารณาในด้านองค์ประกอบ คือ ควรประกอบไปด้วยบุคคล ดังต่อไปนี้

					     -  ผู้มีความรู้และประสบการณ์เกี่ยวกับการสัมภาษณ์ 

					     -  ผู้ที่มีความรู้เกี่ยวกับประสบการณ์และต�ำแหน่งงานที่จะสัมภาษณ์โดยตรง

		  ทัง้นี ้ผูร้บัผดิชอบในการด�ำเนนิการสมัภาษณ์ควรจดัเตรยีมเอกสารเกีย่วกบัรายละเอยีดของต�ำแหน่ง

ที่จะสัมภาษณ์ เช่น หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องการให้ปฏิบัติ รายละเอียดเกี่ยวกับผู้สมัคร  

เกณฑ์การพิจารณาประเมิน ตลอดจนก�ำหนดต่างๆ ให้กรรมการล่วงหน้าเพื่อเตรียมตัว
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		  ๒.	 ผู้รับการสัมภาษณ์

			   ๒.๑	 ผู้รับผิดชอบในการด�ำเนินการสัมภาษณ์ ต้องจัดจ�ำนวนผู้รับการสัมภาษณ์ให้พอเหมาะ

กับจ�ำนวนกรรมการและเวลาในการสัมภาษณ์

	  		  ๒.๒	 ผู้รับผิดชอบต้องแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับต�ำแหน่งที่จะสัมภาษณ์ วัน เวลาและสถานที่

สัมภาษณ์ให้ผู้รับการสัมภาษณ์ล่วงหน้า 

			   ๒.๓	 ให้การต้อนรับอย่างเป็นมิตรและชีแ้จงท�ำความเข้าใจกบัผูร้บัการสมัภาษณ์เกีย่วกบัวธิกีาร

และก�ำหนดการต่างๆ เพื่อเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับส่วนราชการในอีกทางหนึ่ง

		  ๓.	 สถานที่สัมภาษณ์ ควรจัดเตรียมไว้ล่วงหน้า ดังนี้

	  		  ๓.๑	 ห้องสัมภาษณ์ควรเป็นห้องที่มิดชิด เป็นสัดส่วน และปราศจากเสียงรบกวน

			   ๓.๒	 ควรมีห้องส�ำหรับให้ผู ้รับการสัมภาษณ์พัก เพื่อฟังการชี้แจงหรือรอก่อนเข้ารับ  

การสัมภาษณ์

			   ๓.๓	 ห้องประชุมกรรมการสัมภาษณ์ ส�ำหรับให้กรรมการสัมภาษณ์ได้ประชุมท�ำ ความเข้าใจ

ร่วมกันเกี่ยวกับข้ันตอน วิธีการ แนวทางปฏิบัติ ตลอดจนเกณฑ์การพิจารณาประเมินซึ่งอาจเป็นห้องเดียวกับ

ห้องสัมภาษณ์ก็ได้

		  การก�ำหนดเนื้อหาการสัมภาษณ์ สามารถกระท�ำได้โดยการศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับ

ต�ำแหน่งงานท่ีจะสัมภาษณ์ หน้าท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ เพื่อก�ำหนดคุณลักษณะหรือ

สมรรถนะทีต้่องการ และจดัประชมุคณะผูช้�ำนาญงาน หรอืกรรมการสมัภาษณ์เพือ่ก�ำหนดเนือ้หา การสมัภาษณ์

ให้เป็นไปในมาตรฐานและทิศทางเดียวกัน

		  สิ่งที่ควรปฏิบัติในการด�ำเนินการสัมภาษณ์

			   ๑.	 กล่าวต้อนรับผู้รับการสัมภาษณ์อย่างอบอุ่น สุภาพ ให้เกียรติ

			   ๒.	 กล่าวถึงวัตถุประสงค์ของการสัมภาษณ์

			   ๓.	 เริ่มต้นการสัมภาษณ์ด้วยค�ำถามง่ายๆ เพื่อสร้างความคุ้นเคย

			   ๔.	 ใช้ค�ำถามที่เกี่ยวข้องกับงานหรือคุณลักษณะที่ต้องการประเมิน

			   ๕.	 เลือกใช้ภาษาที่ง่าย กะทัดรัด ถามทีละประเด็น

			   ๖.	 ใช้ค�ำถามปลายเปิด เช่น อะไร อย่างไร ท�ำไม เพราะเหตุใด

			   ๗.	 ใช้ค�ำถามสืบค้น (Probing Questions) กรณีที่ต้องการข้อมูลเพิ่มเติม เช่น ช่วยอธิบายให้

ชัดเจน หมายความว่าอย่างไรฯลฯ

			   ๘.	 กรณีที่ตอบไม่ตรงค�ำถาม หรือเข้าใจความหมายเพียงบางส่วนอาจให้สรุปในสิ่งที่เขาพูด  

การถามซํ้า  หรือตั้งค�ำถามใหม่

			   ๙.	 แสดงความสนใจ ใส่ใจ ฟังในสิ่งท่ีผู้รับการสัมภาษณ์พูด ตอบสนองด้วยภาษาท่าทาง 

หรือค�ำพูดที่เหมาะสม
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			   ๑๐.	 ตั้งใจฟังเพื่อจับประเด็นส�ำคัญในสิ่งที่ผู้รับการสัมภาษณ์พูด

			   ๑๑.	 พูดให้น้อยกว่าการฟัง โดยพูดประมาณ ๒๐% ฟังประมาณ ๘๐%

			   ๑๒.	 จดบันทึกข้อมูลเชิงพฤติกรรม โดยยึดหลัก STAR (จดสถานการณ์ /เหตุการณ์ การกระท�ำ

และผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น)

			   ๑๓.	 สังเกตบุคลิกภาพ น�้ำเสียง ท่าทาง อากัปกิริยา การแต่งกายของผู้รับการสัมภาษณ์

			   ๑๔.	 กล่าวปิดการสัมภาษณ์ โดยกล่าวขอบคุณผู้รับการสัมภาษณ์

			   ๑๕.	 ยึดหลักฉันทามติในการประเมินผลการสัมภาษณ์

		  สิ่งที่ไม่ควรปฏิบัติในการด�ำเนินการสัมภาษณ์

			   ๑.	 ศกึษาประวตัส่ิวนตวัเพือ่หาความประทับใจส่วนตัวท่ีไม่เก่ียวกับงาน เช่น ดูประวติัการศกึษา

ว่าจบจากสถาบันใด หรือเป็นคนพื้นเพจากที่ใด

			   ๒.	 ไม่ใช้ค�ำถามยั่วยุ หรือข่มขู่

			   ๓.	 ไม่ควรถามเรือ่งส่วนตวัหรอือาจก่อให้เกดิความขดัแย้งกนั เช่น เรือ่งสถานภาพสมรส การเมอืง 

ศาสนา เชื้อชาติ เพศ ฯลฯ

			   ๔.	 ไม่ควรขัดจังหวะผู้รับการสัมภาษณ์ในขณะที่ก�ำลังพูด

			   ๕.	 ไม่อบรมหรือสั่งสอนผู้รับการสัมภาษณ์เมื่อเห็นว่าตอบผิดหรือไม่ตรงกับค�ำถาม

			   ๖.	 ไม่ควรจดบันทึกทุกค�ำพูด หรือสนใจแต่จดบันทึกจนลืมตอบสนองต่อผู้รับการสัมภาษณ์

			   ๗.	 ไม่ควรพูดโทรศัพท์ส่วนตัวในขณะสัมภาษณ์

			   ๘.	 เมื่อมีความเห็นไม่ตรงกันระหว่างกรรมการสัมภาษณ์ ไม่ควรยึดหลักการหารเฉลี่ย  

โดยไม่ฟังความเห็น หรือเหตุผลของผู้อื่น 

		  ๒.	การทดสอบทางจติวทิยา/แบบวดับุคลกิภาพ เป็นการใช้เครือ่งมือวดัทางจติวทิยา เพือ่ประโยชน์

ในการประเมินความเหมาะสมของบุคคลในการด�ำรงต�ำแหน่ง การทดสอบทางจิตวิทยาช่วยให้ได้ข้อมูล 

ที่ชัดเจนขึ้นเกี่ยวกับคุณลักษณะของบุคคลที่ไม่อาจวัดได้โดยตรงจากเครื่องมืออื่น ๆ 

			   ลักษณะการใช้เครื่องมือ ควรใช้เป็นเครื่องมือประกอบกับการประเมินด้วยเครื่องมือชนิดอื่นๆ 

เช่น ใช้เป็นข้อมลูประกอบการสมัภาษณ์ เพือ่ค้นหาข้อมลูเพิม่เตมิของบคุคล หรอืเพือ่ยนืยนัการตดัสนิใจประเมิน

บุคคล ไม่ควรใช้โดยการแปลงเป็นคะแนน หรือใช้เป็นเกณฑ์ตัดสิน ได้ - ตก	

		  ๓.	การทดสอบบุคลิกภาพ ค�ำว่า“บุคลิกภาพ”ตามความหมายทางจิตวิทยา หมายถึง ลักษณะ

เฉพาะของบคุคล ซ่ึงเป็นส่ิงบ่งชีลั้กษณะทีเ่ป็นแบบแผนของบคุคล และเป็นสิง่ทีก่�ำหนดลกัษณะการมปีฏสิมัพนัธ์

กับสิ่งแวดล้อมหรือสถานการณ์ของบุคคล

			   บุคลิกภาพ จึงหมายความรวมถึง ความคิด ความรู้สึกและพฤติกรรมที่ผสมผสานกันอยู่ใน 

แต่ละบคุคล นกัจติวทิยาเชือ่ว่า พฤตกิรรมของแต่ละบคุคลสามารถแปรเปลีย่นได้ตามสถานการณ์ แต่กม็ ีความคงเส้น 

คงวาของการแสดงพฤติกรรมในระดับหนึ่งที่พอจะสังเกตได้ ซึ่งท�ำให้สามารถจ�ำแนกออกเป็นลักษณะนิสัยหรือ

บุคลิกภาพของบุคคลได้ เช่น ลักษณะบุคลิกภาพแบบเปิดเผย เป็นมิตร เก็บตัว ประนีประนอม ชอบข่มขู่ ฯลฯ
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		  ในการเลือกสรรบุคคลอาจใช้การทดสอบบุคลิกภาพเป็นเครื่องมือหนึ่งร่วมการเครื่องมืออื่นๆ  

เพื่อท�ำนายพฤติกรรมและความเหมาะสมกับการปฏิบัติงานได้ เช่น ในต�ำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ต้องการ 

ผู้ปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะบุคลิกภาพแบบเปิดเผย มีความเป็นมิตร หรือชอบเข้าสังคม ในบางต�ำแหน่ง เช่น  

แพทย์ พยาบาล ต�ำรวจ หรือพนักงานควบคุมการจราจรทางอากาศ ต้องการผู้ปฏิบัติงานที่สามารถ 

จัดการกับความเครียดในการท�ำงานได้ดี เป็นต้น

		  ประเภทของการทดสอบบุคลิกภาพ อาจแบ่งได้เป็น ๒ ประเภท 

			   ๑.	 การทดสอบโดยใช้เทคนคิการฉายออก (Projective techniques) คอื การทดสอบบคุลกิภาพ 

โดยการใช้สิ่งเร้าที่มีลักษณะคลุมเครือซึ่งอาจเป็นรูปภาพบุคคลหรือทิวทัศน์ ผู้รับการทดสอบต้องบรรยาย 

สิ่งที่ตนเห็นหรือสิ่งที่ตนคิดว่าก�ำลังจะเกิดขึ้นในภาพนั้น สมมติฐานการทดสอบ คือ วิธีที่บุคคลมองเห็น 

และตีความหมายของเนื้อหาการทดสอบนั้นจะสะท้อนบุคลิกภาพของบุคคลนั้น เนื้อหาของสิ่งที่ทดสอบ 

เปรียบเสมือนฉากหรือจอที่ผู้รับการทดสอบจะได้ฉายกระบวนการคิด ความต้องการ ความกังวลใจ และ  

ความขัดแย้งของตนออกมา จุดเด่นของเทคนิคนี้ คือ ไม่ท�ำให้ผู้รับการทดสอบรู้สึกเฉลียวใจถึงสิ่งที่ตอบสนอง

ออกไปจึงท�ำให้มีประสิทธิภาพในการประเมินบุคลิกภาพได้เป็นอย่างดี แบบทดสอบท่ีมีชื่อเสียง เช่น 

Rorschach Inkblot Test และ Thematic Apperception Test (TAT) ฯลฯ

			   ๒.	 การทดสอบโดยใช้แบบส�ำรวจบุคลิกภาพ เป็นการให้ผู้รับการทดสอบอ่านข้อความ 

ในแบบทดสอบแล้วพจิารณาว่าตนเองมลีกัษณะตรงกบัข้อความนัน้หรอืไม่ ผูร้บัการทดสอบจงึจ�ำเป็นต้องประเมนิ

และรายงานความรู้สึกและการกระท�ำของตนเอง ค�ำตอบที่ได้จะถูกน�ำมาให้คะแนนและแปลผลตามเกณฑ์ 

ที่ก�ำหนดไว้ แบบทดสอบบุคลิกภาพชนิดนี้จะมีการสร้างอย่างเป็นระบบ มีโครงสร้างของสิ่งที่จะประเมิน 

อย่างชัดเจน การให้คะแนน มีความเป็นมาตรฐาน แบบทดสอบบุคลิกภาพที่มีชื่อเสียง เช่น The Sixteen  

Personality Factor, California Psychological Inventory, NEO five factor Inventory ฯลฯ

		  ข้อค�ำนึงในการทดสอบบุคลิกภาพเพื่อเลือกสรรบุคคล ควรค�ำนึงถึงประเด็นต่าง ๆ ดังนี้

			   ๑.	 ธรรมชาติของลักษณะงาน งานในแต่ละต�ำแหน่งจ�ำเป็นต้องใช้ผู้ปฏิบัติงานที่มีความรู้  

ความสามารถ และบุคลิกภาพท่ีแตกต่างกัน การเลือกใช้การทดสอบบุคลิกภาพประเภทใดต้องค�ำนึง 

ความจ�ำเป็นที่ต้องใช้ ตัวอย่างเช่น ลักษณะงานบางอย่างที่ต้องการผู้มีความรู้ความสามารถทางเทคนิคสูง  

หรือเป็นงานที่มีการก�ำหนดขั้นตอนหรือกระบวนการท�ำงานอย่างชัดเจนแน่นอน ไม่สามารถปฏิบัต ิ

นอกกรอบได้ เช่น งานทางช่าง ลักษณะงานเช่นนี้ความจ�ำเป็นในการทดสอบบุคลิกภาพอาจลดน้อยลงไป  

แต่ลักษณะงานบางอย่างบุคลิกภาพมีความส�ำคัญและจ�ำเป็นในการท�ำงาน เช่น นักการทูต นักบริหาร  

อาจจ�ำเป็นต้องมี การทดสอบบุคลิกภาพร่วมด้วย

			   ๒.	 การก�ำหนดนิยามบุคลิกภาพที่ใช้ในการเลือกสรรบุคคล ในการประเมินบุคคล 

หากไม่สามารถก�ำหนดได้ว่าต้องการผู้ปฏิบัติงานท่ีมีบุคลิกภาพอย่างไร การทดสอบบุคลิกภาพก็จะเป็นไป 

อย่างไร้ทิศทางและจุดหมาย ผู้รับผิดชอบในด้านการเลือกสรรบุคคลจึงควรก�ำหนดว่าในต�ำแหน่งงาน 

ที่จะประเมินน้ันต้องการผู ้ปฏิบัติงานท่ีมีบุคลิกภาพอย่างไร ไม่ควรเลือกใช้การทดสอบบุคลิกภาพ 

เพราะมีผู ้แนะน�ำว่าทดสอบแล้วดี นอกจากนี้ ในการก�ำหนดคุณลักษณะที่ต้องการประเมินในหัวข้อ 
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ที่เกี่ยวกับบุคลิกภาพไม่ควรก�ำหนดแต่เพียงว่า“ต้องการผู้ที่มีบุคลิกภาพดี” การก�ำหนดแต่เพียงเท่านี้ 

จะท�ำให้ยากต่อการด�ำเนินการให้ส�ำเร็จ ดังนั้น จึงควรใช้วิธีการวิเคราะห์งานอย่างเป็นระบบเพื่อท�ำให้ทราบถึง

คุณลักษณะของบุคคลที่ต้องการอย่างแน่ชัดก่อนการเลือกใช้การทดสอบบุคลิกภาพ 

			   ๓.	 การเลือกใช้เครื่องมือในการทดสอบบุคลิกภาพ จะให้ข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะของ 

ผู้รับการทดสอบได้อย่างเช่ือถือได้ก็ต่อเมื่อมีการใช้เครื่องมือทดสอบที่มีคุณภาพดี แนวทางการเลือก 

ใช้เครื่องมือควรพิจารณาใน ๒ ประเด็น คือ

				    ๓.๑	 เคร่ืองมือหรือแบบทดสอบนั้นๆ สามารถให้ข้อมูลที่สอดคล้องกับความต้องการ 

ของการประเมินหรือไม่

				    ๓.๒	 คุณภาพของเครื่องมือ ทั้งในด้านความเที่ยงและความตรง กรณีเป็นแบบทดสอบ  

ที่ผลิตในเชิงพาณิชย์ ผู้ผลิตต้องแสดงข้อมูลด้านคุณภาพของแบบทดสอบอย่างชัดเจน กรณีเป็นแบบทดสอบ 

ที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่ท�ำหน้าที่ผลิตขึ้นควรต้องมีการประเมินคุณภาพของแบบทดสอบก่อนที่จะ 

น�ำมาใช้

			   ๔.	 การใช้เทคนิคการประเมินแบบ“ศูนย์การประเมิน”(Assessment Center) หรือ  

เรียกย่อว่า ACM เป็นวิธีการประเมินบุคคลที่ประกอบด้วย ชุดกิจกรรมที่ได้มาตรฐาน โดยยึดหลักการประเมิน

บุคคลในองค์รวม (Whole – person assessment) ปัจจุบันได้มีการน�ำเทคนิคการประเมินแบบ 

“ศูนย์การประเมิน” มาใช้ในกิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลด้านต่างๆ สรุปได้ ๔ กิจกรรม คือ

				    ๑.	การเลือกสรรบุคคลเข้าสู่ต�ำแหน่ง

				    ๒.	การประเมินศักยภาพเพื่อเลื่อนต�ำแหน่ง

				    ๓.	การพัฒนาบุคคลเพื่อวางแผนสืบทอดต�ำแหน่ง

				    ๔.	การพัฒนาบุคลากร

			   องค์ประกอบของเทคนิคการประเมินแบบ“ศูนย์การประเมิน” 

				    ๑.	การวเิคราะห์งาน (Job Analysis) ของต�ำแหน่งทีต้่องการประเมิน ผลของการวิเคราะห์

งานจะท�ำให้ทราบว่าต�ำแหน่งที่ต้องการประเมิน ผู้ปฏิบัติงานต้องมีคุณลักษณะอย่างไรบ้าง

				    ๒.	หลากวิธี (Multiple Techniques) โดยการใช้วิธีการหลายๆ วิธีร่วมกันในการประเมิน

บุคคลเพื่อให้ครอบคลุมทั้งในด้านความรู้ ความเข้าใจ (Cognitive) ความรู้สึก (Affective) และทักษะ 

ความช�ำนาญต่างๆ (Psychomotor) ได้แก่ การสอบข้อเขียน การสัมภาษณ์ สถานการณ์จ�ำลอง การทดสอบ

บุคลิกภาพ การจัดแฟ้มงาน ฯลฯ

				    ๓.	หลายผู้ประเมิน (Multiple Assessors) คือ การใช้ผู้ประเมินหลายคนเพื่อสังเกต 

และประเมินผู้รับการทดสอบ 

				    ๔.	การฝึกอบรมผู้ประเมิน (Assessor Training) ผู้ที่จะท�ำหน้าที่เป็นผู้ประเมินในกิจกรรม

เทคนคินี ้ควรเป็นผูท้ีม่คีวามสามารถในการสังเกต เข้าใจขัน้ตอน วธิกีาร ลกัษณะของเครือ่งมอืทีใ่ช้ และลกัษณะ

ของพฤติกรรมที่ต้องการประเมินอย่างชัดเจนและมีความช�ำนาญในการประเมิน 
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 			   ๕.	 การใช้สถานการณ์จ�ำลอง (Simulations) โดยการจัดกิจกรรมท่ีมีความคล้ายคลึงและ 

มีความเหมือนจริงกับสภาพการณ์การท�ำงานจริง การใช้สถานการณ์จ�ำลองจัดว่าเป็นหัวใจของวิธีการประเมิน

ทั้งหมด เนื่องจากเป็นวิธีที่สามารถกระตุ้นให้ผู ้รับการทดสอบแสดงพฤติกรรมที่เป็นธรรมชาติ และ 

แสดงความเป็นตัวของตัวเองได้ดีที่สุด 

			   ๖.	 การประเมินโดยภาพรวมของกลุ่มผู ้ประเมิน (Overall Assessment Rating) 

การประเมิน สามารถแบ่งได้เป็น ๓ ระยะ คือ

	  			   ระยะแรก ผู้ประเมินแต่ละคนแยกกันสังเกตและบันทึกพฤติกรรมบ่งชี้ แต่ละคุณลักษณะ 

ที่ต้องการประเมินแบบเอกเทศ

	  			   ระยะที่สอง ผู้ประเมินจะร่วมกันให้คะแนนของผู้รับการประเมินรายคุณลักษณะ

 	  			   ระยะที่สาม ผู้ประเมินจะร่วมกันประเมินในภาพรวมของผู้รับการประเมินแต่ละคน 

	 ลักษณะกิจกรรมที่ไม่ถือว่าเทคนิคการประเมินแบบ“ศูนย์การประเมิน” 

		  ๑.	 ใช้เพียงการสัมภาษณ์เพียงอย่างเดียว 

		  ๒.	 มีกิจกรรมการประเมินเพียงวิธีเดียว 

		  ๓.	 ใช้ผู้ประเมินเพียงคนเดียว แม้ว่าจะใช้หลาย ๆ เทคนิควิธีก็ตาม

		  ๔.	  มีหลายเทคนิควิธี มีผู้ประเมินหลายคน แต่ไม่มีการอภิปรายกลุ่มเพื่อประมวลผลสรุปคะแนน

	 ความเหมาะสมในการน�ำเทคนิคการประเมินแบบ “ศูนย์การประเมิน” ไปใช้ในการเลือกสรรบุคคล 

เป็นเทคนคิทีม่ปีระสทิธภิาพสงูในการเลอืกสรรบคุคล ทัง้ในด้านความเทีย่งและความตรง เพราะมกีารใช้เครือ่งมอื 

หลายชนิด แต่เนื่องจากในการด�ำเนินการต้องมีกิจกรรมต่างๆ มากต้องอาศัยผู้ประเมินที่ได้รับการฝึกฝน 

มาอย่างดี การประเมินต้องใช้เวลาค่อนข้างมาก และมีค่าใช้จ่ายค่อนข้างสูง จึงเหมาะกับต�ำแหน่ง 

ท่ีมีผู้รับการประเมินจ�ำนวนน้อย และเป็นต�ำแหน่งที่ส่วนราชการพิจารณาแล้วว่ามีความส�ำคัญต่อ  

ผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการในอนาคต

การก�ำหนดเครื่องมือเพื่อใช้ในการเลือกสรรบุคคล

	 ในการเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในต�ำแหน่งท่ีจะสรรหา สิ่งส�ำคัญท่ีส่วนราชการควรด�ำเนินการ  

ก็คือ การวิเคราะห์งานที่ต้องปฏิบัติของต�ำแหน่งที่จะสรรหา ซึ่งการวิเคราะห์งาน หมายถึง การด�ำเนินการ  

เก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะที่ส�ำคัญและจ�ำเป็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของต�ำแหน่ง โดยการเก็บ 

รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ	

		  ๑.	 กิจกรรมต่างๆ ของงาน วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติงานของต�ำแหน่ง 

		  ๒.	 อุปกรณ์หรือเครื่องมือที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

		  ๓.	 สภาพแวดล้อมการปฏบิตังิานต่างๆ เช่น สภาพแวดล้อมทางกายภาพ ก�ำหนดการปฏบิตังิาน ฯลฯ
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	 ทั้งนี้ การวิเคราะห์งานสามารถกระท�ำได้หลายวิธี เช่น การสัมภาษณ์ การท�ำแบบส�ำรวจเกี่ยวกับงาน  

การวิเคราะห์เหตุการณ์ส�ำคัญ หรือพฤติกรรมการปฏิบัติงานที่เกิดข้ึนจริง ฯลฯ ซ่ึงเม่ือได้ข้อมูล 

เกี่ยวกับกิจกรรม ลักษณะงานแล้ว ก็จะสามารถก�ำหนดคุณลักษณะของบุคคล อันประกอบด้วย ความรู ้

(Knowledge) ทักษะ (Skills) ความสามารถ (Abilities) และคุณลักษณะอ่ืนๆ (Other Characteristics)  

ที่จ�ำเป็นต่อการปฏิบัติงานในต�ำแหน่ง เรียกโดยย่อว่า KSAOs หรือ“สมรรถนะ (Competencies)”  

แล้วจึงน�ำข้อมูลคุณลักษณะของบุคคลมาก�ำหนดรูปแบบการวัดและการเลือกเครื่องมือที่ใช้ใน 

การเลือกสรรบุคคลต่อไป

การวัดคุณลักษณะของบุคคล

	 เมื่อส่วนราชการได้วิเคราะห์งานและก�ำหนดคุณลักษณะของบุคคลแล้ว การวัดคุณลักษณะ 

ของบุคคล อาจแบ่งการวัดเป็น ๓ ด้าน ดังนี้

		  ๑.	 การวัดด้านพุทธิพิสัย (Cognitive Domain) เป็นการวัดความรู้ในเนื้อหาต่างๆ ที่เป็น 

ผลมาจากการเรียนรู้ หรือพฤติกรรมด้านความคิด อันเป็นความสามารถทางสมอง ซึ่งมีอยู่ด้วยกัน ๖ ระดับ ดังนี้

	  		  ๑.๑	 ความรู้/ความจ�ำ (Knowledge/Memory) เป็นความสามารถในการระลึก (Recall)  

สิ่งที่ได้เรียนรู้มา หรือประสบการณ์ที่ได้จากสภาพแวดล้อม

	  		  ๑.๒	 ความเข้าใจ (Comprehension) เป็นความสามารถในการจับประเด็น อธิบายการโยง

ความหมายของเรื่องราวความคิดต่าง ๆ

			   ๑.๓	 การน�ำไปใช้ (Application) เป็นการน�ำความรู้ประสบการณ์ไปใช้ให้เกิดประโยชน์  

หรือแก้ไขปัญหาต่างๆ 

			   ๑.๔	 การวิเคราะห์ (Analysis) เป็นความสามารถในการแยกแยะเรื่องราวของเหตุการณ์แล้ว

แตกย่อยเป็นรายละเอียดที่เห็นถึงความสัมพันธ์ หรือสาเหตุและผลที่เกิดขึ้นได้

	  		  ๑.๕	 การสังเคราะห์ (Synthesis) เป็นความสามารถในการผสมผสานสิ่งย่อยๆ ของเรื่องราว 

ให้เป็นเรื่องเดียวกัน โดยมีการคิดริเริ่มดัดแปลงและปรับปรุง

	  		  ๑.๖	 การประเมินค่า (Evaluation) เป็นความสามารถในการวินิจฉัยและตีราคาของเรื่องราว 

เหตุการณ์อย่างมีหลักเกณฑ์

		  ๒.	 การวัดด้านทักษะพิสัย (Psychomotor Domain) เป็นการวัดทักษะ ความช�ำนาญ  

หรือพฤติกรรมด้านการปฏิบัติ ซึ่งเป็นผลจากการน�ำความรู ้สู ่การปฏิบัติจนเกิดความช�ำนาญ เช่น  

ทักษะทางช่าง ทักษะคอมพิวเตอร์ ทักษะการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ต่าง ๆ ฯลฯ

		  ๓.	 การวัดด้านจิตพิสัย (Affective Domain) เป็นการวัดคุณลักษณะด้านความรู้สึก เช่น  

เจตคติ ความสนใจ บุคลิกภาพ คุณลักษณะที่เกี่ยวกับคุณธรรมและจริยธรรม ฯลฯ

	 ทั้งนี ้ควรวัดให้ครอบคลุมคุณลักษณะที่ต้องการวัดทั้ง ๓ ด้านนี้ในสัดส่วนที่เหมาะสมและสอดคล้อง

กับความจ�ำเป็น ไม่ควรเลือกใช้เพียงการวัดด้านใดด้านหนึ่งเพียงอย่างเดียว เช่น การใช้แบบทดสอบ  

เพื่อวัดคุณลักษณะด้านพุทธิพิสัยเพียงอย่างเดียว เพราะอาจเป็นการวัดที่ไม่ครอบคลุมคุณลักษณะ 

ที่ก�ำหนดไว้
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	 การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ เป็นกระบวนการที่มีความส�ำคัญเกี่ยวเนื่องสัมพันธ์กัน 

และส่งผลต่อความส�ำเร็จในการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการ การด�ำเนินการในแต่ละกระบวนการจึงต้องกระท�ำ

อย่างรอบคอบ ระมัดระวังและเอาใจใส่ ทั้งนี้ แม้ว่าการสรรหาและเลือกสรรบุคคลจะมีความส�ำคัญต่อ 

การได้บุคลากรที่มีคุณภาพเข้ามาปฏิบัติงานในส่วนราชการ แต่ก็ไม่ใช่ปัจจัยส�ำคัญท่ีสุดท่ีจะท�ำให้ส่วนราชการ 

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยยังขึ้นอยู่กับปัจจัยอื่นๆ หลายประการ เช่น ผู้บังคับบัญชา 

ผูร่้วมงาน ระบบการท�ำงานภายใน การพฒันาบคุลากร สภาพแวดล้อม ขวญัและก�ำลงัใจในการปฏบิตังิาน เป็นต้น 

การสรรหาและเลือกสรรบุคคลที่มีประสิทธิภาพนั้นถือเป็นการเริ่มต้นที่ดี ที่สามารถเลือกได้คนดี  

คนเก่ง มาปฏิบัติงาน แต่ส่วนราชการต้องค�ำนึงถึงการจัดระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลด้านอื่นๆ  

ให้มีคุณภาพ เพื่อให้สามารถรักษาคนดี คนเก่งให้ปฏิบัติงานกับส่วนราชการนั้นได้ตลอดไป

...................................................................................................
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	 บทที่ ๒
การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคล

เข้ารับราชการ



บทที ่๒
การสอบแข่งขันเพือ่บรรจุบุคคลเข้ารับราชการ

การสรรหาและเลือกสรร

	 การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อบรรจุเข้ารับราชการไม่ว่าจะเป็นการสอบแข่งขันตามมาตรา ๕๓ 

หรือการคดัเลอืกตามมาตรา ๕๕ จะมหีลกัการเดยีวกัน และต้องเป็นไปตามหลกัการของระบบคณุธรรมในมาตรา 

๔๒ คือการรับบุคคลเพื่อบรรจุเขา้รับราชการ และแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งตอ้งค�ำนงึถึงความรู้ความสามารถของ

บุคคล ความเสมอภาค ความเป็นธรรม และประโยชน์ของทางราชการ และตามหลักการสรรหาในมาตรา ๕๒ 

คือการสรรหาเพื่อให้ได้บุคคลมาบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่ง 

ต้องเป็นไปตามระบบคุณธรรม และค�ำนึงถึงพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลดังกล่าว ตลอดจนประโยชน์ของ

ทางราชการ โดยได้ก�ำหนดในรายละเอียดของหลักการสรรหาและเลือกสรร เพื่อยึดถือเป็นแนวทางใน 

การด�ำเนินการ ดังนี้ 

		  ๑.	 ให้ความเป็นธรรม และความเสมอภาคในโอกาสแก่บุคคลที่มีสิทธิอย่างเท่าเทียมกัน  

โดยไม่ค�ำนึงถึงฐานะ ตระกูล ภูมิล�ำเนา เพศ ศาสนา และสถาบันการศึกษา

		  ๒.	 ให้ได้มาตรฐานทั้งในด้านเทคนิค และวิธีด�ำเนินการเพื่อให้ได้บุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถ 

ทักษะ และสมรรถนะ(พฤติกรรมทางจริยธรรมเป็นสมรรถนะที่ถูกก�ำหนดไว้แล้ว) ที่เหมาะสมกับต�ำแหน่งงาน 

และส่วนราชการมากที่สุด

		  ๓.	 ให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และประหยัดทั้งผู้สมัครและการด�ำเนินการของส่วนราชการ

		  ๔.	 ให้ผู้สมัครมีโอกาสเลือกงาน และส่วนราชการมีโอกาสเลือกคน โดยค�ำนึงถึงประโยชน์ของ 

ทางราชการเป็นส�ำคัญ

	 การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามมาตรา ๕๓ ซึ่งเป็นการด�ำเนินการกับกลุ่มที่มี 

การแข่งขนักนัเองสงูในการสรรหาแต่ละครั้งมักจะมผีูส้นใจสมคัรเป็นจ�ำนวนมาก การก�ำหนดหลกัเกณฑ์ วิธกีาร 

และเงื่อนไขจึงต้องมีความชัดเจนเพ่ือให้การด�ำเนินการกับกลุ่มผู้สมัครสอบจ�ำนวนมากเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

โดยหนังสือส�ำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ ได้ก�ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ  

และเงื่อนไขในการสอบแข่งขัน การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และรายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน  

เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ดังนี้

		  ๑.	 ให้ส่วนราชการเป็นหน่วยงานหลักในการสรรหาเชิงรุกโดยก�ำหนดกลุ่มเป้าหมาย หาจุดที ่

กลุม่เป้าหมายสนใจหรอืให้ความส�ำคญัเพือ่จงูใจให้สมคัรสอบแข่งขนั และจดัท�ำแผนการรณรงค์เพือ่สร้างแรงจูงใจ  

ก�ำหนดแผนการด�ำเนินงานและด�ำเนินการตามแผน ตลอดจนประเมินผลการด�ำเนินการตามแผนดังกล่าว  

รายละเอียดปรากฏใน บทที่ ๓
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		  ๒.	 ให้ส�ำนักงาน ก.พ. เป็นหน่วยงานหลักในการประชาสัมพันธ์ในภาพรวมเพ่ือให้บุคคลท่ัวไป 

หันมาสนใจสมัครเข้ารับราชการ ตลอดจนท�ำหน้าที่ประเมินผลการสรรหาในภาพรวม

		  ๓.	 ให้ผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ตามหนังสือรับรองผลการสอบผ่าน 

ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของ ก.พ. ท่ีออกให้ก่อนวันท่ีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข  

ตามหนังสือน้ีใช้บังคับ เป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

ตามหนังสือนี้

		  ๔.	 ให้สามารถน�ำหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปในระดับ  

วุฒิการศึกษาที่สูงกว่าไปใช้ในการสอบแข่งขันในระดับวุฒิการศึกษาที่ตํ่ากว่าได้

		  ๕.	 การสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถทั่วไปให้ส�ำนักงาน ก.พ. เป็นผู้จัดให้มีการสอบ โดยจัด 

แยกสอบตามระดับการศึกษาก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ก�ำหนดในหนังสือส�ำนักงาน ก.พ. 

ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ (เอกสารหมายเลข ๒_๑) โดยมีรายละเอียด ดังนี้

			   ๕.๑	 ผู้มีสิทธิสมัครสอบจะต้องมีคุณวุฒิหรือส�ำเร็จการศึกษาในระดับการศึกษาที่ก�ำหนด  

ในครั้งท่ีเปิดสอบนั้นหรือเป็นผู้อยู่ในเกณฑ์ที่ส�ำนักงาน ก.พ. ก�ำหนดว่าก�ำลังจะส�ำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 

ในระดับการศึกษาที่ก�ำหนดก็ได้

			   ๕.๒	 ผูใ้ดสอบเพือ่วดัความรูค้วามสามารถทัว่ไปไม่ผ่าน ผูน้ั้นจะมสีทิธสิมคัรสอบเพ่ือวดัความรู ้

ความสามารถทั่วไปครั้งถัดไปได้ ต่อเมื่อมีระยะเวลาห่างจากครั้งก่อนไม่น้อยกว่า ๑๕๐ วัน หรือตามที่ ก.พ. 

ก�ำหนด 

			   ๕.๓ ผู้สมัครสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถทั่วไป จะต้องว่าเป็นผู้ส�ำเร็จการศึกษาหรือ 

เป็นผูอ้ยูใ่นเกณฑ์ทีส่�ำนกังาน ก.พ. ก�ำหนดว่าก�ำลังจะส�ำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรในระดับการศึกษาท่ีก�ำหนด  

แล้วแต่กรณี และต้องรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา ๓๖ 

			   ๕.๔	 การสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถทั่วไป เป็นการสอบข้อเขียนหรือสอบโดยวิธีอื่น  

ในท�ำนองเดียวกันในวิชา ดังต่อไปนี้ 

				    ๕.๔.๑	 วิชาความสามารถทั่วไป และวิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๑๕๐ คะแนน) 

					     วิชาความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) เป็นการสอบ 

เพื่อวัดความสามารถ

						      (ก)	 ด้านการคดิค�ำนวณ โดยทดสอบความสามารถในการประยกุต์ใช้ความคดิ 

รวบยอดทางคณิตศาสตร์เบ้ืองต้น การวเิคราะห์หาความสมัพนัธ์ของจ�ำนวนหรอืปรมิาณ การแก้ปัญหาเชงิปรมิาณ 

และการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณต่าง ๆ และ 

						      (ข)	 ด้านเหตุผล โดยทดสอบความสามารถในการคิดหาความสัมพันธ ์

เชื่อมโยงของค�ำ ข้อความ หรือรูปภาพ การหาข้อยุติหรือข้อสรุปอย่างสมเหตุสมผลจากข้อความ สัญลักษณ์

รูปภาพ สถานการณ์ หรือแบบจ�ำลองต่าง ๆ
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					     วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) เป็นการสอบเพื่อวัดความสามารถ

						      (ก)	 ด้านความเข้าใจภาษา โดยทดสอบความสามารถในการอ่านและ  

การท�ำความเข้าใจกับบทความ หรือข้อความทีก่�ำหนดให้แล้วตอบค�ำถามท่ีตามมาในแต่ละบทความ หรอืข้อความ 

รวมทั้งการสรุปความและตีความ และ

						      (ข)	 ด้านการใช้ภาษา โดยทดสอบความสามารถในการเลือกใช้ค�ำหรือ 

กลุ่มค�ำ การเขียนประโยคได้ถูกต้องตามหลักภาษาและการเรียงข้อความ

				    ๕.๔.๒	 วิชาภาษาอังกฤษ (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) เป็นการสอบเพื่อวัดความสามารถ 

ด้านการพูด เขียน อ่านและฟังภาษาอังกฤษ และความเข้าใจสาระส�ำคัญของข้อความในระดับเบื้องต้น 

			   ๕.๕	 ให้ส�ำนักงาน ก.พ. เป็นผู้จัดให้มีการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถทั่วไปตาม ๕.๔  

และตรวจค�ำตอบ ผู้สอบวิชาความสามารถทั่วไปและวิชาภาษาไทยได้คะแนนรวมไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๖๐ หรือ 

ตามที ่ก.พ. ก�ำหนด ทัง้นี ้ให้ค�ำนงึถงึหลกัวชิาการวดัผล และสอบวชิาภาษาองักฤษได้คะแนนไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๕๐  

หรือตามที่ ก.พ. ก�ำหนดของแต่ละระดับวุฒิการศึกษา จึงจะถือว่าเป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถ

ทั่วไป 

				    ผูเ้ข้าสอบเพือ่วดัความรูค้วามสามารถทัว่ไปทีมี่หลกัฐานรบัรองผลการทดสอบภาษาอังกฤษ

ที่ยังไม่หมดอายุการรับรองผลการทดสอบจาก TOEFL (ไม่รวม TOEFL ITP) TOEIC IELTS CU TEP และ  

TU GET และได้คะแนนไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๕๐ ของการทดสอบนั้นๆ ตามรายละเอียดเงื่อนไขผลการทดสอบ 

ภาษาองักฤษให้ถอืเสมอืนว่าเป็นผูส้อบผ่านวชิาภาษาองักฤษตาม ๕.๔.๒ ในการสอบ เพือ่วดัความรูค้วามสามารถ

ทั่วไปในครั้งนั้น

		  ๖.	 ในกรณีที่มีเหตุผลความจ�ำเป็น ก.พ. อาจอนุมัติให้ส่วนราชการใดเป็นผู้ด�ำเนินการสอบ 

เพื่อวัดความรู้ความสามารถทั่วไปเพื่อบรรจุแต่งตั้งบุคคลในต�ำแหน่งว่างที่ ก.พ. ให้ความเห็นชอบได้ภายใต้ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ก�ำหนดในหนังสือส�ำนักงาน ก.พ.ที่  นร ๑๐๐๔/ว ๑๗  

ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖

		  ๗.	 การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต�ำแหน่ง และเพื่อวัดความเหมาะสม 

กับต�ำแหน่ง ให้ส่วนราชการเป็นผู้จัดให้มีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในต�ำแหน่งว่างของ 

ส่วนราชการนั้น ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ก�ำหนดในหนังสือส�ำนักงาน ก.พ.  

ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖

		  ๘.	การขึ้นบัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ และการด�ำเนินการเกี่ยวกับบัญชีดังกล่าว ให้เป็นไป  

ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขที่ก�ำหนดในหนังสือส�ำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗  

ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖
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ขั้นตอนในการด�ำเนินการสอบแข่งขัน

	 ๑.	 การสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต�ำแหน่ง และเพื่อวัดความเหมาะสม 

กับต�ำแหน่ง โดยส่วนราชการ โดยจะจัดสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต�ำแหน่งก่อนแล้ว 

จึงให้เฉพาะผู้สอบผ่านไปสอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับต�ำแหน่งก็ได้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

ตามที่ส�ำนักงาน ก.พ. ก�ำหนดไว้ในหนังสือส�ำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ข้อ ๔ ซึ่งมีขั้นตอนที่ส�ำคัญและแนวทางปฏิบัติแต่ละขั้นตอน 

	 ๒.	 การตั้งคณะกรรมการด�ำเนินการสอบแข่งขัน

		  การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต�ำแหน่ง และเพื่อวัดความเหมาะสมกับ

ต�ำแหน่ง ให้ส่วนราชการเป็นผู้จัดให้มีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในต�ำแหน่งว่างของ 

ส่วนราชการนั้น ด�ำเนินการตั้งคณะกรรมการด�ำเนินการสอบแข่งขัน ดังนี้

 		  ๒.๑	 ตัง้คณะกรรมการโดยมอีงค์ประกอบตามทีก่�ำหนดในหนงัสอืส�ำนกังาน ก.พ. ที ่นร ๑๐๐๔/ว ๑๗  

ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ (เอกสารหมายเลข ๒_๒) 	

		  ๒.๒	 ค�ำสั่งตั้งคณะกรรมการด�ำเนินการสอบแข่งขัน ให้ถือเป็นเรื่องลับ ไม่ควรเปิดเผย  

ให้ผู้ที่ไม่ได้เกี่ยวข้องทราบ

		  ๒.๓	 เมื่อตั้งคณะกรรมการด�ำเนินการสอบแข่งขันแล้ว ให้เลขานุการมีหนังสือแจ้งให้กรรมการ 

ทุกท่านทราบ

	 ๓.	 การเตรียมการก่อนการรับสมัครสอบแข่งขัน 

		  ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการรับสมัครสอบแข่งขันมีรายละเอียดที่จะต้องจัดเตรียมไว้ก่อนที่จะมี

การรับสมัคร คือ

		  ๓.๑	 วาระการประชุมคณะกรรมการด�ำเนินการสอบแข่งขัน (เอกสารหมายเลข ๒_๓)

		  ๓.๒	 แผนการด�ำเนินการสอบ (เอกสารหมายเลข ๒_๔)

		  ๓.๓	 รายละเอียดแผนการปฏิบัติงานสอบแข่งขัน (เอกสารหมายเลข ๒_๕)

	  	 ๓.๔	 ร่างประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน (เอกสารหมายเลข ๒_๖ และเอกสารหมายเลข ๒_๗)

				    (๑)	 ให้มีรายละเอียดในเรื่องต่าง ๆ ตามท่ีก�ำหนดในหนังสือส�ำนักงาน ก.พ. 

ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

				    (๒)	 ควรเขียนลักษณะงานท่ีปฏิบัติให้ละเอียดชัดเจน และเพ่ิมเติมงานท่ีต�ำแหน่งน้ัน 

ต้องปฏิบัติ เช่น ต้องปฏิบัติงานต่างจังหวัดเดือนละ ๑ สัปดาห์ ต้องปฏิบัติงานกับผู้เชี่ยวชาญต่างประเทศ ฯลฯ  

เพื่อให้ผู้สนใจสมัครใช้เป็นเครื่องตัดสินใจว่า ตนเองเหมาะสมกับงานนั้น ๆ หรือไม่ สมควรจะสมัครหรือไม่

				    (๓)	 ก�ำหนดคุณสมบัติเฉพาะส�ำหรับต�ำแหน่งให้สอดรับกับลักษณะงาน และเป็นไปตาม

มาตรฐานก�ำหนดต�ำแหน่ง
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				    (๔)	 การรับหลักฐานในการสมัครสอบ ควรพิจารณาตามความจ�ำเป็น เช่น อาจรับหลักฐาน

เพยีงบางอย่างทีใ่ช้ประโยชน์ในการตรวจสอบเบือ้งต้น รบัหลกัฐานเมือ่จะสอบเพือ่วดัความเหมาะสมกบัต�ำแหน่ง

เฉพาะผู้ที่สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต�ำแหน่งแล้ว หรือรับใบรับรองแพทย์เมื่อจะรับ 

การบรรจุ เป็นต้น

				    (๕)	 ก�ำหนดหลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันของการสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้

เฉพาะต�ำแหน่ง ให้สอดคล้องกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ โดยวิเคราะห์งานว่าต้องการผู้มีความรู้ ความสามารถ 

ทักษะ หรือสมรรถนะใด

				    (๖)	 กรณทีีส่่วนราชการไม่ประสงค์ทีจ่ะรบัโอนผูส้อบแข่งขนัได้ทีเ่ป็นข้าราชการ หรอืพนกังาน

ประเภทใด หรือจะรับโอนโดยมีเงื่อนไขอย่างใด ให้ระบุไว้ในข้อที่เกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้ง

		  ๓.๕	 เอกสารการสมัครสอบต่าง ๆ เช่น ใบสมัครสอบ แบบฟอร์มใบรับรองแพทย์ เป็นต้น

	 ๔.	 การประชุมคณะกรรมการด�ำเนินการสอบแข่งขัน	

		  ๔.๑	 ให้มีการประชุมคณะกรรมการด�ำเนินการสอบแข่งขัน เพื่อวางแผน ก�ำหนดหลักสูตร  

และวิธีการสอบ เรื่องที่จะก�ำหนดในประกาศรับสมัครสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ ระเบียบการสอบ ฯลฯ  

ก่อนที่จะประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน

		  ๔.๒	 รายงานการประชุมของคณะกรรมการฯ ถือเป็นเอกสารลับไม่ควรเปิดเผยให้ผู้ที่ไม่ได้  

มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ

	 ๕.	 การเผยแพร่ข่าวการรับสมัครสอบแข่งขัน

		  ๕.๑	 การเผยแพร่ข่าวการรับสมัครสอบแข่งขันจะด�ำเนินการได้ก็ต่อเมื่อหัวหน้าส่วนราชการ 

ผู้ด�ำเนินการสอบแข่งขันลงชื่อในประกาศรับสมัครแล้ว

		  ๕.๒	 ต้องเผยแพร่ประกาศรับสมัครบนเว็บไซต์ของส�ำนักงาน ก.พ. เว็บไซต์ของส่วนราชการ 

ที่รับสมัคร ปิดประกาศรับสมัครในที่เปิดเผย และอาจจะเผยแพร่ทางสื่ออื่นๆ หรือเว็บไซต์อื่นๆ อีกก็ได้  

ตามความเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย

		  ๕.๓ 	 ต้องเผยแพร่ประกาศรับสมัครให้ทราบทั่วกันก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๕ วันท�ำการ  

ซึ่งหากเป็นการเผยแพร่ทางเว็บไซต์ ประกาศรับสมัครก็จะต้องอยู่บนเว็บไซต์ ก่อนวันรับสมัคร ๕ วันท�ำการ

		  ๕.๔	 เผยแพร่ประกาศรับสมัครบนเว็บไซต์ของส�ำนักงาน ก.พ. ด้วยการเข้าไปที่  

http://job.ocsc.go.th คลิก “ส่วนราชการ” และใช้รหัสผ่านที่ส่วนราชการได้รับลงประกาศรับสมัคร 

พร้อมทั้งตรวจสอบว่าข้อมูลทั้งหมดปรากฏบนเว็บไซต์ข้างต้นแล้ว

	 ๖.	 การรับสมัครสอบแข่งขัน

		  ๖.๑	 ก�ำหนดเวลารับสมัครสอบ ต้องไม่น้อยกว่า ๑๕ วันท�ำการ 

		  ๖.๒	 ในกรณีที่มีเหตุผลและความจ�ำเป็น ผู้ด�ำเนินการสอบแข่งขันอาจประกาศขยายก�ำหนด 

เวลารับเวลารับสมัครสอบได้โดย
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			   (๑)	 เวลาที่จะขยายต้องไม่น้อยกว่า ๕ วันท�ำการ นับตั้งแต่วันถัดจากวันสุดท้ายของ 

การรับสมัครสอบ

			   (๒)	 ต้องประกาศการขยายเวลาก่อนวันปิดรับสมัครสอบ (เอกสารหมายเลข ๒_๑๒)

		  ๖.๓	 กรณีที่รับสมัครทางอินเทอร์เน็ตตลอด ๒๔ ชั่วโมง ไม่เว้นวันหยุดเสาร์-อาทิตย ์และวันหยุด

ราชการ ระยะเวลารับสมัครก็จะต้องไม่น้อยกว่า ๑๕ วันท�ำการ

	 ๗.	 การเตรียมการก่อนการสอบข้อเขียน

		  ๗.๑	 ตรวจสอบหลักฐาน และจัดท�ำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ (เอกสารหมายเลข ๒_๑๓) 

หากมิได้ตรวจสอบหลักฐานก็ให้แจ้งให้ผู้สมัครทราบว่ายังมิได้ตรวจสอบหลักฐาน หากพบภายหลังว่าคุณสมบัติ

ไม่ตรงกับประกาศรับสมัคร ก็จะถือว่าขาดคุณสมบัติ 

		  ๗.๒	 จัดหาสถานที่สอบ ควรเลือกสถานที่สอบที่ตั้งอยู่ใกล้ๆกันเพื่อสะดวกในการจัดด�ำเนินการ

		  ๗.๓ 	 จัดท�ำค�ำสั่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบ (เอกสารหมายเลข ๒_๑๔)

		  ๗.๔	 จัดท�ำค่าใช้จ่ายและค่าตอบแทนของเจ้าหน้าที่ในวันสอบ

		  ๗.๕	 จัดประชุมคณะกรรมการด�ำเนินการสอบแข่งขันเพื่อรับทราบปัญหาและก�ำหนดระเบียบ 

และวิธีการสอบ

		  ๗.๖	 จดัท�ำประกาศก�ำหนดเวลา สถานท่ีสอบ และระเบยีบเกีย่วกบัการสอบ (เอกสารหมายเลข ๒_๑๕)

		  ๗.๗	 จัดให้มีการประชุมเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบก่อนสอบ

		  ๗.๘	 จัดท�ำค�ำส่ังเจ้าหน้าท่ีจัดท�ำข้อสอบ และกระดาษหรือสมุดเขียนตอบให้ถือเป็นเรื่องลับ  

ไม่ควรควรเปิดเผยให้ผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ

	 ๘.	 วันด�ำเนินการสอบข้อเขียน

		  คณะกรรมการ และเจ้าหน้าที่ทุกคนปฏิบัติงานสอบและด�ำเนินการสอบตามก�ำหนดการสอบ 

และระเบียบวิธีการสอบ ทั้งนี้ ควรมีการประชุมเพ่ือซักซ้อมความเข้าใจก่อนการด�ำเนินการสอบอีกครั้ง  

เพื่อให้การด�ำเนินการเป็นมาตรฐานเดียวกัน หากมีปัญหาในระหว่างการด�ำเนินการสอบให้ผู้อ�ำนวยการ 

สนามสอบ พิจารณาตัดสินตามระเบียบ และวิธีการสอบ ถ้ามิอาจตัดสินใจได้ให้ด�ำเนินการสอบไปก่อนแล้ว 

น�ำเรื่องเข้าพิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการด�ำเนินการสอบแข่งขันในภายหลัง

	 ๙.	 การเตรียมการก่อนวันประเมินภาคความเหมาะสมกับต�ำแหน่ง

		  เมื่อฝ่ายเลขานุการได้รวบรวมกระดาษค�ำตอบให้กรรมการผู้รับผิดชอบตรวจแล้วด�ำเนินการดังนี้

		  ๙.๑	 จัดท�ำค�ำสั่งเจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนนสอบ โดยจัดท�ำเป็นเอกสารลับ ทั้งนี้  

หากเจ้าหน้าทีเ่ป็นบคุคลในคณะกรรมการด�ำเนนิการสอบแข่งขนัไม่ต้องจดัท�ำค�ำสัง่ (เอกสารหมายเลข ๒_๒๔)

		  ๙.๒	 จัดท�ำค�ำสั่งเจ้าหน้าที่และกรรมการประเมินความเหมาะสมกับต�ำแหน่ง (หลังจากทราบ

จ�ำนวนผู้ผ่านการสอบข้อเขียน) 
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		  ๙.๓	 จัดหาสถานที่ท�ำการประเมินฯ มีห้องรับหลักฐานฯ ห้องรอสัมภาษณ์ และห้องสัมภาษณ์

		  ๙.๔	 จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าท่ีและกรรมการ (ดูรายละเอียดในระเบียบ

กระทรวงการคลัง) รายละเอียดปรากฏในบทที่ ๖

		  ๙.๕	 จัดท�ำก�ำหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน 

ความเหมาะสมกับต�ำแหน่ง (เอกสารหมายเลข ๒_๒๕)

		  ๙.๖	 จัดเตรียมเอกสารในวันประเมินความเหมาะสมกับต�ำแหน่ง เช่น ใบเซ็นชื่อที่ซองกรรมการ

สอบสัมภาษณ์ และใบให้คะแนนสัมภาษณ์ (เอกสารหมายเลข ๒_๒๖ และ เอกสารหมายเลข ๒_๒๗)

	 ๑๐.  วันประเมินความเหมาะสมกับต�ำแหน่ง (สัมภาษณ์)

		  เจ้าหน้าที่ทุกคนและกรรมการประเมินความเหมาะสมกับต�ำแหน่งด�ำเนินการตามก�ำหนด 

การสอบและระเบียบวิธีการสอบ ทั้งนี้ ควรมีการประชุมเพื่อซักซ้อมความเข้าใจก่อนการประเมิน 

ความเหมาะสมกับต�ำแหน่ง ถ้ามีปัญหาระหว่างการด�ำเนินการประเมิน ฯ ให้อ�ำนวยการสนามสอบพิจารณา 

ตามระเบียบและวิธีด�ำเนินการสอบ ถ้ามิอาจพิจารณาได้ในทันทีให้ด�ำเนินการประเมิน ฯ ไปก่อน  

แล้วจึงน�ำเรื่องเข้าประชุมคณะกรรมการด�ำเนินการเพื่อพิจารณาภายหลัง

	 ๑๑.	 การกรอกและรวมคะแนนขั้นสุดท้าย และการประกาศการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

		  คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนนควรเป็นชุดเดียวกับชุดเดิมเพื่อรวบรวมคะแนนประเมิน 

ความเหมาะสมกับต�ำแหน่งมารวมและจัดล�ำดับที่ตามวิธีที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัครสอบแข่งขันแล้วมอบให้

ประธานคณะกรรมการรายงานให้ผู้มีอ�ำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ ลงนามในประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขัน

ได้ต่อไป (ขั้นตอนการกรอกและรวมคะแนนข้อเขียนให้ถือเป็นเรื่องลับจะเปิดเผยไม่ได้จนกว่าจะประกาศ 

ขึ้นบัญชีแล้ว) (เอกสารหมายเลข ๒_๒๘ ถึง เอกสารหมายเลข ๒_๓๐)

	 ๑๒.	 การตรวจสอบคุณวุฒิ

		  กรณีผู้สมัครสอบท่ีได้เคยเขียนค�ำร้องขอสมัครสอบแข่งขันไปก่อนเพราะมีคุณวุฒิใกล้เคียงกับ

คุณวุฒิที่ประกาศรับสมัครสอบ และเป็นผู้สอบแข่งขันได้ให้รวบรวมหลักฐานแล้วส่งมาตรวจสอบที่กลุ่มงาน

คุณวุฒิ ศูนย์สรรหาและเลือกสรร ส�ำนักงาน ก.พ. ตรวจสอบให้เรียบร้อยก่อนประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้

	 ๑๓.	 การรายงานผลการสอบแข่งขันไปยังส�ำนักงาน ก.พ. 

		  เมือ่ผูด้�ำเนนิการสอบแข่งขนัประกาศขึน้บญัชผู้ีสอบแข่งขนัได้แล้วให้หัวหน้าส่วนราชการรายงาน

ผลการสอบแข่งขันไปยังส�ำนักงาน ก.พ. ภายใน ๕ วันท�ำการ นับตั้งแต่วันประกาศผลการสอบ (ตามข้อ ๕.๖ 

ของสิ่งที่ส่งมาด้วย หนังสือส�ำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖) โดยให้ส่ง 

เป็นเอกสารลับ (เอกสารหมายเลข ๒_๓๑ และเอกสารหมายเลข ๒_๓๒)

	 ๑๔.	 การเรียกผู้สอบแข่งขันได้มารับการบรรจุ 

		  จัดท�ำหนังสือเรียกผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุ ในวัน เวลาที่ส่วนราชการ 

ก�ำหนด โดยมีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) แจ้งให้ทราบก�ำหนดเวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๕ วัน  
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นับตั้งแต่วันที่ที่ท�ำการไปรษณีย์รับฝาก หรือมีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน แจ้งให้ทราบก�ำหนด 

เวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ที่ท�ำการไปรษณีย์รับฝาก (เอกสารหมายเลข ๒_๓๓)

	 ๑๕.	 การรายงานตัวเพื่อรับการบรรจุ 

		  หากส่วนราชการจะให้ผู้สอบแข่งขันได้ เลือกหน่วยงานที่จะรับการบรรจุ ส่วนราชการควรนัด 

ให้ผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวพร้อมกัน เพื่อเลือกหน่วยงานที่จะบรรจุตามล�ำดับที่ที่สอบแข่งขันได้  

แต่หากส่วนราชการจะเป็นผู้จัดหน่วยงานที่จะรับการบรรจุให้ผู้สอบแข่งขันได้ก็ไม่จ�ำเป็นต้องให้มารายงานตัว

พร้อมกัน (เอกสารหมายเลข ๒_๓๔)

	 ๑๖.	 การตรวจสอบการส�ำเร็จการศึกษา

		  เมื่อบรรจุผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้ตรวจสอบการส�ำเร็จการศึกษาของผู้สอบแข่งขันได้ว่า  

ส�ำเร็จการศึกษาจริงหรือไม่ หากปรากฏภายหลังว่าผู้สอบแข่งขันได้รายใดไม่ส�ำเร็จการศึกษา หรือส�ำเร็จ  

หลังวันที่ปิดรับสมัคร ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ�ำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยพลัน 

ทัง้นี ้ตามนยัมาตรา ๖๗ แห่งพระราชบญัญตัริะเบยีบข้าราชการพลเรอืน พ.ศ. ๒๕๕๑ (เอกสารหมายเลข ๒_๓๕)

		  ส�ำหรับการตรวจสอบให้ส่งหลักฐานการศึกษา (เช่น ประกาศนียบัตร, ปริญญาบัตร)  

ไปยังหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ (เอกสารหมายเลข ๒_๓๖)

	 ๑๗.	 การอนุมัติให้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ตามเดิม

		  กรณีที่ผู ้สอบแข่งขันได้ถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี ตามนัยข้อ ๕ ของสิ่งที่ส่งมาด้วยตาม  

หนังสือส�ำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ เช่น ไม่มารายงานตัวในวันที่ก�ำหนด 

หากส่วนราชการพิจารณาแล้วเห็นว่า ผู้นั้นมีหลักฐานว่ามีเหตุผลอันสมควร มิได้หลีกเลี่ยงหรือเลือกโอกาส 

ที่จะบรรจ ุจะอนุมัติให้ขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ตามเดิมก็ได้

		  ขั้นตอนในการด�ำเนินการอนุมัติให้ขึ้นบัญชีไว้ตามเดิม คือ

		  ๑๗.๑	 ให้ผู้สอบแข่งขันได้เขียนค�ำร้อง (เอกสารหมายเลข ๒_๓๗) พร้อมแนบหลกัฐานประกอบ

		  ๑๗.๒	 เจ้าหน้าที่สอบสวนและพิจารณาว่า มิได้หลีกเล่ียงหรือเลือกโอกาสที่จะบรรจุ  

โดยมีหลักฐานชัดเจน

		  ๑๗.๓	 น�ำเสนอหวัหน้าส่วนราชการ หรือผูไ้ด้รับมอบหมายให้ปฏบัิตริาชการแทน ประกาศอนมุติั

ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ตามเดิม หากเห็นว่าสมควรจะอนุมัติให้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ตามเดิม  

(เอกสารหมายเลข ๒_๓๘)

 		  ๑๗.๔	 เมื่อมีต�ำแหน่งว่างให้เรียกผู ้ที่ได้รับอนุมัติขึ้นบัญชีไว้ตามเดิมมารับการบรรจุ   

เป็นล�ำดับแรก

...................................................................................................
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๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖

เรื่อง	 การสรรหาโดยการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ

เรียน	 (เวียน กระทรวง กรม จังหวัด)

อ้างถึง	 หนังสือส�ำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย	 หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการสอบแข่งขัน การขึ้นบัญชีผู ้สอบแข่งขันได้  

		  และรายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน 

		  ตามหนังสือที่อ้างถึง ก.พ. ได้ก�ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการสอบแข่งขัน 

เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ มาเพื่อส่วนราชการทราบและถือปฏิบัติ ความแจ้งแล้ว นั้น

		  บัดน้ี ก.พ. พิจารณาแล้วเห็นว่า เพื่อให้การสรรหาโดยวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคล 

เข้ารับราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑ เป็นไปตามระบบคุณธรรมและ 

ค�ำนงึถงึพฤตกิรรมทางจรยิธรรม ตลอดจนประโยชน์ของทางราชการตามมาตรา ๕๒ เพือ่ให้กระบวนการสรรหา

เป็นไปในเชิงรุก โดยค�ำนึงถึงการให้โอกาสแก่ผู้ท่ีก�ำลังจะส�ำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษา

ต่างๆ และการรณรงค์ให้คนเก่งและคนดีซึ่งเป็นกลุ่มเป้าหมาย ได้มีโอกาสสมัครสอบแข่งขัน รวมทั้งเพื่อให ้

การสอบแข่งขันมีความยืดหยุ่น คล่องตัว ลดเวลาด�ำเนินการ เพื่อให้ส่วนราชการได้บรรจุบุคคลตรงตาม 

ความต้องการได้ในเวลาอันรวดเร็ว ตลอดจนเพื่อให้ผู้สนใจได้รับทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับส่วนราชการ  

ลกัษณะงาน หน้าทีค่วามรบัผดิชอบของต�ำแหน่ง และโอกาสได้รบัการบรรจเุข้ารบัราชการ ก.พ. จงึอาศยัอ�ำนาจ

ตามมาตรา ๕๓ ก�ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข่งขัน การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  

และรายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ดังนี้

		  ๑.	 ให้ยกเลิกหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตาม

หนังสือที่อ ้างถึง และก�ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการสอบแข่งขัน การขึ้นบัญช ี

ผู้สอบแข่งขันได้ และรายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการขึ้นใหม่ รายละเอียด

ปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

		  ๒.	 ให้ส่วนราชการเป็นหน่วยงานหลักในการสรรหาเชิงรุก โดยก�ำหนดกลุ่มเป้าหมาย  

หาจุดที่กลุ่มเป้าหมายสนใจหรือให้ความส�ำคัญ เพ่ือจูงใจให้สมัครสอบแข่งขัน และจัดท�ำแผนการรณรงค์ 

เพื่อสร้างแรงจูงใจ ก�ำหนดแผนการด�ำเนินงานและด�ำเนินการตามแผน ตลอดจนประเมินผลการด�ำเนินการ 

ตามแผนดังกล่าว

 เอกสารหมายเลข ๒_๑

สำ�นักงาน ก.พ.
ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐

ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗
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		  ๓.	 ให้ส�ำนักงาน ก.พ. เป็นหน่วยงานหลักในการประชาสัมพันธ์ในภาพรวมเพื่อให้บุคคลทั่วไปหัน

มาสนใจสมัครเข้ารับราชการ ตลอดจนท�ำหน้าที่ประเมินผลการสรรหาในภาพรวม

		  ๔.	 ให้ผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ตามหนังสือรับรองผลการสอบผ่าน

ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของ ก.พ. ท่ีออกให้ก่อนวันท่ีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

ตามหนังสือน้ีใช้บังคับ เป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

ตามหนังสือนี้

		  ๕.	 ให้สามารถน�ำหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู ้ความสามารถทั่วไป 

ในระดับวุฒิการศึกษาที่สูงกว่าไปใช้ในการสอบแข่งขันในระดับวุฒิการศึกษาที่ตํ่ากว่าได้

		  ๖.	 การใดที่อยู่ระหว่างด�ำเนินการตามหนังสือที่อ้างถึง ก่อนวันที่หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข

ตามหนังสือนี้ใช้บังคับ ให้ด�ำเนินการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขตามหนังสือที่อ้างถึงต่อไปจนกว่า 

จะแล้วเสร็จ

		  ๗.	 บัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ที่ยังมีผลใช้บังคับอยู ่ก ่อนวันที่หนังสือนี้มีผลใช้บังคับและ 

บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ได้ขึ้นบัญชีไว้ตาม ๖. ให้คงมีผลใช้ได้ตามเงื่อนไขที่มีอยู่เดิมต่อไปจนกว่าบัญชีนั้น 

จะสิ้นผล หรือจนกว่าจะมีการขึ้นบัญชีใหม่ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขตามหนังสือนี้ 

		  ๘.	 กรณีใดที่ไม่อาจด�ำเนินการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการสอบแข่งขัน  

การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้และรายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันนี้ การด�ำเนินการในกรณีนั้น ให้เป็นไป 

ตามที่ ก.พ. ก�ำหนด

		  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป ทั้งนี้ ได้แจ้งให้กรมและจังหวัดทราบด้วยแล้ว

ขอแสดงความนับถือ

 (นายนนทิกร กาญจนะจิตรา)

เลขาธิการ ก.พ.

ศูนย์สรรหาและเลือกสรร

โทร. ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๑-๔๘ 

โทรสาร ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๕๔
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สิ่งที่ส่งมาด้วย

๔๐

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแขงขัน การข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได

และรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแขงขัน

(สงพรอมหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖)

--------------------------------

๑. การสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญในตําแหนงประเภท

ท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน และตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ใหใชวิธีสอบเพ่ือวัดความรู

ความสามารถทั่วไป และสอบแขงขันเพื่อวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงและความเหมาะสมกับ

ตําแหนง

๒. การสอบเพื่อวัดความรูความสามารถทั่วไป ใหสํานักงาน ก.พ. เปนผูจัดใหมีการสอบ โดยจะ

จัดแยกสอบตามระดับการศึกษาก็ได ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

๒.๑  ผูมีสิทธิสมัครสอบจะตองมีคุณวุฒิหรือสําเร็จการศึกษาในระดับการศึกษาที่กําหนดใน

ครั้งที่เปดสอบนั้น  หรือเปนผูอยูในเกณฑที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดวากําลังจะสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรใน

ระดับการศึกษาท่ีกําหนดก็ได

๒.๒ ผูใดสอบเพื่อวัดความรูความสามารถทั่วไปไมผาน ผูนั้นจะมีสิทธิสมัครสอบเพื่อวัดความรู

ความสามารถทั่วไปครั้งถัดไปได ตอเมื่อมีระยะเวลาหางจากวันที่สอบครั้งกอนไมนอยกวา ๑๕๐ วัน หรือตามที่ 

ก.พ. กําหนด

๒.๓ ผูสมัครสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถทั่วไป จะตองรับรองตนเองวาเปนผูสําเร็จ

การศึกษาหรือเปนผูอยูในเกณฑที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดวา กําลังจะสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรในระดับ

การศึกษาท่ีกําหนด แลวแตกรณี และตองรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไปและไมมีลักษณะตองหามตาม

มาตรา ๓๖  

๒.๔ การสอบเพื่อวัดความรูความสามารถทั่วไป เปนการสอบขอเขียนหรือสอบโดยวิธีอื่นใน

ทํานองเดียวกันในวิชา ดังตอไปน้ี

๒.๔.๑ วิชาความสามารถทั่วไป และวิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๑๕๐ คะแนน) 

(๑) วิชาความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) เปนการสอบเพื่อวัด

ความสามารถ

(ก) ดานการคิดคํานวณ โดยทดสอบความสามารถในการประยุกตใช

ความคิดรวบยอดทางคณิตศาสตรเบ้ืองตน  การวิเคราะหหาความสัมพันธของจํานวนหรือปริมาณ 

การแกปญหาเชิงปริมาณ และการวิเคราะหขอมูลเชิงปริมาณตาง ๆ และ

(ข) ดานเหตุผล โดยทดสอบความสามารถในการคิดหาความสัมพันธ

เชื่อมโยงของคํา ขอความ หรือรูปภาพ การหาขอยุติหรือขอสรุปอยางสมเหตุสมผลจากขอความ สัญลักษณ  

รูปภาพ สถานการณ หรือแบบจําลองตาง ๆ

(๒) วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) เปนการสอบเพื่อวัดความสามารถ

  สิ่งที่สงมาดวย
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๔๑

(ก) ดานความเขาใจภาษา โดยทดสอบความสามารถในการอานและ
การทําความเขาใจกับบทความ หรือขอความท่ีกําหนดใหแลวตอบคําถามท่ีตามมาในแตละบทความ หรือ
ขอความ รวมทั้งการสรุปความและตีความ และ

(ข) ดานการใชภาษา โดยทดสอบความสามารถในการเลือกใชคําหรือ

กลุมคํา การเขียนประโยคไดถูกตองตามหลักภาษาและการเรียงขอความ

๒.๔.๒ วิชาภาษาอังกฤษ  (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) เปนการสอบเพ่ือวัดความสามารถ  

ดานการพูด เขียน อานและฟงภาษาอังกฤษ และความเขาใจสาระสําคัญของขอความในระดับเบื้องตน 

๒.๕ ใหสํานักงาน ก.พ. เปนผูจัดใหมีการสอบเพื่อวัดความรูความสามารถท่ัวไปตาม ๒.๔ 

และตรวจคําตอบ  ผูสอบวิชาความสามารถทั่วไปและวิชาภาษาไทยไดคะแนนรวมไมต่ํากวารอยละ ๖๐ หรือ

ตามท่ี ก.พ. กําหนด ทั้งนี้ ใหคํานึงถึงหลักวิชาการวัดผล และสอบวิชาภาษาอังกฤษ ไดคะแนนไมต่ํากวารอยละ 

๕๐ หรือตามท่ี ก.พ. กําหนด ของแตละระดับวุฒิการศึกษา จึงจะถือวาเปนผูสอบผานการวัดความรู

ความสามารถทั่วไป 

  ผูเขาสอบเพื่อวัดความรูความสามารถทั่วไปที่มีหลักฐานรับรองผลการทดสอบภาษาอังกฤษ      

ที่ยังไมหมดอายุการรับรองผลการทดสอบจาก TOEFL (ไมรวม TOEFL  ITP) TOEIC IELTS CU TEP และ 

TU GET ตามเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนดในตารางแนบทายหลักเกณฑนี้ ใหถือเสมือนวาเปนผูสอบผานวิชา

ภาษาอังกฤษตาม ๒.๔.๒ ในการสอบเพื่อวัดความรูความสามารถทั่วไปในครั้งนั้น

๒.๖ ใหผูสมัครสอบเสียคาธรรมเนียมสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ัวไปในอัตรา

ครั้งละ ๓๐๐ บาท คาธรรมเนียมสอบเมื่อจายแลวจะไมคืนให เวนแตมีการยกเลิกการสอบครั้งนั้นท้ังหมด

เนื่องจากมีการทุจริตหรือสอไปในทางทุจรติและไมไดมกีารจดัสอบใหมแทน จะจายคืนใหแกผูสมัครสอบเฉพาะ

ผูที่มิไดมีสวนเกี่ยวของกับการทุจริตหรือสอไปในทางทุจริตนัน้

ในระหวางที่สํานักงาน ก.พ. ยังมิไดจัดใหมีการสอบดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ใหผูสมัครสอบ

เสียคาธรรมเนียมสอบเพื่อวัดความรูความสามารถทั่วไป ในอัตราครั้งละ ๑๐๐ บาท

๒.๗ ใหเลขาธิการ ก.พ. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบ ประกอบดวยเลขาธิการ ก.พ.   

หรือรองเลขาธิการ ก.พ. ที่เลขาธิการ ก.พ. มอบหมายเปนประธาน และกรรมการอื่น จํานวนไมนอยกวา ๔ คน 

โดยตองเปนขาราชการพลเรือนอยางนอยก่ึงหนึ่ง  และใหแตงต้ังขาราชการพลเรือนในสํานักงาน ก.พ.         

ซึ่งทําหนาที่เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร เปนเลขานุการ

๒.๘ ใหคณะกรรมการดําเนินการสอบ กําหนดระเบียบเก่ียวกับการสอบ จัดทําประกาศ     

รับสมัครสอบ วางแผนดําเนินการสอบ และดําเนินการอื่นที่เกี่ยวกับการสอบใหเปนไปตามหลักเกณฑนี้

๒.๙ ประกาศรับสมัครสอบใหมีรายละเอียด ดังนี้

(๑) ระดบัการศึกษาท่ีเปดสอบ 

(๒) ผูมีสิทธิสมัครสอบตาม ๒.๑ ๒.๒ และ ๒.๓

(๓) คุณสมบัติทั่วไปและลักษณะตองหามของผูมีสิทธิสมัครสอบ และคุณสมบัติอ่ืน(ถามี)
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๑๘๘

คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ



๔๑

(ก) ดานความเขาใจภาษา โดยทดสอบความสามารถในการอานและ
การทําความเขาใจกับบทความ หรือขอความท่ีกําหนดใหแลวตอบคําถามที่ตามมาในแตละบทความ หรือ
ขอความ รวมทั้งการสรุปความและตีความ และ

(ข) ดานการใชภาษา โดยทดสอบความสามารถในการเลือกใชคําหรือ

กลุมคํา การเขียนประโยคไดถูกตองตามหลักภาษาและการเรียงขอความ

๒.๔.๒ วิชาภาษาอังกฤษ  (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) เปนการสอบเพ่ือวัดความสามารถ  

ดานการพูด เขียน อานและฟงภาษาอังกฤษ และความเขาใจสาระสําคัญของขอความในระดับเบื้องตน 

๒.๕ ใหสํานักงาน ก.พ. เปนผูจัดใหมีการสอบเพื่อวัดความรูความสามารถท่ัวไปตาม ๒.๔ 

และตรวจคําตอบ  ผูสอบวิชาความสามารถทั่วไปและวิชาภาษาไทยไดคะแนนรวมไมต่ํากวารอยละ ๖๐ หรือ

ตามท่ี ก.พ. กําหนด ทั้งนี้ ใหคํานึงถึงหลักวิชาการวัดผล และสอบวิชาภาษาอังกฤษ ไดคะแนนไมต่ํากวารอยละ 

๕๐ หรือตามท่ี ก.พ. กําหนด ของแตละระดับวุฒิการศึกษา จึงจะถือวาเปนผูสอบผานการวัดความรู

ความสามารถทั่วไป 

  ผูเขาสอบเพื่อวัดความรูความสามารถทั่วไปที่มีหลักฐานรับรองผลการทดสอบภาษาอังกฤษ      

ที่ยังไมหมดอายุการรับรองผลการทดสอบจาก TOEFL (ไมรวม TOEFL  ITP) TOEIC IELTS CU TEP และ 

TU GET ตามเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนดในตารางแนบทายหลักเกณฑนี้ ใหถือเสมือนวาเปนผูสอบผานวิชา

ภาษาอังกฤษตาม ๒.๔.๒ ในการสอบเพื่อวัดความรูความสามารถทั่วไปในครั้งนั้น

๒.๖ ใหผูสมัครสอบเสียคาธรรมเนียมสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ัวไปในอัตรา

ครั้งละ ๓๐๐ บาท คาธรรมเนียมสอบเมื่อจายแลวจะไมคืนให เวนแตมีการยกเลิกการสอบครั้งนั้นท้ังหมด

เนื่องจากมีการทุจริตหรือสอไปในทางทุจรติและไมไดมกีารจดัสอบใหมแทน จะจายคืนใหแกผูสมัครสอบเฉพาะ

ผูที่มิไดมีสวนเกี่ยวของกับการทุจริตหรือสอไปในทางทุจริตนัน้

ในระหวางที่สํานักงาน ก.พ. ยังมิไดจัดใหมีการสอบดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ใหผูสมัครสอบ

เสียคาธรรมเนียมสอบเพื่อวัดความรูความสามารถทั่วไป ในอัตราครั้งละ ๑๐๐ บาท

๒.๗ ใหเลขาธิการ ก.พ. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบ ประกอบดวยเลขาธิการ ก.พ.   

หรือรองเลขาธิการ ก.พ. ที่เลขาธิการ ก.พ. มอบหมายเปนประธาน และกรรมการอื่น จํานวนไมนอยกวา ๔ คน 

โดยตองเปนขาราชการพลเรือนอยางนอยก่ึงหนึ่ง  และใหแตงต้ังขาราชการพลเรือนในสํานักงาน ก.พ.         

ซึ่งทําหนาที่เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร เปนเลขานุการ

๒.๘ ใหคณะกรรมการดําเนินการสอบ กําหนดระเบียบเกี่ยวกับการสอบ จัดทําประกาศ     

รับสมัครสอบ วางแผนดําเนินการสอบ และดําเนินการอื่นที่เกี่ยวกับการสอบใหเปนไปตามหลักเกณฑนี้

๒.๙ ประกาศรับสมัครสอบใหมีรายละเอียด ดังนี้

(๑) ระดบัการศึกษาท่ีเปดสอบ 

(๒) ผูมีสิทธิสมัครสอบตาม ๒.๑ ๒.๒ และ ๒.๓

(๓) คุณสมบัติทั่วไปและลักษณะตองหามของผูมีสิทธิสมัครสอบ และคุณสมบัติอ่ืน(ถามี)
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๔๒

(๔) กําหนดการและวิธีการรับสมัครสอบ รวมทั้งกําหนดระยะเวลารับสมัครสอบ ซึ่งตอง

ไมนอยกวา ๑๕ วันทําการ

(๕) เอกสารและหลักฐานที่ใชในการสมัครสอบ

(๖) หลักสูตร วิธีการสอบ และเกณฑการตัดสิน  

        (๗) เงื่อนไขหรือขอความอื่นที่ผูสมัครสอบควรทราบ

๒.๑๐ ให เลขาธิการ ก.พ.  ประกาศรับสมัครสอบตาม ๒.๙ โดยใหปดประกาศไว 

ณ สํานักงาน ก.พ. และเผยแพรบนเว็บไซตของสํานักงาน ก.พ. กอนวันรับสมัครสอบไมนอยกวา ๕ วันทําการ 

และเผยแพรทางสื่ออื่น ๆ ตามความเหมาะสม

ในกรณีที่มีเหตุผลและความจําเปน เลขาธิการ ก.พ. อาจขยายกําหนดเวลารับสมัครสอบได

ตามท่ีเห็นสมควร แต ท้ังนี้  จะตองประกาศการขยายเวลาการรับสมัครสอบดังกลาว กอนวันปด

รับสมัครสอบครั้งนั้นดวย  

๒.๑๑ ใหเลขาธิการ ก.พ. ประกาศรายชื่อผูสมัครสอบ ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ กําหนดวัน

เวลา และสถานที่สอบ กอนวันสอบไมนอยกวา ๕ วันทําการ

๒.๑๒ ในกรณีที่คณะกรรมการดําเนินการสอบเห็นวา ในการสอบครั้งใดมีการทุจริต หรือมี

พฤติการณหรือขอเท็จจริงที่สอใหเห็นวามีการทุจริต  หรือมีพฤติการณใดที่อาจทําใหเกิดความไมเปนธรรมใน

การสอบ หรือผูเขาสอบผูใดมีพฤติการณดังกลาว  ใหคณะกรรมการดําเนินการสอบรายงานใหเลขาธิการ ก.พ. 

พิจารณาวาสมควรจะยกเลิกการสอบในครั้งนั้นหรือไม

เลขาธิการ ก.พ. อาจยกเลิกการสอบครั้งนั้นทั้งหมดแลวจัดใหมีการสอบใหมก็ได ในกรณีท่ี

คณะกรรมการดําเนินการสอบวินิจฉัยวาผูเขาสอบผูใดมีพฤติการณตามวรรคหน่ึง ผูนั้นไมมีสิทธิเขาสอบ

ในการสอบใหมนั้น

๒.๑๓  ใหเลขาธิการ ก.พ. ประกาศรายชื่อผูสอบผานการวัดความรูความสามารถทั่วไปตาม 

๒.๕ และออกหนังสือรับรองผลการสอบผานการวัดความรูความสามารถทั่วไป ตามระดับการศึกษาที่จัดสอบ

ใหแกผูสอบผานเพ่ือนําไปใชในการสอบแขงขันและการข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันไดของสวนราชการ

ตามหลักเกณฑนี้ 

๓. ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจําเปน ก.พ. อาจอนุมัติใหสวนราชการใดเปนผูดําเนินการสอบเพ่ือ     

วัดความรูความสามารถท่ัวไปเพ่ือบรรจุแตงตั้ งบุคคลในตําแหนงวางท่ี  ก.พ. ใหความเห็นชอบได              

ภายใตหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังตอไปน้ี  

๓.๑ สวนราชการนั้นตองดําเนินการจัดสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถทั่วไป และจัดสอบ

แขงขันเพื่อวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง และเพื่อวัดความเหมาะสมกับตําแหนงไปในการสอบ

คราวเดียวกัน โดยตองประกาศรับสมัครสอบพรอมกัน และใหคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันตาม ๔.๒ 

เปนผูดําเนินการสอบเพื่อวัดความรูความสามารถทั่วไปดวย 

๓.๒ ใหรับสมัครสอบไดเฉพาะจากผูสําเร็จการศึกษาเทานั้น 
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๔๓

๓.๓ ประกาศรับสมัครสอบใหมีรายละเอียดตาม ๒.๙ และ ๔.๔ 

ในกรณีที่สวนราชการตามวรรคหนึ่งดําเนินการสอบโดยใชหลักสูตร ขอสอบ วิธีการสอบและ

เกณฑการตัดสินในการสอบเพื่อวัดความรูความสามารถทั่วไปตาม ๒.๔ และ ๒.๕ ใหผูที่ไดรับหนังสือรับรอง

ตาม ๒.๑๓ ท่ีตรงกับระดับการศึกษาที่สวนราชการนั้นจัดสอบ ไดรับยกเวนไมตองสอบเพ่ือวัดความรู

ความสามารถทั่วไปในครั้งนี้อีก ในการนี้ใหสวนราชการประกาศรายชื่อผูสอบผานการวัดความรูความสามารถ

ท่ัวไป และใหสํานักงาน ก.พ. ออกหนังสือรับรองผลการสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปใหแก

ผูสอบผาน  

ในกรณีที่สวนราชการตามวรรคหนึ่งดําเนินการสอบโดยใชหลักสูตร ขอสอบ วิธีการสอบ และ

เกณฑการตัดสินท่ีจัดข้ึนเปนการเฉพาะเพื่อวัดความรูความสามารถท่ัวไปสําหรับตําแหนงใด ในครั้งใด 

ในสวนราชการนั้น ผลการสอบในกรณีนี้ใหใชไดสําหรับตําแหนงนั้น ในการสอบครั้งนั้น ในสวนราชการนั้น

เทานั้น ท้ังนี้ สวนราชการน้ันตองประกาศเง่ือนไขดังกลาวไวในประกาศรับสมัครสอบดวย ในกรณีนี้ผู ท่ี

ไดรับหนังสือรับรองตาม ๒.๑๓ ไมไดรับยกเวนใหไมตองสอบเพื่อวัดความรูความสามารถท่ัวไปในการสอบ

ครั้งนี้ 

๔. การสอบแขงขันเพื่อวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง และเพื่อวัดความเหมาะสม

กับตําแหนง ใหสวนราชการเปนผูจัดใหมีการสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการในตําแหนงวางของ

สวนราชการนั้น ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข รายละเอียด ดังนี้

๔.๑ หัวหนาสวนราชการจะกําหนดใหรับสมัครสอบแขงขันเพ่ือบรรจุในทองท่ีใดเปน

การเฉพาะแหง หรือจะกําหนดใหรับสมัครสอบแขงขันเฉพาะผูมีคุณสมบัติอยางใดตามที่กําหนดไวในมาตรฐาน

กําหนดตําแหนงสําหรับการสอบแขงขันครั้งใดก็ได

๔.๒ ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันขึ้นคณะหนึ่ง จํานวน

ไมนอยกวา ๕ คน ประกอบดวย หัวหนาสวนราชการหรือรองหัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับมอบหมายจาก

หัวหนาสวนราชการเปนประธาน กรรมการอ่ืนซ่ึงแตงตั้งจากขาราชการพลเรือนสามัญผูดํารงตําแหนง

ประเภทบริหาร ประเภทอํานวยการ หรือประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป เปนกรรมการ โดยมี

ผูแทน ก.พ. ซึ่งแตงต้ังจากขาราชการพลเรือนในสํานักงาน ก.พ.เปนกรรมการ และใหแตงต้ังขาราชการ

พลเรือนในสวนราชการนั้นซึ่งทําหนาที่เกี่ยวกับงานการเจาหนาทีเ่ปนเลขานุการ  

๔.๓ ใหคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันกําหนดระเบียบเกี่ยวกับการสอบ กําหนดหลักสูตรและ

วิธีการสอบ จัดทําประกาศรับสมัคร วางแผนดําเนินการสอบ จัดใหมีการออกขอสอบและตรวจคําตอบ และ

ดําเนินการอื่นที่เกี่ยวกับการสอบแขงขันใหเปนไปตามหลักเกณฑนี้ ทั้งนี้ คณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขัน

จะกําหนดใหผูสมัครสอบสอบแขงขันเพื่อวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงกอน แลวจึงใหเฉพาะ

ผูสอบผานการวัดผลการสอบเพื่อวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงตามเกณฑท่ีกําหนดไวใน ๔.๙ 

สอบแขงขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตําแหนงตอไปก็ได
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๔๔

๔.๔ ประกาศรับสมัครสอบแขงขันใหมีรายละเอียด ดังนี้

(๑) ชื่อตําแหนงที่จะบรรจุและแตงตั้ง และเงินเดือนที่จะไดรับ

(๒) จํานวนตําแหนงวางในวันประกาศรับสมัครสอบ

(๓) ลักษณะงานที่ปฏิบัติของตําแหนง

(๔) คุณสมบัติท่ัวไป ลักษณะตองหามของผูมีสิทธิสมัครสอบ และคุณสมบัติเฉพาะ

สําหรับตําแหนง

(๕) กําหนดการและวิธีการรบัสมัครสอบ รวมท้ังกําหนดระยะเวลารับสมัครสอบซึ่งตองไม

นอยกวา ๑๕ วันทําการ

(๖)  เอกสารและหลักฐานที่ใชในการสมัครสอบ

(๗)  หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขัน เกณฑการตัดสิน การประกาศบัญชีผูสอบแขงขัน

ไดและการยกเลิกบัญชีผูสอบแขงขันได

(๘) เง่ือนไข หรือขอความอ่ืนๆ ท่ีผูสมัครสอบควรทราบ เชน สวนราชการนั้น ๆ 

จะไมรับโอนผูสอบแขงขันได เปนตน

(๙)  กําหนดวัน เวลาที่ผูสมัครสอบตองนําหนังสือรับรองผลการสอบผานการวัดความรู

ความสามารถทั่วไปของ ก.พ. มายื่นใหสวนราชการ  ทั้งนี้ ตองเปนวันกอนวันที่สวนราชการขึ้นบัญชีผูสอบ

แขงขันได

๔.๕ ใหหัวหนาสวนราชการประกาศรับสมัครสอบแขงขันตาม ๔.๔ โดยใหปดประกาศไว ณ 

ที่ทําการของสวนราชการที่รับสมัครสอบ และเผยแพรบนเว็บไซตของสวนราชการที่รับสมัครสอบ และเว็บไซต

ของสํานักงาน ก.พ. กอนวันรับสมัครสอบไมนอยกวา ๕ วันทําการ และเผยแพรทางสื่อ อ่ืน ๆ 

ตามความเหมาะสม

ในกรณีที่มีเหตุผลและความจําเปน หัวหนาสวนราชการอาจขยายกําหนดเวลารับสมัครสอบ

ไดตอไปอีกตามท่ีเห็นสมควรแตตองไมนอยกวา ๕ วันทําการ ทั้งนี้ จะตองประกาศการขยายเวลาการรับสมัคร

สอบดังกลาว กอนวันปดรับสมัครสอบครั้งนั้น และตองเผยแพรโดยปดประกาศไว ณ ท่ีทําการของ

สวนราชการที่รับสมัครสอบและเผยแพรบนเว็บไซตของสวนราชการท่ีรับสมัครสอบและเว็บไซตของ

สํานักงาน ก.พ. ดวย

๔.๖ ใหหัวหนาสวนราชการประกาศรายชื่อผูสมัครสอบ ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ กําหนดวัน

เวลา และสถานที่สอบ กอนวันสอบไมนอยกวา ๕ วันทําการ

๔.๗ การสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ 

คะแนน) เปนการทดสอบความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่ โดยวิธีการสอบขอเขียน 

การสอบปฏิบัติหรือสอบโดยวิธีอื่น ทั้งนี้ จะใชวิธีการสอบหนึ่งวิธีหรือหลายวิธีก็ไดตามความเหมาะสม เพื่อให

ไดบุคคลที่มีความรูความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และอื่นๆ ที่จําเปนสําหรับตําแหนง โดยตองระบุวิธีการ

สอบไวในประกาศรับสมัครสอบใหชัดเจนดวย
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๔๕

๔.๘ การสอบแขงขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตําแหนง  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) เปนการ

ทดสอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับตําแหนงที่จะบรรจุและแตงตั้ง  โดยวิธีการสัมภาษณหรือวิธีอื่นเพื่อประเมิน

ความเหมาะสมกับตําแหนงจากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน ประสบการณ ทวงทีวาจา 

อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ การปรับตัวเขากับผูรวมงาน สังคม และสิ่งแวดลอม ความคิดริเริ่มสรางสรรค 

ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพและพฤติกรรมของผูสอบแขงขัน เพื่อใหไดบุคคลที่มีคุณธรรม จริยธรรม ความรู

ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และอื่น ๆ ที่จําเปนสําหรับตําแหนง      

๔.๙ ผูสอบผานการสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงจะตองได

คะแนนไมต่ํากวารอยละ ๖๐  และผูสอบผานการสอบแขงขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหนงจะตองได

คะแนนไมตํ่ากวารอยละ ๖๐  ทั้งนี้ โดยใหคํานึงถึงหลักวิชาการวัดผล

๔.๑๐ ใหผูสมัครสอบเสียคาธรรมเนียมสอบเพื่อวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงและ

ความเหมาะสมกับตําแหนง อัตราตําแหนงละไมนอยกวา ๒๐๐ บาท และไมเกิน ๔๐๐ บาท

ในกรณีที่สวนราชการจัดใหมีการสอบเพื่อวัดความรูความสามารถทั่วไปในคราวเดียวกับการ

สอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง และความเหมาะสมกับตําแหนงใหผูสมัครสอบท่ี

ไมไดรับการยกเวนไมตองสอบเพื่อวัดความรูความสามารถทั่วไปเสียคาธรรมเนียมสอบอัตราตําแหนงละไมนอย

กวา ๓๐๐ บาทและไมเกิน ๕๐๐ บาท

คาธรรมเนียมสอบเม่ือจายแลวจะไมคืนให  เวนแตมีการยกเลิกการสอบครั้งนั้นท้ังหมด

เนื่องจาก มีการทุจริตหรือสอไปในทางทุจริตและไมไดมีการจัดสอบใหมแทน  จะจายคืนใหแกผูสมัครสอบ

เฉพาะผูที่มิไดมีสวนเกี่ยวของกับการทุจริตหรือสอไปในทางทุจริตนั้น

๔.๑๑ ในกรณีที่คณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันเห็นวา ในการสอบแขงขันใดมีการทุจริต 

หรือมีพฤติการณหรือขอเท็จจริงที่สอใหเห็นวามีการทุจริต  หรือมีพฤติการณใดที่อาจทําใหเกิดความไมเปน

ธรรมในการสอบแขงขัน ใหคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันรายงานใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาวา

สมควรจะยกเลิกการสอบแขงขันในครั้งนั้นทั้งหมด  หรือยกเลิกการสอบตาม ๔.๗ หรือ ๔.๘ หรือไม

หัวหนาสวนราชการอาจยกเลิกการสอบแขงขันครั้งนั้นทั้งหมดแลวจัดใหมีการสอบใหม หรือ

ยกเลิกการสอบตาม ๔.๗ หรือ ๔.๘ แลวจัดใหมีการสอบใหมก็ได ในกรณีท่ีคณะกรรมการดําเนินการ

สอบแขงขันวินิจฉัยวาผูเขาสอบผูใดมีพฤติการณตามวรรคหนึ่ง ผูนั้นไมมีสิทธิเขาสอบใหม

๔.๑๒ เ ม่ือคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันไดดํา เนินการสอบแขง ขันเสร็จแลว 

ใหรายงานผลการสอบแขงขันตอหัวหนาสวนราชการ โดยใหสงเอกสารประกอบการรายงาน ดังตอไปนี้

(๑) หลักสูตรและวิธีการสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง และ

ความเหมาะสมกับตําแหนง

(๒) บัญชีกรอกคะแนน 

(๓) รายชื่อผูสอบแขงขันได
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๑๘๘

คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ



๔๕

๔.๘ การสอบแขงขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตําแหนง  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) เปนการ

ทดสอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับตําแหนงที่จะบรรจุและแตงตั้ง  โดยวิธีการสัมภาษณหรือวิธีอื่นเพื่อประเมิน

ความเหมาะสมกับตําแหนงจากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน ประสบการณ ทวงทีวาจา 

อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ การปรับตัวเขากับผูรวมงาน สังคม และสิ่งแวดลอม ความคิดริเริ่มสรางสรรค 

ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพและพฤติกรรมของผูสอบแขงขัน เพื่อใหไดบุคคลที่มีคุณธรรม จริยธรรม ความรู

ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และอื่น ๆ ที่จําเปนสําหรับตําแหนง      

๔.๙ ผูสอบผานการสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงจะตองได

คะแนนไมต่ํากวารอยละ ๖๐  และผูสอบผานการสอบแขงขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหนงจะตองได

คะแนนไมตํ่ากวารอยละ ๖๐  ทั้งนี้ โดยใหคํานึงถึงหลักวิชาการวัดผล

๔.๑๐ ใหผูสมัครสอบเสียคาธรรมเนียมสอบเพื่อวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงและ

ความเหมาะสมกับตําแหนง อัตราตําแหนงละไมนอยกวา ๒๐๐ บาท และไมเกิน ๔๐๐ บาท

ในกรณีที่สวนราชการจัดใหมีการสอบเพื่อวัดความรูความสามารถทั่วไปในคราวเดียวกับการ

สอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง และความเหมาะสมกับตําแหนงใหผูสมัครสอบท่ี

ไมไดรับการยกเวนไมตองสอบเพื่อวัดความรูความสามารถทั่วไปเสียคาธรรมเนียมสอบอัตราตําแหนงละไมนอย

กวา ๓๐๐ บาทและไมเกิน ๕๐๐ บาท

คาธรรมเนียมสอบเม่ือจายแลวจะไมคืนให  เวนแตมีการยกเลิกการสอบครั้งนั้นท้ังหมด

เนื่องจาก มีการทุจริตหรือสอไปในทางทุจริตและไมไดมีการจัดสอบใหมแทน  จะจายคืนใหแกผูสมัครสอบ

เฉพาะผูที่มิไดมีสวนเกี่ยวของกับการทุจริตหรือสอไปในทางทุจริตนั้น

๔.๑๑ ในกรณีที่คณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันเห็นวา ในการสอบแขงขันใดมีการทุจริต 

หรือมีพฤติการณหรือขอเท็จจริงที่สอใหเห็นวามีการทุจริต  หรือมีพฤติการณใดที่อาจทําใหเกิดความไมเปน

ธรรมในการสอบแขงขัน ใหคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันรายงานใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาวา

สมควรจะยกเลิกการสอบแขงขันในครั้งนั้นทั้งหมด  หรือยกเลิกการสอบตาม ๔.๗ หรือ ๔.๘ หรือไม

หัวหนาสวนราชการอาจยกเลิกการสอบแขงขันครั้งนั้นทั้งหมดแลวจัดใหมีการสอบใหม หรือ

ยกเลิกการสอบตาม ๔.๗ หรือ ๔.๘ แลวจัดใหมีการสอบใหมก็ได ในกรณีท่ีคณะกรรมการดําเนินการ

สอบแขงขันวินิจฉัยวาผูเขาสอบผูใดมีพฤติการณตามวรรคหนึ่ง ผูนั้นไมมีสิทธิเขาสอบใหม

๔.๑๒ เ ม่ือคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันไดดํา เนินการสอบแขง ขันเสร็จแลว 

ใหรายงานผลการสอบแขงขันตอหัวหนาสวนราชการ โดยใหสงเอกสารประกอบการรายงาน ดังตอไปนี้

(๑) หลักสูตรและวิธีการสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง และ

ความเหมาะสมกับตําแหนง

(๒) บัญชีกรอกคะแนน 

(๓) รายชื่อผูสอบแขงขันได
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คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ



๔๖

๔.๑๓ ในกรณีที่สวนราชการใดมีตําแหนงวางและไมมีบัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนงนั้น แตมี

เหตุผลความจําเปนท่ีไมอาจจัดใหมีการสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงและ     

ความเหมาะสมกับตําแหนงไดเอง ถาสวนราชการน้ันรองขอ ก.พ. อาจใหสํานักงาน ก.พ. ดําเนินการสอบแขงขัน

เพื่อวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงและความเหมาะสมกับตําแหนง ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ วิธีการ 

และเงื่อนไขตาม ๔. โดยอนุโลม เพ่ือใหไดบัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนงนั้นเปนบัญชีรวมสําหรับให        

สวนราชการนั้นใชบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดในตําแหนงนั้นก็ได 

๕. การข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได และการดําเนินการเก่ียวกับบัญชีดังกลาว ใหเปนไปตาม

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข  ดังนี้

๕.๑ ให ข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได เฉพาะผู ท่ีสอบผานการสอบแขงขันเพ่ือวัดความรู

ความสามารถเฉพาะตําแหนงและความเหมาะสมกับตําแหนงที่ไดยื่นหนังสือรับรองผลการสอบผานการวัด

ความรูความสามารถทั่วไปของสํานักงาน ก.พ. ตามระดับการศึกษาที่กําหนดแลว

๕.๒ บัญชีผูสอบแขงขันไดใหเรียงตามลําดับคะแนนรวมของผูสอบผานการสอบแขงขัน     

เพื่อวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงและความเหมาะสมกับตําแหนงจากมากไปนอย ในกรณีท่ีมี

คะแนนเทากัน  ใหผูท่ีไดคะแนนความเหมาะสมกับตําแหนงมากกวาอยูในลําดับที่ดีกวาแตถาคะแนนความ

เหมาะสมกับตําแหนงยงัเทากันอีก ใหเรียงลําดับตามเลขประจําตัวสอบแขงขันจากนอยไปมาก 

๕.๓ ใหหัวหนาสวนราชการประกาศบัญชีผูสอบแขงขันไดโดยปดประกาศไว ณ ที่ทําการของ

สวนราชการที่รับสมัครสอบ  เผยแพรบนเว็บไซตของสวนราชการนั้น  และเผยแพรบนเว็บไซตของ         

สํานักงาน ก.พ. และเผยแพรทางสื่ออื่นตามความเหมาะสม

๕.๔ ประกาศบัญชีผูสอบแขงขันไดใหมีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) บัญชีผูสอบแขงขันได ซึ่งตองมีรายชื่อผูสอบแขงขันไดเรียงตามลําดับท่ีท่ีสอบ 

แขงขันได

(๒) ระยะเวลาและเงื่อนไขที่บัญชีผูสอบแขงขันไดนี้มีผลใชบังคับ  

(๓) เง่ือนไขหรือขอความอ่ืนที่ผูสอบแขงขันไดควรทราบ

๕.๕ บัญชีผูสอบแขงขันไดตาม ๕.๓ ใหใชไดไมเกิน ๒ ป นับแตวันประกาศ  แตถาสวนราชการนั้นได

จัดใหมีการสอบแขงขันในตําแหนงเดียวกันกับที่ไดประกาศรับสมัครในครั้งกอนนั้นอีก และไดประกาศบัญชีผู

สอบแขงขันไดใหมแลว บัญชีผูสอบแขงขันไดครั้งกอนเปนอันยกเลิก 

๕.๖ เมื่อไดมีการประกาศบัญชีผูสอบแขงขันไดแลว  ใหหัวหนาสวนราชการรายงานผลการ

สอบแขงขันไปยังสํานักงาน ก.พ. ตามแบบที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดภายใน ๕ วันทําการนับแตวันประกาศ

บัญชีผูสอบแขงขันได  

๕.๗ ผูใดมีชื่ออยูในบัญชีผูสอบแขงขันได  ถาผูนั้นไดสละสิทธิที่จะเขารับการบรรจุและแตงตั้ง

ในตําแหนงที่สอบแขงขันไดตามบัญชีผูสอบแขงขันไดนั้น  ใหถือวาผูนั้นไมอยูในลําดับที่ตามที่ปรากฏในบัญชี   

ผูสอบแขงขันไดนั้น 
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๕.๘ ผูใดมีชื่ออยูในบัญชีผูสอบแขงขันได ถาผูนั้นไมมารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเขารับ

ราชการภายในเวลาที่สวนราชการกําหนด ใหถือวาผูนั้นไมอยูในลําดับท่ีตามท่ีปรากฏในบัญชีผูสอบแขงขันไดนั้น

การแจงกําหนดเวลาใหมารายงานตัวตามวรรคหนึ่ง  ใหสวนราชการมีหนังสือสงทางไปรษณีย

ดวนพิเศษ (EMS) แจงใหทราบลวงหนาไมนอยกวา ๕ วันนับแตวันท่ีสง หรือมีหนังสือสงทางไปรษณีย

ลงทะเบียนแจงใหทราบลวงหนาไมนอยกวา ๑๐ วันนับแตวันที่สง

ในกรณีท่ีผูน้ันมีหลักฐานแสดงวามีความจําเปนหรือมีเหตุผลท่ีทําใหไมสามารถมารายงานตัวได

ภายในเวลาที่กําหนด ถาหัวหนาสวนราชการเห็นวาเปนความจําเปนหรือมีเหตุผลอันสมควรและผูนั้นมิได

หลีกเลีย่งหรือเลือกโอกาสในการบรรจุ  จะกําหนดใหผูน้ันกลับมาอยูในลําดับท่ีเดิมในบัญชีผูสอบแขงขันไดก็ได

๕.๙ ผูใดมีชื่ออยูในบัญชีผูสอบแขงขันได  แตไมอาจรับการบรรจุเขารับราชการภายในเวลาท่ี

สวนราชการกําหนดได  เนื่องจาก อยูในระหวางรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร

ใหถือวาผูนั้นไมอยูในลําดับที่ตามที่ปรากฏในบัญชีผูสอบแขงขันได  แตถาผูนั้นพนจากราชการทหารโดยไมม ี                                                                

ความเสียหาย และประสงคจะเขารับราชการในตําแหนงที่สอบแขงขันได  ถาบัญชีผูสอบแขงขันไดนั้นยังไม

ยกเลิก ใหหัวหนาสวนราชการกําหนดใหผูนั้นกลับมาอยูในลําดับที่เดิมในบัญชีผูสอบแขงขันได

๕.๑๐ บัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนงใดท่ีเปนบัญชีรวมตาม ๔.๑๓ ใหสวนราชการที่รองขอนั้น

ใชในการบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดในตําแหนงนั้น และสวนราชการนั้นจะดําเนินการสอบแขงขัน     

เพื่อบรรจุและแตงตั้งในตําแหนงที่รองขอนั้นอีกไมไดจนกวาจะไดดําเนินการบรรจุและแตงตั้งครบตามจํานวนที่

สวนราชการรองขอนั้น

ในกรณีท่ีไดดําเนินการตามวรรคหนึ่งแลวยังมีรายชื่อผูสอบแขงขันไดเหลืออยูในบัญชีรวม 

ก.พ. จะใหสวนราชการอ่ืนท่ีมีความจําเปนและไมมีบัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนงเดียวกันนั้นอยูกอน  

ใชบัญชีรวมนั้นเพื่อประโยชนในการบรรจุและแตงตั้งก็ได

๖. ในชวงระยะเวลาแรกของการดําเนินการจัดการสอบเพื่อวัดความรูความสามารถทั่วไปตาม

หลักเกณฑนี้ หากผูที่สอบผานเฉพาะวิชาความสามารถทั่วไปและวิชาภาษาไทย ตาม ๒.๔.๑ แตไมผานวิชา

ภาษาอังกฤษ ตาม ๒.๔.๒ ในการสอบเพื่อวัดความรูความสามารถท่ัวไปในคร้ังเดียวกัน ใหผูนั้นสามารถเขาสอบ

เฉพาะวิชาภาษาอังกฤษไดอีกหนึ่งครั้ง  โดยใหสํานักงาน ก.พ. จัดใหมีการสอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษใหแก

ผูสอบที่ไดสมัครและเสียคาธรรมเนียมสอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษภายในระยะเวลาที่สํานักงาน ก.พ. กําหนด 

ทั้งนี้ จนกวา ก.พ.จะกําหนดเปนอยางอื่น

ในกรณีที่ผูสอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษสอบผาน ใหเลขาธิการ ก.พ. ดําเนินการตาม ๒.๑๓ 

ตอไป 

ในกรณีท่ีผูสอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษสอบไมผาน ผูสอบจะมีสิทธิสมัครสอบเพ่ือวัดความรู

ความสามารถทั่วไปครั้งถัดไปได ตอเมื่อมีระยะเวลาหางจากวันที่สอบเพื่อวัดความรูความสามารถทั่วไปครั้ง

กอนไมนอยกวา ๑๕๐ วัน หรือตามที่ ก.พ. กําหนด
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ตารางแนบทาย

เง่ือนไขผลการทดสอบภาษาอังกฤษ

จาก TOEFL (ไมรวม TOEFL  ITP)  TOEIC  IELTS CU TEP และ TU  GET  

การทดสอบภาษาอังกฤษ ไมนอยกวา (คะแนน)

   TOEFL    (คะแนนเต็ม ๑๒๐) ๖๐

   TOEIC     (คะแนนเต็ม ๙๙๐) ๔๙๕

   IELTS      (คะแนนเต็ม ๙) ๔.๕

   CU TEP   (คะแนนเต็ม ๑๒๐) ๖๐

   TU  GET  (คะแนนเต็ม ๑,๐๐๐) ๕๐๐

ผูสอบจะตองยื่นหลักฐานรับรองผลการทดสอบภาษาอังกฤษที่ยังไมหมดอายุการรับรอง   ผล

การทดสอบตอสํานักงาน ก.พ. กอนวันสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ัวไป หรือภายใน ๑๕๐ วัน นับแตวันที่

สอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ัวไปในคร้ังน้ัน

---------------------------------------

Created with Print2PDF. To remove this line, buy a license at: http://www.software602.com/

๔๘

ผูท่ีไดสมัครและเสียคาธรรมเนียมสอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษแลว แตไมไดเขาสอบใหมี    

ผลเชนเดียวกับกรณีตามวรรคสาม

คาธรรมเนียมสอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษ ใหใชอัตราเดียวกันกับคาธรรมเนียมการสอบ       

เพ่ือวัดความรูความสามารถทั่วไป

----------------------------
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ตารางแนบทาย

เง่ือนไขผลการทดสอบภาษาอังกฤษ

จาก TOEFL (ไมรวม TOEFL  ITP)  TOEIC  IELTS CU TEP และ TU  GET  

การทดสอบภาษาอังกฤษ ไมนอยกวา (คะแนน)

   TOEFL    (คะแนนเต็ม ๑๒๐) ๖๐

   TOEIC     (คะแนนเต็ม ๙๙๐) ๔๙๕

   IELTS      (คะแนนเต็ม ๙) ๔.๕

   CU TEP   (คะแนนเต็ม ๑๒๐) ๖๐

   TU  GET  (คะแนนเต็ม ๑,๐๐๐) ๕๐๐

ผูสอบจะตองยื่นหลักฐานรับรองผลการทดสอบภาษาอังกฤษที่ยังไมหมดอายุการรับรอง   ผล

การทดสอบตอสํานักงาน ก.พ. กอนวันสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ัวไป หรือภายใน ๑๕๐ วัน นับแตวันที่

สอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ัวไปในคร้ังน้ัน

---------------------------------------

Created with Print2PDF. To remove this line, buy a license at: http://www.software602.com/

เงื่อนไขผลการทดสอบภาษาอังกฤษ

จาก TOEFL (ไม่รวม TOEFL ITP) TOEIC IELTS CU TEP และ TU GET 

การทดสอบภาษาอังกฤษ ไม่น้อยกว่า (คะแนน)

 TOEFL (คะแนนเต็ม ๑๒๐) ๖๐

 TOEIC (คะแนนเต็ม ๙๙๐) ๔๙๕

 IELTS (คะแนนเต็ม ๙) ๔.๕

 CU TEP (คะแนนเต็ม ๑๒๐) ๖๐

 TU GET (คะแนนเต็ม ๑,๐๐๐) ๕๐๐

	 ผู ้สอบจะต้องยื่นหลักฐานรับรองผลการทดสอบภาษาอังกฤษที่ยังไม่หมดอายุการรับรอง  

ผลการทดสอบต่อส�ำนักงาน ก.พ. ก่อนวันสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถทั่วไป หรือภายใน ๑๕๐ วัน  

นับแต่วันที่สอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถทั่วไปในครั้งนั้น

---------------------------------------
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							       สั่ง ณ วันที่..……เดือน…………….พ.ศ. ………

						       	 (ลงชื่อ) ……………………………………………………

							        (………………………………………………)

						            (หัวหน้าส่วนราชการผู้ดำ�เนินการสอบแข่งขัน)

 เอกสารหมายเลข ๒_๒

(ตัวอย่างคำ�สั่งตั้งคณะกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขัน)

คำ�สั่ง .....................................................................................

ที่ ………../…………….

เรื่อง ตั้งคณะกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ

		   ในตำ�แหน่ง …………………………………….......................................................

--------------------------

		  ด้วย..................................................จะดำ�เนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญและแต่งตั้งให้ดำ�รงตำ�แหน่ง……………………………….......…….........................……....…  

ฉะนั้น อาศัยอำ�นาจตามความในข้อ ๔ ของสิ่งที่ส่งมาด้วย ของหนังสือสำ�นักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗  

ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ จึงตั้งคณะกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขัน ดังมีรายชื่อต่อไปนี้

1.	 ตำ�แหน่ง ……………หรือ ชื่อ - นามสกุล……………....………..…...ประธานกรรมการ

2.	 ตำ�แหน่ง…………….หรือ ชื่อ - นามสกุล……………..………..……..รองประธานกรรมการ

3.	 …………….…(ชื่อ - นามสกุล)………..……..ผู้แทน ก.พ. ……………กรรมการ

4.	 ตำ�แหน่ง…………….หรือ ชื่อ - นามสกุล……………..………………..กรรมการ

5.	 ตำ�แหน่ง…………….หรือ ชื่อ – นามสกุล..…..…..…………………...กรรมการและเลขานุการ

6.	 ....………………………..ชื่อ – นามสกุล.…………………………….......ผู้ช่วยเลขานุการ

	 ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขันกำ�หนดหลักสูตร และวิธีการสอบ จัดทำ�ประกาศ

รับสมัคร วางแผนดำ�เนินการสอบ ตั้งกรรมการออกข้อสอบ กรรมการประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง  

หรือกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ดำ�เนินการในเรื่องอื่นๆ ท่ีเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน กำ�หนดวัน เวลา สถานท่ีสอบ  

และระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้ตามความจำ�เป็นโดยไม่ขัดต่อหลักสูตร วิธีการสอบแข่งขันและวิธีดำ�เนินการ 

เกี่ยวกับการสอบแข่งขันรวมทั้งตัดสินปัญหาต่างๆ ที่เกี่ยวกับการสอบแข่งขัน ตลอดจนควบคุมดูแลการ

ดำ�เนินการสอบแข่งขันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและยุติธรรม และเมื่อดำ�เนินการสอบแข่งขันเสร็จสิ้นแล้ว  

ให้รายงานผลการสอบเพื่อ............................................ จะได้ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ต่อไป

(ชื่อส่วนราชการผู้ดำ�เนินการสอบแข่งขัน)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)
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(ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการด�ำเนินการสอบแข่งขัน)

ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการด�ำเนินการสอบแข่งขัน ต�ำแหน่ง ……………..

ครั้งที่ ……………
วันที่ ………เดือน…………………..พ.ศ. …………..
เวลา …………… น. ณ …………………………..

------------------------------------

วาระที่ ๑	 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ
 		  ๑.๑	 ค�ำสั่งตั้งคณะกรรมการและอ�ำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการ
		  ๑.๒	 นโยบายเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน
วาระที่ ๒ 	 วาระแจ้งเพื่อทราบ รายละเอียดเกี่ยวกับต�ำแหน่งที่เปิดสอบแข่งขัน
		  ๒.๑	 จ�ำนวนต�ำแหน่งว่าง และหน่วยงานที่จะบรรจุแต่งตั้ง
		  ๒.๒	 ลักษณะงานที่ปฏิบัติของต�ำแหน่งที่เปิดสอบ
		  ๒.๓	 คุณสมบัติเฉพาะส�ำหรับต�ำแหน่งที่เปิดสอบ
		  ๒.๔	 จ�ำนวนของผู้ที่คาดว่าจะมาสมัครสอบ
		  ๒.๕	 รายละเอียดอื่นๆ (ถ้ามี เช่น คุณลักษณะพิเศษของผู้ปฏิบัติงานในต�ำแหน่ง 
	 ที่จะบรรจุ เงื่อนไขในการบรรจุและแต่งต้ัง เง่ือนไขในการรับสมัครสอบกรณีท่ีผู้สมัคร 
	 มีสิทธิสมัครได้มากกว่า ๑ ต�ำแหน่ง ฯลฯ)
วาระที่ ๓	 วาระเพื่อพิจารณา หลักสูตรการสอบแข่งขัน
		  ๓.๑	 พิจารณารายละเอียดวิชาที่จะสอบตามหลักสูตรการสอบที่ ก.พ. ก�ำหนดไว้  
	 เพื่อระบุในประกาศ (หากมีการสอบข้อเขียนต้องระบุรายวิชาที่จะสอบ)
		  ๓.๒	 อุปกรณ์ที่ใช้ในการท�ำตอบ
		  ๓.๓	 การรับโอนหรือไม่รับโอนผู้สอบแข่งขันได้
วาระที่ ๔	 วาระเพือ่พจิารณา การตัง้กรรมการ เจ้าหน้าทีด่�ำเนนิการสอบและการด�ำเนนิการเกีย่วกบัข้อสอบ
		  ๔.๑	 การตั้งกรรมการออกข้อสอบ กรรมการประเมินความเหมาะสมกับต�ำแหน่ง  
	 เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน หรือเจ้าหน้าที่ด�ำเนินการในเรื่องอื่น ๆ
		  ๔.๒	 ก�ำหนดวันส่งต้นฉบับข้อสอบ
		  ๔.๓	 การจัดท�ำข้อสอบและมาตรการรักษาความลับของข้อสอบ
		  ๔.๔	 การส่งกระดาษค�ำตอบให้กรรมการตรวจและการรับคะแนนจากกรรมการ ฯลฯ
วาระที่ ๕	 วาระเพื่อพิจารณา แผนด�ำเนินการสอบแข่งขัน
		  ๕.๑	 พิจารณาแผนด�ำเนินการสอบแข่งขันและเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบแต่ละขั้นตอน
วาระที่ ๖	 วาระเพื่อพิจารณา ร่างก�ำหนดวัน เวลา สถานที่สอบและระเบียบเกี่ยวกับการสอบ
		  ๖.๑	 การแต่งกายของผู้มาสอบ
		  ๖.๒	 บัตรแสดงตน
		  ๖.๓	 การห้าม / การปิดเครื่องมือสื่อสาร
		  ๖.๔	 เวลาที่อนุญาตให้ออกจากห้องสอบได้ ฯลฯ
วาระที่ ๗	 วาระเพื่อพิจารณา พิจารณาร่างประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน
		  ๗.๑	 พิจารณาร่างประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน
วาระที่ ๘ 	 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี เช่น ประมาณการค่าใช้จ่ายในการด�ำเนินการสอบแข่งขัน ฯลฯ)

...................................................................................................

 เอกสารหมายเลข ๒_๓
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(ตัวอย่างแผนดำ�เนินการสอบแข่งขัน)

แผนดำ�เนินการสอบแข่งขัน  (ตำ�แหน่ง…………………….)

ขั้นตอน กิจกรรม วันด�ำเนินการ จ�ำนวนวัน ผู้รับผิดชอบ

๑ จัดท�ำประกาศรับสมัครสอบ

๒ แพร่ข่าวการรบัสมคัรสอบบนเวบ็ไซต์ของส�ำนกังาน

ก.พ. และเวบ็ไซต์ของส่วนราชการทีเ่ปิดรบัสมคัร

ปิดประกาศรับสมัคร และประกาศทางสื่ออื่น ๆ

(ก่อนวันเริ่มรับสมัครไม่น้อยกว่า ๕ วันท�ำการ)

๓ รับสมัครสอบ  (ไม่น้อยกว่า ๑๕  วันท�ำการ)

๔ จัดหาสถานที่สอบและท�ำผังที่นั่งสอบ

๕ ประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ  วัน  เวลาและ 
สถานที่สอบ

(ก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า ๕ วันท�ำการ)

๖ จัดสถานที่สอบและวัสดุอุปกรณ์ในการสอบ

๗ สอบข้อเขียน

๘ ตรวจข้อสอบ  กรอกและรวมคะแนน

๙ ประกาศผลการสอบข้อเขียน

๑๐ สอบภาคความเหมาะสมกับต�ำแหน่ง

๑๑ กรอกและรวมคะแนน

๑๒ รายงานผลการสอบต่อผู้ด�ำเนินการสอบแข่งขัน

๑๓ ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้

๑๔ รายงานการด�ำเนินการสอบแข่งขันไปยัง ก.พ.

(ภายใน ๕ วันท�ำการ นับตั้งแต่วันประกาศผล

การสอบ)

                                                                   

 เอกสารหมายเลข ๒_๔
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(ตัวอย่างรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสอบแข่งขัน)

รายละเอียดแผนปฏิบัติงานสอบแข่งขัน  ตำ�แหน่ง ………………..

วัน  เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

(๑)  วางแผนและเตรียมการก่อนรับสมัคร

	 ๑.  จัดทำ�แผนดำ�เนินการสอบ

	 ๒.  จัดทำ�ประมาณการค่าใช้จ่ายในการสอบ

	 ๓.  พิจารณาเสนอตั้งคณะกรรมการดำ�เนินการสอบ

	 ๔.  ทำ�หนังสือเชิญประชุม  จัดระเบียบวาระ

	      การประชุม

	 ๕.  ประชุมคณะกรรมการ ฯ

	 ๖.  ทำ�คำ�สั่งตั้งกรรมการออกข้อสอบ

	      (ถ้าจำ�เป็นต้องตั้งกรรมการเพิ่ม)

	 ๗.  จัดทำ�ประกาศรับสมัครสอบ

	 ๘.  แพร่ข่าวการสอบบนเว็บไซต์ของสำ�นักงาน ก.พ.

	           เว็บไซต์ของส่วนราชการ  ปิดประกาศรับสมัคร

           และประกาศทางสื่ออื่น ๆ

(๒)  เตรียมการรับสมัครสอบ

	 ๑.  จัดเตรียมใบสมัคร  บัตรประจำ�ตัวสอบ  วัสดุ

	      อุปกรณ์  เอกสารและคู่มือที่ใช้การรับสมัคร

	 ๒.  จัดเตรียมสถานที่รับสมัคร  จัดทำ�ป้าย

	      ประกาศต่าง ๆ

	 ๓.  ประสานงานกองคลังเกี่ยวกับการรับเงิน

	 	      ค่าธรรมเนียมสอบ

	 ๔.  ทำ�คำ�สั่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัคร เจ้าหน้าที่รับเงิน

	      ค่าธรรมแนียมสอบ

	 ๕.  ประชุมชี้แจงเจ้าหน้าที่รับสมัคร

 เอกสารหมายเลข ๒_๕
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วัน  เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

(๓)  รับสมัครสอบ

	 ๑.  แจกใบสมัคร

	 ๒.  รับสมัครพร้อมตรวจคุณสมบัติเบื้องต้น

	 ๓.  รับเงินค่าธรรมเนียมสอบ

	 ๔.  ติดต่อขอจองสถานที่สอบ

          (ถ้าจะรับสมัครทางอินเทอร์เน็ตก็ประสานกับ

  บริษัทที่จัดทำ�การรับสมัครทางอินเทอร์เน็ตแทนข้อ

  (๒) และ (๓)  และควรประสานก่อนการประชุมคณะ

  กรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขันเพื่อนำ�รายละเอียด

  หารือในที่ประชุม)

(๔)  การเตรียมการก่อนสอบข้อเขียน

	 ๑.  จัดทำ�ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ  วัน  เวลา

	      สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ

	      (ประกาศก่อนวันสอบ ๕ วันทำ�การ)

	 ๒.  ทำ�หนังสือขอใช้สถานที่สอบ

	 ๓.  จัดทำ�แผนผังสถานที่สอบ  ผังห้องสอบ

	 	      ผังที่นั่งสอบ

	 ๔.  แยกต้นขั้วบัตรประจำ�ตัวสอบตามผังห้องสอบ

	      และสถานที่สอบ

	 ๕.  ทำ�หนังสือขอเจ้าหน้าที่คุมสอบจากกองต่าง ๆ

	 ๖.  ทำ�คำ�สั่งตั้งเจ้าหน้าที่คุมสอบ

	 ๗.  จัดทำ�คู่มือ  เอกสารสำ�หรับใช้ในการคุมสอบ

	 ๘.  เตรียมกระดาษคำ�ตอบ  วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ใน

	 	      วันสอบ  ป้ายติดหน้าอก  ฯลฯ

	 ๙.  เตรียมเงินค่าตอบแทน  เอกสารการเงิน และ

	      แฟ้มลงชื่อปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่คุมสอบ

	 ๑๐.  ทำ�คำ�สั่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดทำ�ข้อสอบ

	 ๑๑.  ประชุมกรรมการออกข้อสอบ

	 ๑๒.  ประชุมชี้แจงเจ้าหน้าที่คุมสอบ

	        (ก่อนวันสอบประมาณ ๒ วัน)
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วัน  เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

	 ๑๓.  ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่สอบ
	      และติดประกาศต่าง ๆ ให้ผู้เข้าสอบทราบ
	      (ก่อนวันสอบ ๑ วัน)

(๕)  สอบข้อเขียน

(๖)  การประกาศผลการสอบข้อเขียน

	 ๑.  แยกกระดาษคำ�ตอบให้กรรมการออกข้อสอบตรวจ

	 ๒.  ทำ�คำ�สั่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนข้อเขียน

	 ๓.  กรอกและรวมคะแนนข้อเขียน

	 ๔.  จัดทำ�ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์

	      กำ�หนดวัน  เวลา  และสถานที่สอบสัมภาษณ์

	 ๕.  ทำ�คำ�สั่งตั้งกรรมการสอบสัมภาษณ์

	 	      (ถ้าจำ�เป็นต้องตั้งกรรมการเพิ่ม)

	 ๖.  แยกใบสมัครของผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์

	 ๗.  เตรียมวัสดุ  เอกสารที่ใช้ในวันสัมภาษณ์

	 ๘.  ทำ�คำ�สั่งตั้งเจ้าหน้าที่ดำ�เนินการสอบสัมภาษณ์

	 ๙.  เตรียมเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ และ
	      กรรมการสัมภาษณ์

	 	 ๑๐. จัดสถานที่สอบสัมภาษณ์  ห้องกักตัวผู้เข้าสอบ
	      สัมภาษณ์

(๗)  สอบสัมภาษณ์

	 ๑.  ให้ผู้เข้าสอบลงชื่อเข้าสอบ

	 ๒.  ชี้แจงผู้เข้าสอบ
     ๓.  รับ/ตรวจเอกสารของผู้เข้าสอบ

	  ๔.  ประชุมชี้แจงกรรมการสอบสัมภาษณ์

	  ๕.  ส่งตัวผู้เข้าสอบ
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วัน  เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

(๘)  การประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้

	 ๑.  ทำ�คำ�สั่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน

	 ๒.  กรอกและรวมคะแนน

	 ๓.  ตรวจสอบหลักฐานและคุณวุฒิของผู้ที่สอบผ่าน
	      อย่างละเอียด

	 ๔.  ทำ�หนังสือหารือ ก.พ. เกี่ยวกับคุณวุฒิของผู้สอบ
           แข่งขันได้ สำ�หรับรายที่มีปัญหา

	 ๕.  จัดทำ�ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
           หลังจากที่ได้รับคำ�ตอบเรื่องคุณวุฒิเรียบร้อยแล้ว

	 ๖.  เสนอบันทึกรายงานผลการดำ�เนินการสอบ
	      ให้คณะกรรมการฯ  ลงชื่อ

	 ๗.  เสนอประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้

	 ๘.  รายงานการดำ�เนินการสอบไปยัง ก.พ.
	      (ภายใน ๕ วันทำ�การ นับตั้งแต่วันประกาศผล
	      การสอบ)

	 ๙.  ส่งหลักฐานการศึกษาของผู้ที่ได้รับการบรรจุ
	      ไปตรวจสอบยังสถานศึกษาว่าได้สำ�เร็จการ
	        ศึกษาจริงหรือไม่

    ๑๐.  ตรวจสอบความถูกต้องของผู้สอบผ่านภาค ก.  
           ของผู้ที่ได้รับการบรรจุไปทางเว็บไซต์  
           www.job.ocsc.go.th
           สำ�นักงาน ก.พ. ว่าสอบผ่านภาค ก. จริงหรือไม่

	 (รายละเอียดแผนปฏิบัติงานสอบแข่งขันตามตัวอย่างข้างต้น เป็นรายละเอียดของแผนปฏิบัติงาน 

สำ�หรับการสอบแข่งขันที่มีผู้สมัครสอบเป็นจำ�นวนมาก  สำ�หรับการสอบแข่งขันที่มีผู้สมัครสอบจำ�นวนน้อย 

อาจปรับเปลี่ยนกิจกรรมบางขั้นตอนของแผนปฏิบัติงานสอบได้ตามความเหมาะสม)
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(ตัวอย่างประกาศรับสมัครสอบแข่งขันในกรณีที่รับสมัครทางอินเทอร์เน็ต)

ประกาศ……………………………..…………

เรื่อง รับสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในตำ�แหน่ง ……………………..............

----------------------------------

	 ด้วย ……………………….....….. จะดำ�เนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในตำ�แหน่ง 

…………….……...………. ฉะนั้น อาศัยอำ�นาจตามความในมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ

พลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และหนังสือสำ�นักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

เรื่อง การสรรหาโดยการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ จึงประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ  

ดังรายละเอียดต่อไปนี้

	 ๑.	ตำ�แหน่งที่จะบรรจุและแต่งตั้ง และเงินเดือนที่จะได้รับ

		  ตำ�แหนง่ ..................................อัตราเงนิเดอืนระหวา่ง ……....…………..บาท ทัง้นี ้เปน็ไปตามประกาศ 

...................................... เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ 

ตามช่วงเงินเดือน ลงวันที่ ........................................................

	 ๒.	จำ�นวนตำ�แหน่งว่างครั้งแรก …...... ตำ�แหน่ง (ส่วนราชการอาจระบุหน่วยงานย่อย หรือสถานที่

ปฏิบัติงานได้ด้วย)

	 ๓.	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

		  ลักษณะงานที่ปฏิบัติของตำ�แหน่ง...................................................................................................

.............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

	 ๔.	คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ

		  ๔.๑	 ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และไม่มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา ๓๖  

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังต่อไปนี้

			   ก.	คุณสมบัติทั่วไป

				    (๑)	 มีสัญชาติไทย

				    (๒)	 มีอายุไม่ตํ่ากว่าสิบแปดปี

				    (๓)	 เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์  

ทรงเป็นประมุขด้วยความบริสุทธิ์ใจ

			   ข.	ลักษณะต้องห้าม

				    (๑)	 เป็นผู้ดำ�รงตำ�แหน่งทางการเมือง

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

 เอกสารหมายเลข ๒_๖

(ชื่อส่วนราชการ)
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				    (๒)	 เป็นคนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ คนวิกลจริต หรือจิตฟั่นเฟือน

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำ�หนดในกฎ ก.พ.

				    (๓)	 เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

ตามพระราชบัญญัตินี้หรือตามกฎหมายอื่น

				    (๔)	 เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม

				    (๕)	 เป็นกรรมการหรือผู้ดำ�รงตำ�แหน่งท่ีรับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมือง 

หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง

				    (๖)	 เป็นบุคคลล้มละลาย

				    (๗)	 เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำ�คุกโดยคำ�พิพากษาถึงที่สุดให้จำ�คุกเพราะกระทำ�ความผิด

ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำ�หรับความผิดที่ได้กระทำ�โดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ

				    (๘)	 เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน

อื่นของรัฐ

				    (๙)	 เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออก เพราะกระทำ�ผิดวินัยตาม 

พระราชบัญญัตินี้ หรือตามกฎหมายอื่น

				    (๑๐)	 เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระทำ�ผิดวินัยตามพระราชบัญญัตินี้  

หรือตามกฎหมายอื่น

				    (๑๑)	 เป็นผู้เคยกระทำ�การทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ หรือเข้าปฏิบัติงาน 

ในหน่วยงานของรัฐ

			   ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนซึ่งมีลักษณะต้องห้ามตาม ข. (๔) (๖) (๗) (๘) 

(๙) (๑๐) หรือ (๑๑) ก.พ. อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้ แต่ถ้าเป็นกรณีมีลักษณะต้องห้ามตาม (๘) 

หรือ (๙) ผู้นั้นต้องออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปีแล้ว และในกรณีมีลักษณะต้องห้ามตาม (๑๐)  

ผู้นั้นต้องออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสามปีแล้ว และต้องมิใช่เป็นกรณีออกจากงานหรือออกจาก

ราชการเพราะทุจริตต่อหน้าที่ สำ�หรับผู้มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา ๓๖ ข. (๑) ให้มีสิทธิสมัครสอบแข่งขันได้  

แต่จะมีสิทธิได้รับบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญที่สอบแข่งขันได้ต่อเมื่อพ้นจากการเป็นผู้ดำ�รงตำ�แหน่ง

ทางการเมืองแล้ว

			   สำ�หรับพระภิกษุ หรือสามเณรทางราชการไม่รับสมัครสอบและไม่อาจให้เข้าสอบแข่งขัน 

เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑  

ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความในข้อ ๕ ของคำ�สั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘

				    ๔.๒	 ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำ�หรับตำ�แหน่งดังนี้

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

............................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................
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	 ๕. การรับสมัครสอบ

		  ๕.๑	 ผู้ประสงค์จะสมัครสอบ สมัครได้ทางอินเทอร์เน็ต ตั้งแต่วันที่.................................... 

ตลอด ๒๔ ชั่งโมง ไม่เว้นวันหยุดราชการตามขั้นตอนดังนี้

			   (๑) เปิดเว็บไซต์ ............................................................................................

			   (๒) กรอกข้อความให้ถูกต้องและครบถ้วน ปฏิบัติตามขั้นตอนที่กำ�หนด ระบบจะกำ�หนด

แบบฟอร์มการชำ�ระเงินผ่านเคาน์เตอร์ บมจ.ธนาคาร................ให้โดยอัตโนมัติ

			   (๓) พิมพ์แบบฟอร์มการชำ�ระเงินลงในกระดาษขนาด A๔ จำ�นวน ๑ แผ่น หรือ  

หากไม่มีเครื่องพิมพ์ในขณะนั้น ให้บันทึกข้อมูลเก็บไว้ในรูปแบบ File ลงในสื่อบันทึกข้อมูล 

			   ในกรณีไม่สามารถพิมพ์แบบฟอร์มการชำ�ระเงินหรือบันทึกข้อมูลได้ ผู้สมัครสามารถเข้าไป

พิมพ์แบบฟอร์มการชำ�ระเงิน หรือบันทึกข้อมูลลงในสื่อบันทึกข้อมูลใหม่ได้อีก แต่จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใน

การกรอกใบสมัครในครั้งแรกที่สมบูรณ์แล้วได้

		  ๕.๒	 นำ�แบบฟอร์มการชำ�ระเงินไปชำ�ระเงินเฉพาะที่เคาน์เตอร ์ บมจ. ธนาคาร......................  

ทุกสาขาทั่วประเทศ ตั้งแต่วันที่ ........................................ ภายในเวลาทำ�การของธนาคาร การรับสมัครสอบ

จะมีผลสมบูรณ์ เมื่อชำ�ระค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบเรียบร้อยแล้ว

 		  ๕.๓	 ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ จำ�นวน ๒๓๐ บาท ซึ่งประกอบด้วย

			   (๑) ค่าธรรมเนียมสอบ จำ�นวน ๒๐๐ บาท

			   (๒) 	ค่าธรรมเนียมธนาคารรวมค่าบริการทางอินเทอร์เน็ต จำ�นวน ๓๐ บาท

	  		  ค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น

		  ๕.๔	 ผู้สมัครที่ชำ�ระค่าธรรมเนียมสอบแล้ว จะได้รับเลขประจำ�ตัวสอบ โดยจะกำ�หนด 

เลขประจำ�ตัวสอบ ตามลำ�ดับของการชำ�ระค่าธรรมเนียมสอบ

	 ๖. เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ

		  ๖.๑	 ผู้สมัครสอบจะต้องเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำ�หรับตำ�แหน่งของ  

ผู้มีสิทธิสมัครสอบ ในข้อ ๔.๒ โดยต้องเป็นผู้สำ�เร็จการศึกษาและได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำ�นาจอนุมัติภายใน 

วนัปดิรบัสมคัรสอบ คอื วนัที.่................................ ทัง้น้ี การสำ�เรจ็การศกึษาตามหลักสูตรขัน้ประกาศนียบตัร 

(หรือปริญญาบัตร) ของสถานศึกษาใด จะถือตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบเกี่ยวกับการสำ�เร็จการศึกษา  

ตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์

		  ๖.๒	 การสมคัรสอบตามขัน้ตอนขา้งต้น ถอืวา่ผู้สมคัรเป็นผู้ลงลายมอืชือ่ และรับรองความถกูต้อง 

ข้อมูลดังกล่าว ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังนั้น หากผู้สมัครจงใจกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ อาจมีความผิดฐานแจ้งความเท็จต่อ เจ้าพนักงาน 

ตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๑๓๗

		  ๖.๓	 ผู้สมัครสอบต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตาม

ประกาศรับสมัครสอบ และต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามความเป็นจริง ในกรณีที่มี

ความผดิพลาดอันเกดิจากผูส้มัคร หรอืตรวจพบวา่เอกสารหลกัฐาน ซึง่ผูส้มคัรสอบนำ�มายืน่ไม่ตรงหรอืไมเ่ปน็ไป

(เว็บไซต์ที่ใช้สำ�หรับการรับสมัคร)
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ตามประกาศรบัสมคัรสอบ .......................................... จะถอืวา่ผูส้มคัรสอบเปน็ผูข้าดคณุสมบตัใินการสมคัรสอบ 
ครั้งนี้มาตั้งแต่ต้น และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ

	 ๗.	การประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ

		  …………………..…………. จะประกาศรายช่ือผูส้มัครสอบ วนั เวลา สถานทีส่อบ และระเบยีบเกีย่วกับการสอบ 
ในวันที่..................... ทางเว็บไซต ์............................................... หัวข้อ “การประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ 
วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ”

	 ๘.	หลักสูตรและวิธีการสอบ (กรณีที่รับสมัครสอบหลายตำ�แหน่ง ให้แจ้งไว้ในเอกสารแนบท้าย)

		  ๘.๑	 สอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำ�แหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน)

			   วิชาที่สอบ ………………………………………………………………………………

			   วิชาที่สอบ ………………………………………………………………………………

		  ๘.๒	 สอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)

		   	 ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำ�แหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว  
ประวัติการศึกษา ประวัติการทำ�งาน จากการสังเกตพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์ 
ทั้งนี้ อาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมเพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ท่ีอาจใช้เป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จรรยาบรรณ
ของข้าราชการพลเรือน คุณธรรม จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม  
ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น และรวมถึงสมรรถนะหลัก  
สมรรถนะที่จำ�เป็นของตำ�แหน่ง

			   ทั้งนี้ จะทดสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำ�แหน่งก่อน และเมื่อสอบ 
ผ่านการวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำ�แหน่งแล้ว จึงจะมีสิทธิเข้าสอบเพื่อวัดความเหมาะสม 
กับตำ�แหน่ง

	 ๙. หลักฐานที่ต้องยื่นในวันสอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง

		  ๙.๑	 ใบสมัครที่พิมพ์จากอินเทอร์เน็ต ให้ติดรูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ� 
ถ่ายไม่เกิน ๑ ปี ขนาด ๑ x ๑.๕ นิ้ว และลงลายมือชื่อในใบสมัครให้ครบถ้วน

		  ๙.๒	 สำ�เนาปริญญาบัตร (หรือประกาศนียบัตร) และ/หรือ สำ�เนาระเบียนแสดงผลการศึกษา 
(Transcript of Records) ทีแ่สดงวา่เปน็ผูม้คีณุวฒิุการศกึษาตรงตามประกาศรับสมัคร โดยตอ้งสำ�เรจ็การศกึษา
และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำ�นาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัครจำ�นวนอย่างละ ๒ ฉบับ

		  ทั้งนี้ ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สำ�เร็จการศึกษาตามหลักสูตรขั้นปริญญาบัตร (หรือประกาศนียบัตร) 
ของสถานศึกษาใดนั้นจะถือตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบที่เกี่ยวกับการสำ�เร็จการศึกษาตามหลักสูตรของ
สถานศึกษานั้นๆ เป็นเกณฑ์โดยจะต้องสำ�เร็จการศึกษาภายในวันปิดรับสมัคร คือ วันที่ ............................... 
ในกรณีที่ไม่สามารถนำ�หลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครสอบได้ก็ให้นำ�หนังสือรับรองคุณวุฒิที่
สถานศกึษาออกให้ โดยระบุสาขาวชิาทีส่ำ�เร็จการศกึษาและวนัทีท่ีไ่ดร้บัอนมุตัปิระกาศนยีบตัร (หรอืปรญิญาบตัร)  
ซึ่งจะต้องอยู่ภายในกำ�หนดวันปิดรับสมัครมายื่นแทน

		  ๙.๓	 สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชน จำ�นวน ๑ ฉบับ

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ที่อยู่เว็บไซต์ที่จะประกาศ)

(วันที่ปิดรับสมัคร)
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		  ๙.๔	 สำ�เนาหลักฐานอื่นๆ เช่น ใบสำ�คัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ในกรณี 
ชื่อ-นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) เป็นต้น จำ�นวน ๑ ฉบับ

		  ๙.๕	 สำ�เนาหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป ของ ก.พ.  
ระดับ..................................... ขึ้นไป จำ�นวน ๑ ฉบับ หรืออาจให้มาย่ืนตามวันที่ส่วนราชการกำ�หนด ทั้งน้ี  
ต้องเป็นวันก่อนประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้

		  ๙.๖	 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตาม 
กฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่งได้แก่

			   - วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ

			   - โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม

			   - โรคติดยาเสพติดให้โทษ

			   - โรคพิษสุราเรื้อรัง

			   - โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็นอุปสรรค 
ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ ก.พ. กำ�หนด

			   สำ�เนาเอกสารทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนคำ�รับรองว่า“สำ�เนาถูกต้อง”ลงช่ือ วันท่ี และ  
ระบุเลขประจำ�ตัวสอบกำ�กับไว้มุมบนด้านขวาทุกหน้าของสำ�เนาเอกสาร

		  ๑๐.	 เกณฑ์การตัดสิน

			   ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สอบแข่งขันได้ ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในการสอบเพื่อวัดความรู้ 
ความสามารถเฉพาะตำ�แหนง่และความเหมาะสมกบัตำ�แหนง่ ไมต่ํา่กวา่ร้อยละ ๖๐ทัง้นี ้ใหค้ำ�นึงถงึหลกัวชิาการ
วัดผลด้วย

		  ๑๑.	 การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้

			   ………………………………………..จะประกาศการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ โดยเรียงลำ�ดับที่
จากผู้ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำ�ดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้สอบได้คะแนนการสอบ  
เพื่อวัดความเหมาะสมกับตำ�แหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำ�ดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนการสอบ 
เพื่อวัดความเหมาะสมกับตำ�แหน่งเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำ�ตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำ�ดับที่สูงกว่า

			   การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จะขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๒ ปี นับต้ังแต่วันขึ้นบัญชี  
แต่ถ้ามีการสอบแข่งขันอย่างเดียวกันนี้อีก และได้ข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก

		  ๑๒.	 การบรรจุและแต่งตั้ง

			   ผู้สอบแข่งขันได้จะได้รับการบรรจุและแต่งต้ังตามลำ�ดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
โดยได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่กำ�หนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำ�หรับตำ�แหน่งนั้น ตามที่ระบุไว้ในข้อ ๑ 

		  ๑๓.	 การรับโอนผู้สอบแข่งขันได ้

 			   .......................................... ไม่รับโอน ผู้สอบแข่งขันได้ท่ีเป็นข้าราชการหรือพนักงาน
ของรัฐทุกประเภทไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น (กรณีหากมีมติคณะกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขันให้รับโอน  

ตัดข้อนี้ออก)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ตามที่รับสมัคร)
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		   ........................................... จะดำ�เนินการสอบแข่งขันด้วยความโปร่งใส ยุติธรรมและเสมอภาค 

ดังนั้น หากมีผู้ใดแอบอ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้ท่านได้รับการขึ้นบัญชี หรือมีพฤติการณ์ในทำ�นองเดียวกันนี้ 

โปรดอย่าได้หลงเชื่อและแจ้งให้................................................ทราบด้วย

						      ประกาศ ณ วันที่ ……… เดือน …………… พ.ศ. ………

							       (ลงชื่อ) ……………………………..…….

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

(ชื่อหัวหน้าส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

(หัวหน้าส่วนราชการผู้ดำ�เนินการสอบแข่งขัน)
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 (ตัวอย่างประกาศรับสมัครสอบแข่งขันในกรณีที่สมัครด้วยตนเอง)

ประกาศ……………………………..…………

	 เรื่อง	 รับสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในตำ�แหน่ง………................

----------------------------------

		  ด้วย ……………………….....…......................จะดำ�เนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคล 

เข้ารับราชการในตำ�แหน่ง…………….………..........…......... ฉะนั้น อาศัยอำ�นาจตามความในมาตรา ๕๓  

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และหนังสือสำ�นักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗  

ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การสรรหาโดยการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  จึงประกาศ 

รับสมัครสอบแข่งขัน ฯ ดังรายละเอียดต่อไปนี้

		  ๑.	 ตำ�แหน่งที่จะบรรจุและแต่งตั้ง และเงินเดือนที่จะได้รับ

			   ตำ�แหนง่ .........................................อัตราเงนิเดอืน…………..............................บาท ทัง้นี ้เปน็ไป  

ตามประกาศ .............................. เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการให้ข้าราชการได้รับเงินเดือน

ตามคุณวุฒิตามช่วงเงินเดือน ลงวันที่ ............................................. (กรณีที่ส่วนราชการไม่กำ�หนด 

ปัจจัยให้กำ�หนดเฉพาะอัตราเงินเดือนขั้นตํ่าตามที่ ก.พ. กำ�หนด)

		  ๒.	 จำ�นวนตำ�แหนง่วา่งครัง้แรก …......................................... ตำ�แหนง่ (สว่นราชการอาจระบ ุ 

หน่วยงานย่อย หรือสถานที่ปฏิบัติงานได้ด้วย)

		  ๓.	 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

			   ลกัษณะงานทีป่ฏิบัตขิองตำ�แหนง่........................................................................................

....................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

		  ๔.	 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ

			   ๔.๑	ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และไม่มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา ๓๖  

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังต่อไปนี้

				    ก.	คุณสมบัติทั่วไป

					     (๑)	 มีสัญชาติไทย

					     (๒)	 มีอายุไม่ตํ่ากว่าสิบแปดปี

					     (๓)	 เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง

เป็นประมุขด้วยความบริสุทธิ์ใจ

				    ข.	ลักษณะต้องห้าม

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

 เอกสารหมายเลข ๒_๗
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					     (๑)	 เป็นผู้ดำ�รงตำ�แหน่งทางการเมือง

					     (๒)	 เป็นคนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ คนวิกลจริตหรือ 

จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำ�หนดในกฎ ก.พ.

					     (๓)	 เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

ตามพระราชบัญญัตินี้หรือตามกฎหมายอื่น

					     (๔)	 เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม

					     (๕)	 เป็นกรรมการหรือผู้ดำ�รงตำ�แหน่งที่รับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมือง

หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง

					     (๖)	 เป็นบุคคลล้มละลาย

					     (๗)	 เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำ�คุกโดยคำ�พิพากษาถึงที่สุดให้จำ�คุกเพราะกระทำ� 

ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำ�หรับความผิดที่ได้กระทำ�โดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ

					     (๘)	 เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือ 

หน่วยงานอื่นของรัฐ

					     (๙)	 เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก เพราะกระทำ�ผิดวินัยตาม 

พระราชบัญญัตินี้ หรือตามกฎหมายอื่น

		   			  (๑๐)	 เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระทำ�ผิดวินัยตามพระราชบัญญัตินี้ หรือ 

ตามกฎหมายอื่น

		   			  (๑๑)	 เป็นผู้เคยกระทำ�การทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ หรือเข้าปฏิบัติงานใน

หน่วยงานของรัฐ

				    ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนซึ่งมีลักษณะต้องห้ามตาม ข. (๔) 

(๖) (๗) (๘) (๙) (๑๐) หรือ (๑๑) ก.พ. อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้ แต่ถ้าเป็นกรณีมีลักษณะ 

ต้องห้ามตาม (๘) หรือ (๙) ผู้นั้นต้องออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปีแล้ว และในกรณีมีลักษณะ 

ตอ้งหา้มตาม (๑๐) ผูน้ัน้ตอ้งออกจากงานหรอืออกจากราชการไปเกนิสามปแีลว้ และตอ้งมใิชเ่ปน็กรณอีอกจากงาน 

หรือออกจากราชการเพราะทุจริตต่อหน้าที่ สำ�หรับผู้มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา ๓๖ ข. (๑) ให้มีสิทธิสมัคร

สอบแข่งขันได้ แต่จะมีสิทธิได้รับบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญที่สอบแข่งขันได้ต่อเมื่อพ้นจากการเป็น 

ผู้ดำ�รงตำ�แหน่งทางการเมืองแล้ว

				    สำ�หรบัพระภกิษ ุหรอืสามเณรทางราชการไมร่บัสมคัรสอบและไมอ่าจใหเ้ขา้สอบแขง่ขนั 

เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑  

ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความในข้อ ๕ ของคำ�สั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘

			   ๔.๒	ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำ�หรับตำ�แหน่งดังนี้

..........................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................
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		  ๕.	 การรับสมัครสอบ

			    ๕.๑	วันเวลา และสถานที่รับสมัครสอบ

			    	 ให้ผู้ประสงค์จะสมัครสอบขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ ……………......…… 

ตั้งแต่วันที่ ………….…ถึงวันที่ ………...……….…ในวันราชการ ภาคเช้าเวลา…......................ถึงเวลา........................  

ภาคบ่ายเวลา ……………...........ถึงเวลา…………………............

			   ๕.๒	ค่าธรรมเนียมสอบ

				    ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าธรรมเนียมสอบสำ�หรับตำ�แหน่งที่สมัครสอบ ดังนี้

.............................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................

			   ๕.๓	หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัครสอบ (หลักฐานบางอย่างอาจไม่ต้องยื่นพร้อม  

ใบสมัครสอบ โดยเสนอคณะกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขันเพื่อพิจารณา)

					     (๑)	 รปูถา่ยหนา้ตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแวน่ตาดำ� ขนาด ๑.๕ x ๒ นิว้ถา่ยครัง้

เดียวกันไม่เกิน ๑ ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร) จำ�นวน ๓ รูป

					     (๒)	 สำ�เนาปริญญาบัตร (หรือประกาศนียบัตร) และ/หรือ สำ�เนาระเบียน

แสดงผลการศึกษา (Transcript of Records) ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามประกาศรับสมัคร  

โดยต้องสำ�เร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำ�นาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัครจำ�นวนอย่างละ ๒ ฉบับ

					    ทั้งน้ี ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สำ�เร็จการศึกษาตามหลักสูตรขั้นปริญญาบัตร  

(หรือประกาศนียบัตร) ของสถานศึกษาใดนั้นจะถือตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบที่เกี่ยวกับการสำ�เร็จ 

การศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นๆ เป็นเกณฑ์โดยจะต้องสำ�เร็จการศึกษาภายในวันปิด 

รับสมัคร คือ วันที่ .......................................... ในกรณีที่ไม่สามารถนำ�หลักฐานการศึกษาดังกล่าวมา 

ยื่นพร้อมใบสมัครสอบได้ก็ให้นำ�หนังสือรับรองคุณวุฒิที่สถานศึกษาออกให้ โดยระบุสาขาวิชาที่สำ�เร็จ 

การศึกษาและวันที่ที่ได้รับอนุมัติประกาศนียบัตร(หรือปริญญาบัตร) ซึ่งจะต้องอยู่ภายในกำ�หนด 

วันปิดรับสมัครมายื่นแทน

					     (๓)	 สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชน จำ�นวน ๑ ฉบับ

					     (๔) 	สำ�เนาหลักฐานอื่นๆ เช่น ใบสำ�คัญการสมรส ใบเปลี่ยนช่ือ-นามสกุล  

(ในกรณีชื่อ-นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) เป็นต้น จำ�นวน ๑ ฉบับ

					     (๕) 	สำ�เนาหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป  

ของ ก.พ. ระดับ.................................. ขึ้นไป จำ�นวน ๑ ฉบับ หรืออาจให้มายื่นตามวันที่ส่วนราชการกำ�หนด  

ทั้งนี้ ต้องเป็นวันก่อนประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้

					     (๖)	 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้าม 

ตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่งได้แก่

						      - 	วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ

						      -	 โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม

						      -	โรคติดยาเสพติดให้โทษ

(วันที่ปิดรับสมัคร)

(ตามที่รับสมัคร)
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				    - โรคพิษสุราเรื้อรัง

				    - โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็นอุปสรรคต่อ

การปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ ก.พ. กำ�หนด 

	 สำ�เนาเอกสารทกุฉบบัใหผู้ส้มคัรเขียนคำ�รบัรองวา่ “สำ�เนาถกูตอ้ง” ลงชือ่ วนัที ่และ ระบเุลขประจำ�ตวัสอบ 

กำ�กับไว้มุมบนด้านขวาทุกหน้าของสำ�เนาเอกสาร

		  ๖.	 เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ

			   ๖.๑	ผู้สมัครสอบจะต้องเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำ�หรับตำ�แหน่ง  

ของผู้มีสิทธิสมัครสอบ ในข้อ ๔.๒ โดยต้องเป็นผู้สำ�เร็จการศึกษาและได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำ�นาจอนุมัต ิ ภายใน 

วนัปดิรบัสมคัรสอบ คอื วนัที.่......................................... ทัง้นี ้การสำ�เรจ็การศกึษาตามหลกัสตูร ขัน้ประกาศนยีบตัร 

(หรอืปรญิญาบตัร) ของสถานศกึษาใดจะถอืตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบเกีย่วกบัการสำ�เร็จการศึกษาตามหลกัสตูร

ของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์

			   ๖.๒	ผู้สมัครสอบต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ  

ตรงตามประกาศรบัสมคัรสอบ และตอ้งกรอกรายละเอยีดตา่งๆ ใหถ้กูตอ้งครบถว้นตรงตามความเปน็จรงิ ในกรณีท่ีมี 

ความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร หรือตรวจพบว่าเอกสารหลักฐาน ซึ่งผู้สมัครสอบนำ�มายื่นไม่ตรงหรือไม่

เป็นไปตามประกาศรับสมัครสอบ .......................................... จะถือว่าผู้สมัครสอบเป็นผู้ขาดคุณสมบัติใน  

การสมัครสอบครั้งนี้มาตั้งแต่ต้น และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ

		  ๗.	 การประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ

			   …………………..….................................จะประกาศรายชือ่ผูส้มคัรสอบ วนั เวลา สถานทีส่อบ และ 

ระเบียบเกี่ยวกับการสอบในวันท่ี.................................................... ทางเว็บไซต์................................................ 

หัวข้อ “...............................................................................” 

	 	 ๘.	 หลักสูตรและวิธีการสอบ (กรณีท่ีรับสมัครสอบหลายตำ�แหน่ง ให้แจ้งไว้ในเอกสารแนบท้าย)

			   ๘.๑	การสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำ�แหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน)

				    - วิชา .................................................................

				    - วิชา .................................................................

 			   ๘.๒	การสอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)

				    ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำ�แหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว  

ประวัติการศึกษา ประวัติการทำ�งาน จากการสังเกตพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้  

อาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมเพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ท่ีอาจใช้เป็นประโยชน์ใน  

การปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จรรยาบรรณของ 

ข้าราชการพลเรือน คุณธรรม จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมท้ังสังคมและส่ิงแวดล้อม  

ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น และรวมถึงสมรรถนะหลัก สมรรถนะ 

ที่จำ�เป็นของตำ�แหน่ง

(ชื่อส่วนราชการ)

(เว็บไซต์ที่จะประกาศ)

(ชื่อส่วนราชการ)
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			   ทัง้นี ้จะทดสอบเพือ่วดัความรูค้วามสามารถทีใ่ชเ้ฉพาะตำ�แหน่งกอ่น และเมือ่สอบผา่น 

การวดัความรูค้วามสามารถทีใ่ชเ้ฉพาะตำ�แหนง่แลว้ จงึจะมสีทิธเิขา้สอบเพือ่วดัความเหมาะสมกบัตำ�แหนง่

		  ๙.	 เกณฑ์การตัดสิน

			   ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สอบแข่งขันได้ ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในการสอบแต่ละภาคไม่ตํ่ากว่า 

ร้อยละ ๖๐ ทั้งนี้ ให้คำ�นึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย

		  ๑๐. การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้

			   การข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จะเรียงลำ�ดับที่จากผู้ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำ�ดับ  

ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนการสอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำ�แหน่งมากกว่า

เปน็ผูอ้ยูใ่นลำ�ดบัทีส่งูกวา่ ถา้ไดค้ะแนนการสอบเพือ่วดัความเหมาะสมกบัตำ�แหนง่เทา่กนั ใหผู้ไ้ดค้ะแนนการสอบ 

เพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำ�แหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำ�ดับที่สูงกว่า ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีก 

ก็ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำ�ตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำ�ดับที่สูงกว่า	

			   การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จะขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๒ ปี นับตั้งแต่วันขึ้นบัญชี  

แต่ถ้ามีการสอบแข่งขันอย่างเดียวกันนี้อีก และได้ข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก

		  ๑๑. การบรรจุและแต่งตั้ง

			   ผู้สอบแข่งขันได้จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามลำ�ดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  

โดยได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่กำ�หนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำ�หรับตำ�แหน่งนั้น ตามที่ระบุไว้ในข้อ ๑ 

		  ๑๒. การรับโอนผู้สอบแข่งขันได้

	  		  กรณทีีส่ว่นราชการมเีงือ่นไขเกีย่วกบัการรบัโอนอยา่งใดกใ็หร้ะบไุวด้ว้ยการดำ�เนนิการสอบ

แข่งขันเป็นไปด้วยความโปร่งใส ยุติธรรม และเสมอภาค

						      ประกาศ ณ วันที่ ………….เดือน………………พ.ศ. ………

							        (ลงชื่อ) ……………………………….....................

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

							        (หัวหน้าส่วนราชการผู้ดำ�เนินการสอบแข่งขัน)
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(ตัวอย่างใบสมัครสอบแข่งขัน)
			 

                 ใบสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ

                     ………………………….……………

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

	 ด้วยข้าพเจ้าประสงค์จะสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ จึงขอแจ้งรายละเอียดของข้าพเจ้าเพื่อประกอบ 

การพิจารณา ดังต่อไปนี้

๑.	 ชื่อ - นามสกุล (นาย/นาง/นางสาว)…………………………..........…...............................................สัญชาติ…………..……...................………

๒.	 อายุนับถึงวันปิดรับสมัครไม่ตํ่ากว่า ๑๘ ปี คือเกิดวันที่ ……...........เดือน…….......…......…..พ.ศ. …......…(อายุ…......….ปี…..….....เดือน)

๓.	 วุฒิการศึกษาตรงตามตำ�แหน่งที่สมัครสอบ คือ ได้รับประกาศนียบัตร/ ปริญญา……………..........………...…………………….………..........

	 สาขาวิชา.............…………….................……………….........โดยได้รับอนุมัติจากสถานศึกษาชื่อ…………….…………....................................

	 เมื่อวันที่……...….เดือน………..........…………พ.ศ. ……..........… (ภายในวันปิดรับสมัคร) ได้คะแนนเฉลี่ยสะสม….....…………....................

๔.	 ตำ�แหน่งที่สมัครสอบ หน่วยที่………..........(ถ้าเปิดสอบ ๒ ตำ�แหน่งขึ้นไป) ตำ�แหน่ง…………………………...…….....................................

๕.	 อาชีพปัจจุบัน	 	 ลูกจ้างในหน่วยงานรัฐบาลหรือเอกชน	 	 ข้าราชการประเภทอื่น	 	 อาชพีอืน่หรอืกำ�ลงัศกึษาตอ่

		  	 ข้าราชการพลเรือนสามัญ ตำ�แหน่ง………….………................................... อายุการทำ�งาน…...........………..…ปี

	 สถานที่ทำ�งาน กรม/บริษัท ………………..…..….....……….............กอง/แผนก……….…….…....….………....โทร. ……….........……….............

๖.	 วุฒิการศึกษาสูงสุดที่ข้าพเจ้าได้รับคือ ………..………….........….............ความรู้ความสามารถพิเศษ…………………..............………............

	 เบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ ........................................................................ e-mail : ...............................................................

๗.	 บัตรประจำ�ตัวประชาชนเลขประจำ�ตัว……………………............………..….......…......ออกให้ ณ จังหวัด……..…………......…….………………

๘.	 ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขที่………..….......หมู่ที่…….ตรอก/ซอย………….......….ถนน………......................ตำ�บล/แขวง……............................

	 อำ�เภอ/เขต…………..............……..………...จังหวัด……………...………..….........รหัสไปรษณีย์ ……………..………โทร. …..........................…

๙.	 ชื่อบิดา…………………….............…….....อาชีพ……..…….……...........ชื่อมารดา…………………..........................อาชีพ…………..……………....

๑๐.	ได้แนบหลักฐานต่าง ๆ ซึ่งได้ลงชื่อรับรองสำ�เนาถูกต้องแล้วมาพร้อมกับในสมัครรวม ……………..….………ฉบับ คือ

	 	 สำ�เนาประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร/ระเบียนแสดงผลการเรียน (จำ�นวน ๒ ฉบับ) 

	 	 สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนหรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการ 

	 	 สำ�เนาหนังสือรับรองผลการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป

	 	 ใบรับรองแพทย์ 	   อื่น ๆ คือ………………………………………………………....................

	 (หากข้าพเจ้ายื่นหลักฐานต่าง ๆ  ไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้องตามที่กำ�หนดไว้ในประกาศรับสมัคร ให้ถือว่า ข้าพเจ้าไม่มีสิทธิสมัครสอบ

	 แข่งขันครั้งนี้)

		  ข้าพเจ้าขอให้คำ�รับรองว่า ข้อความดังกล่าวข้างต้นนี้ เป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและ

ไม่มีลกัษณะต้องห้ามครบถว้นตามมาตรา ๓๖ แห่งพระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการพลเรอืน พ.ศ. ๒๕๕๑ และมคีณุสมบตัเิฉพาะสำ�หรบั

ตำ�แหน่งที่สมัครสอบตรงตามประกาศรับสมัครสอบ

 หลักฐานครบถ้วน      มีปัญหา คือ กองคลังได้รับเงินค่าธรรมเนียมสอบ จำ�นวน………..................บาท ไว้แล้ว

 …………………………………………………….. ตามใบเสร็จรับเงินเลขที่ ………...................เล่มที่………………...............

 ลงลายมือชื่อ………………………...........เจ้าหน้าที่รับสมัคร
                      ……../.......……./………..

ลงลายมือชื่อ…………………………………............เจ้าหน้าที่รับเงิน
                       …………../…………..../……....

(หัวหน้าส่วนราชการผู้ดำ�เนินการสอบแข่งขัน)

๑.  ผู้สมัครจะต้องกรอกใบสมัครด้วย
     ลายมือของตนเองและลงลายมือชื่อ
     ต่อหน้าเจ้าหน้าที่รับสมัคร
๒.  ก่อนยื่นใบสมัคร จะต้องตรวจสอบ
     หลักฐานต่าง ๆ ให้ครบถ้วนและถูกต้อง ติดรูปถ่าย

ขนาด
๑.๕ x ๒ นิ้ว

(ถ่ายไม่เกิน ๑ ปี)

เลขประจำ�ตัวสอบ………………..

ลงลายมือชื่อ…………………………….............................ผู้สมัครสอบ

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

วันที่……….เดือน………………….พ.ศ. ……...

 เอกสารหมายเลข ๒_๘
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 (ตัวอย่างคำ�ร้องขอสมัครสอบแข่งขัน)

แบบคำ�ร้องขอสมัครสอบแข่งขัน

							       เขียนที่…………………………….….

					     วันที่………เดือน………………..พ.ศ. …….…

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

	 	 ดว้ยขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................................................

เป็นผู้จบการศึกษาปริญญา/ประกาศนียบัตร…………………….……………สาขาวิชา............................................. 

โดยได้รับอนุมัติจากสถานศึกษาชื่อ..………………………..เมื่อวันที่………เดือน…………พ.ศ. ……….(ภายในวันปิด

รับสมัคร) มีความประสงค์ท่ีจะสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการกรม/สำ�นักงาน  

…………………………............................………ตำ�แหน่ง………….....................………………………….ซึ่งรับสมัคร 

จากผูท้ีไ่ดรั้บวฒุ ิ(ปรญิญา / ประกาศนยีบตัร)………........................………สาขาวชิา..................................................... 

ระหว่างวันที่……เดือน……...………..พ.ศ. ……. ถึงวันที่…..…เดือน……………..……….พ.ศ. ……… พร้อมนี้  

ข้าพเจ้าได้ขอยื่น ……...…………………................... ไว้ก่อน

		  ท้ังน้ี หากมีการตรวจสอบเอกสาร หรอืคุณวฒุขิองข้าพเจา้ทีไ่ดย้ืน่สมคัรสอบแลว้ ปรากฏวา่ ก.พ.  

ยังมิได้รับรองคุณวุฒิของข้าพเจ้าหรือคุณวุฒิดังกล่าวไม่ตรงตามคุณวุฒิของตำ�แหน่งที่ข้าพเจ้าสมัครสอบ  

อันมีผลทำ�ให้ข้าพเจ้าไม่มีสิทธิสมัครสอบตามประกาศรับสมัครสอบที่กล่าวถึงข้างต้น ข้าพเจ้าจะไม่ใช้สิทธิ 

เรียกร้องใด ๆ ทั้งสิ้น

		  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณารับสมัครข้าพเจ้าด้วย จะขอบคุณยิ่ง

									       

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

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

								           ผู้สมัครสอบ

(หัวหน้าส่วนราชการที่ดำ�เนินการสอบแข่งขัน)

(หลักฐานการศึกษา) 

 เอกสารหมายเลข ๒_๙



70

๑๘๘

คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

 (ตัวอย่างใบรับรองแพทย์)

ใบรับรองแพทย์

					     สถานที่ตรวจ………………………………….……….

		  วันที่…..…..…เดือน….……….…….………..พ.ศ. …….………

		  ข้าพเจ้า นายแพทย์ / แพทย์หญิง………………………........(๑)………………........………...

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรมเลขที่ ............................................................................................

สถานที่ประกอบวิชาชีพเวชกรรม หรือสถานที่ปฏิบัติงานประจำ� หรืออยู่ที่ ..............................................

.........................................................................................................................................................

ได้ตรวจร่างกาย นาย / นาง / นางสาว……………..............................………………………………......................................

สถานที่อยู่ (ที่สามารถติดต่อได้)……………………..………………....................................………………………………

บัตรประจำ�ตัวเลขที่ (ระบุประเภทของบัตรด้วย)…….…………………....................................………….................แล้ว

เมื่อวันที่…………..…....เดือน…............……….พ.ศ. ………..…....ขอรับรองว่า

		  นาย/นาง/นางสาว………………………………………….…..................……......... ไม่ปรากฏอาการ 

ของโรคจิต หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ ไม่ปรากฏอาการของการติดยาเสพติดให้โทษ และอาการ 

ของโรคพิษสุราเรื้อรัง และ ไม่ปรากฏอาการและอาการแสดงของโรคต่อไปนี้

		  (๑) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม

		  (๒) วัณโรคในระยะอันตราย

		  (๓) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม

		  (๔) (ถ้าหากจำ�เป็นต้องตรวจหาโรคท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้รับการตรวจให้ระบุในข้อน้ี) 

		  สรุปความเห็นและข้อแนะนำ�ของแพทย์ .................................(๒).......................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

ลงชื่อ…………………………….................. แพทย์ผู้ตรวจร่างกาย

หมายเหต	ุ (๑)	 ต้องเป็นแพทย์ซึ่งได้ขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรม

		  (๒)	 ให้แสดงว่าเป็นผู้มีร่างกายสมบูรณ์เพียงใด หรือหายจากโรคที่เป็นเหตุให้ออกจากราชการ

			   ใบรับรองแพทย์ฉบับนี้ให้ใช้ได้ ๑ เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกาย

 เอกสารหมายเลข ๒_๑๐
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(ตัวอย่างบัตรประจำ�ตัว)

 เอกสารหมายเลข ๒_๑๑
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คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

 (ตัวอย่างประกาศขยายกำ�หนดเวลารับสมัครสอบแข่งขัน)

ประกาศ………………………….…………..

		  เรื่อง	 ขยายกำ�หนดเวลารับสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ

				    ในตำ�แหน่ง…………………………………............................................

 	 -------------------------

		  ตามประกาศ…………........………………….......…...........ลงวันที่…………….......................................            

รับสมัครสอบแข่งขันผู้ได้รับวุฒิ…….………...........................………เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 

ในตำ�แหน่ง....................................... โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่……….…..........….…..ถึงวันที่…………..............……...

และจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ วัน เวลาและสถานที่สอบในวันที่………………...................................นั้น

	       	 เนื่องจาก…....................…………….................................................................................................  

จึงขยายกำ�หนดเวลารับสมัครสอบแข่งขัน ฯ ต่อไปอีก  ตั้งแต่วันที่……..................….….ถึงวันที่…………...........…..              

โดยจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ วัน เวลา และสถานที่สอบในวันที่….…............……..................................

ณ ……………..……………..........................................................................................................................................

		  ผู้ประสงค์จะสมัครสอบให้ขอและยื่นใบสมัครได้ที่………………………………ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

จนถึงวันที่…………………………………..ในวันและเวลาราชการ

						         ประกาศ  ณ  วันที่…….เดือน……………….พ.ศ. ………

						                    (ลงชื่อ)…………………………………...............

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

							         

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ผู้สมัครมีจำ�นวนไม่เพียงพอกับตำ�แหน่งที่จะบรรจุ/มีผู้สมัครจำ�นวนน้อย)

(หัวหน้าส่วนราชการผู้ดำ�เนินการสอบแข่งขัน)

 เอกสารหมายเลข ๒_๑๒
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คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

(ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบแข่งขัน)

ประกาศ………………………………

เรื่อง รายชื่อผู้สมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ

 ในตำ�แหน่ง…………………………………………………

-------------------------------

	 ตามที่ได้มีประกาศ……….…………….................................ลงวันที่…………………………….. รับสมัครสอบ

แข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในตำ�แหน่ง…….................................…......….....................นั้น

บัดนี้ การรับสมัครสอบได้เสร็จสิ้นแล้ว ปรากฏว่ามีผู้สมัครสอบแข่งขัน ดังต่อไปนี้

	 	 ทั้งนี้ การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบข้างต้นน้ี……………………..………….…...ได้ประกาศ 

ตามเอกสารและข้อเท็จจริงท่ีผู้สมัครสอบได้รับรองตนเองในใบสมัครสอบว่าเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติทั่วไป  

ไม่มีลักษณะต้องห้ามและมีคุณสมบัติเฉพาะสำ�หรับตำ�แหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบ ดังนั้น  

หากปรากฏภายหลังว่าผู้สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติไม่ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ หรือคุณวุฒิ 

ที่สมัครสอบ ก.พ. มิได้รับรองว่าเป็นคุณวุฒิ ตรงตามประกาศรับสมัครสอบจะถือว่าผู้สมัครสอบ  

รายนั้นเป็นผู้ที่ไม่มีสิทธิเข้าสอบ

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

หน่วยที่ ๑

ตำ�แหน่ง…………………………….....

เลขประจำ�ตัวสอบ

๑๐๐๐๐๐๐๐๑

๑๐๐๐๐๐๐๐๒

หน่วยที่ ๒

ตำ�แหน่ง………………………………

เลขประจำ�ตัวสอบ

๒๐๐๐๐๐๐๐๑

๒๐๐๐๐๐๐๐๒

 ชื่อ – นามสกุล

.…………………………………………

………………………………………….

 ชื่อ – นามสกุล

.…………………………………………

………………………………………….

 เอกสารหมายเลข ๒_๑๓

(ชื่อส่วนราชการ)
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คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

	 สำ�หรับผู้ท่ีสมัครสอบภายใน………….…………….………………ไว้แล้ว แต่ไม่มีชื่อเป็น 

ผู้สมัครสอบแข่งขันฯ ตามประกาศนี้ หรือหน่วยที่ประกาศไว้ไม่ตรงตามที่สมัครสอบ (กรณีที่ส่วนราชการ 

เปิดรับสมัครสอบพร้อมกัน ๒ ตำ�แหน่งขึ้นไป) ถ้ายืนยันว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้าสอบหรือเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตาม 

ประกาศรับสมัครสอบโปรดนำ�หลักฐานไปติดต่อกับเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง ณ….........................….............. 

ภายในวันที่…….....................................................................................................……….. ในวันและเวลา 

ราชการ หากปรากฏว่าเป็นผู้สมัครสอบ…..……….…….............…..………………จะประกาศรายชื่อเป็นผู้สอบ 

แข่งขันฯ เพิ่มเติมต่อไป ถ้าไม่ดำ�เนินการภายในกำ�หนดดังกล่าว จะไม่มีสิทธิเข้าสอบแข่งขัน ฯ ในครั้งนี้

						      ประกาศ ณ วันที่………เดือน………….พ.ศ. …...……

						           (ลงชื่อ)………………………………………….

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

						       

(วันปิดรับสมัคร)

(ประธานคณะกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขัน)

(หลังวันประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบประมาณ ๕ วันทำ�การ)

(ชื่อส่วนราชการ)
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คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

(ตัวอย่างคำ�สั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดำ�เนินการสอบ)

คำ�สั่งคณะกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขัน

ที่ ………/……………

เรื่อง     แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดำ�เนินการสอบในการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ

ในตำ�แหน่ง ……………………………........................................................

---------------------------

	 ด้วย …................……..………………….………. จะดำ�เนินการสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้ 

เฉพาะตำ�แหนง่ในการสอบแขง่ขนัเพือ่บรรจแุละแตง่ตัง้บคุคลเขา้รบัราชการในตำ�แหนง่…………………................... 

ในวันที่ …………............................  เวลา ………..............…………… ณ ………..................………………….  

ซึ่งมีผู้สมัครสอบ จำ�นวน ……………..คน

	 เพื่อให้การดำ�เนินการสอบครั้งนี้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงแต่งตั้งให้ผู้มีรายชื่อต่อไปน้ี 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสอบ  คือ

	 ๑.	 อำ�นวยการทั่วไป

		  ……………………………….…….

	 ๒.	 หัวหน้าสนามสอบ

		  …………………………………..…

	 ๓.	 เจ้าหน้าที่กองกลาง

		  ๑.	 ………………………………….

		  ๒.	 ………………………….………

		  ๓.	 ……………………….………....     	

                  				     ฯ ล ฯ

	 ๔.	 เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์

		  ……………………………………

	 ๕.	 หัวหน้าห้องสอบและเจ้าหน้าที่คุมสอบ

	         ๑. ………………………………….		  หัวหน้าห้องสอบ  ๑

	         ๒. ………………………………….		  เจ้าหน้าที่คุมสอบ ๑

	         ๓. ………………………………….		  หัวหน้าห้องสอบ  ๒

  	         ๔. ………………………………….           	 เจ้าหน้าที่คุมสอบ ๒

(ชื่อส่วนราชการ)

 เอกสารหมายเลข ๒_๑๔

(สนามสอบ)
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	 ๖.	 เจ้าหน้าที่การเงิน

		  ๑.	 …………………………………

		  ๒.	 …………………………………

	 ๗.	 เจ้าหน้าที่ยานพาหนะ

		  ๑.	 …………………………………..

		  ๒.	 …………………………………..

		  ๓.	 …………………………………..

        				                ฯ ล ฯ 	

	 ๘.	 เจ้าหน้าที่โรงเรียน

		  ๑.	 …………………………………..

		  ๒.	 …………………………………..

		  ๓.	 …………………………………..

                                                 ฯ ล ฯ 	

	 ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้ง  ปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา ………..…………….........................….. น. 

ในวันท่ี ………..……………….........................……………….. และให้ความร่วมมือปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย   

ให้สำ�เร็จลุล่วงไปด้วยดี  และให้อยู่ในความรับผิดชอบของ ……….……………….……………

							       สั่ง  ณ  วันที่ ……เดือน …………พ.ศ. ………..

						                     (ลงชื่อ) ……………………………………….

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

							           ประธานคณะกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขัน

(อำ�นวยการทั่วไป)



77

๑๘๘

คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

(ตัวอย่างประกาศกำ�หนดวัน เวลา สถานที่สอบและระเบียบเกี่ยวกับการสอบ)

ประกาศคณะกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขัน

เรื่อง   กำ�หนดวัน เวลา สถานที่สอบและระเบียบเกี่ยวกับการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคล

เข้ารับราชการในตำ�แหน่ง………………………………………….........................

-------------------------

	 อาศัยอำ�นาจตามความในข้อ ๔ ของสิ่งที่ส่งมาด้วยของหนังสือสำ�นักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔ /ว ๑๗                     

ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖  และข้อ ๗ ของประกาศ……..........................….....ลงวันที่…………………... 

เรื่อง  รับสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในตำ�แหน่ง……...........................…………..

คณะกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขันจึงกำ�หนดวัน เวลา สถานที่สอบและระเบียบเกี่ยวกับการสอบ ดังต่อไปนี้

	 (ก)	 กำ�หนดวัน เวลา และสถานที่สอบ

		  ๑.	 ให้ผู้สมัครสอบเข้าสอบสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำ�แหน่งก่อน  

ถ้าผู้ใดสอบได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐ จึงจะมีสิทธิเข้าสอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง  

สำ�หรับวัน เวลาและสถานที่สอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำ�แหน่งจะประกาศให้ทราบในภายหลัง (ในกรณี 

ที่สอบพร้อมกันไม่ต้องระบุข้อ ๑)

		  ๒.	 ให้ผู้สมัครสอบเข้าสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตำ�แหน่งตามวัน เวลาและ

สถานที่สอบ ดังนี้	

	 (ในกรณีท่ีสอบพร้อมกัน ให้ระบุวัน เวลา และสถานท่ีสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำ�แหน่งไว้ด้วย)

วัน เวลาสอบ ตำ�แหน่งและวิชาสอบ
เลขประจำ�ตัว

สอบ
สถานที่สอบ

อุปกรณ์ที่ใช้
ในการสอบ

วันอาทิตย์ที่…...
๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.

   หน่วยที่ ๑  ตำ�แหน่ง…….....................
การสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้   
เฉพาะตำ�แหน่ง
๑. วิชา………………………....................
๒. วิชา………………………...................
   หน่วยที่ ๒  ตำ�แหน่ง…………...............
การสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้ 
เฉพาะตำ�แหน่ง
๑. วิชา………………………...................
๒. วิชา………………………...................

๑๐๐๐๐๐๐๐๑ -

๒๐๐๐๐๐๐๐๑ -
 

กำ�หนดตามที่
กรรมการ

ออกข้อสอบ
กำ�หนด)

(ชื่อส่วนราชการ)

 เอกสารหมายเลข ๒_๑๕
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		  ๓.	 ให้ผู้เข้าสอบไปถึงสถานที่สอบก่อนเร่ิมสอบ ๓๐ นาที และจะเรียกผู้เข้าสอบเข้าห้องสอบ 

ก่อนเวลาประมาณ ๑๕ นาที เพื่อชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการสอบและให้ผู้เข้าสอบนำ�อุปกรณ์ที่ต้องใช้ใน 

การสอบ  ตามทีร่ะบไุวข้า้งตน้นีเ้ทา่นัน้ สว่นกระดาษคำ�ตอบจะตอ้งใชก้ระดาษคำ�ตอบที ่………………………..………… 

จัดไว้ให้โดยเฉพาะ

	 (ข)	 ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ

		  ๑.	 การสอบแข่งขัน จะใช้วิธีสอบข้อเขียน ทดสอบการปฏิบัติงาน หรือวิธีทดสอบอย่างอื่น 

ก็ได้ตามที่กำ�หนดไว้ในหลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน ทั้งนี้ ให้ผู้เข้าสอบปฏิบัติตามคำ�สั่ง ระเบียบ และวิธีการ

สอบของแต่ละวิชา

		  ๒.	 ให้ผู้เข้าสอบปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี้

			   ๒.๑	 แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม กล่าวคือ สุภาพสตรีสวมเสื้อ 

หรือชุดกางเกงแบบสุภาพ สวมรองเท้าหุ้มส้น สุภาพบุรุษสวมเสื้อ กางเกงโดยสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง  

สวมรองเท้าหุ้มส้น และประพฤติตนเป็นสุภาพชน (ปรับตามมติที่ประชุมคณะกรรมการดำ�เนิน 

การสอบแข่งขัน)

			   ๒.๒	 เป็นหน้าที่ของผู้เข้าสอบที่จะต้องทราบวัน เวลา สถานที่สอบ และห้องสอบ

			   ๒.๓	 ตอ้งนำ�บตัรประจำ�ตวัสอบและบตัรประจำ�ตวัประชาชน หรอืบตัรประจำ�ตวัขา้ราชการ 

ไปในวันสอบทุกครั้ง เพื่อใช้แสดงคู่กัน หากไม่มีบัตรใดบัตรหนึ่งในการสอบวิชาใดกรรมการหรือเจ้าหน้าที ่

คุมสอบอาจพิจารณาไม่อนุญาตให้เข้าสอบวิชานั้นก็ได้ (หากเป็นการสมัครทางอินเทอร์เน็ตท่ีมิได้ออกบัตร

ประจำ�ตัวสอบ  ก็ไม่ต้องใช้บัตรประจำ�ตัวสอบ,การใช้บัตรใดเป็นบัตรแสดงตนเป็นมติของคณะกรรมการ

ดำ�เนินการสอบแข่งขัน)

			   ๒.๔	 การสอบข้อเขียน

  				    (๑)	ควรไปถึงสถานที่สอบก่อนเริ่มเวลาสอบแต่ละวิชาไม่น้อยกว่า ๓๐ นาที  

แต่จะเข้าห้องสอบได้ก็ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่คุมสอบแล้ว

				    (๒)	 ผู้เขา้สอบทีไ่ปถงึหอ้งสอบหลงัจากเวลาทีก่ำ�หนดเริม่สอบ....................................  

ในตารางสอบไปแล้ว ๓๐ นาที จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าสอบ

				    (๓)	 ผู้เข้าสอบจะต้องนั่งสอบตามที่นั่งสอบและห้องสอบที่คณะกรรมการดำ�เนิน 

การสอบฯ กำ�หนดให้ผู้ใดนั่งสอบผิดที่หรือผิดห้องสอบในวิชาใดจะไม่ได้รับการตรวจให้คะแนนสำ�หรับวิชานั้น

				    (๔)	ต้องจัดหาเครื่องเขียน หรือวัสดุอุปกรณ์ ซึ่งประกาศไว้ในตารางสอบไปเอง  

นอกนั้นจะต้องใช้กระดาษและวัสดุอุปกรณ์ที่……………………………………………….จัดไว้ให้โดยเฉพาะ

				    (๕)	 ไม่นำ�ตำ�รา หนังสือ บันทึกข้อความหรือวัสดุอุปกรณ์อื่นใดเข้าไปในห้องสอบ 

เว้นแต่ตำ�รา หนังสือ บันทึกข้อความ หรือวัสดุอุปกรณ์ ซึ่งกำ�หนดให้จัดหาเองในข้อ ๒.๔.๔ และที่กรรมการออก

ข้อสอบประจำ�วิชาได้กำ�หนดให้นำ�เข้าห้องสอบได้ และได้รับอนุญาตจากกรรมการหรือเจ้าหน้าที่คุมสอบแล้ว

(ภาคเช้า หรือ ภาคบ่าย)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ภาคเช้า หรือ ภาคบ่าย)

(ชื่อส่วนราชการ)
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				    (๖)	 เชือ่ฟงัและปฏบิตัติามคำ�สัง่และคำ�แนะนำ�ของกรรมการ หรอืเจา้หนา้ทีค่มุสอบ

โดยเคร่งครัด

				    (๗)	ภายในเวลา ๔๕ นาทีนับตั้งแต่เวลาที่กำ�หนดเริ่มสอบ..................................... 

ในตารางสอบจะออกจากห้องสอบไม่ได้ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตและอยู่ในความดูแลของกรรมการหรือ 

เจ้าหน้าที่คุมสอบ (บางส่วนราชการอาจให้นั่งอยู่ในห้องจนกว่าจะหมดเวลา ทั้งนี้ ให้นำ�หารือในการประชุม

คณะกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขัน)

				    (๘)	 เขียนเลขประจำ�ตวัสอบแทนชือ่ในทุกกรณทีี่เกี่ยวข้องกบัการตอบขอ้สอบและ

ให้เขียนเลขประจำ�ตัวสอบเฉพาะในท่ีท่ีกำ�หนดให้เท่าน้ัน ห้ามเขียนช่ือลงบนกระดาษคำ�ตอบโดยเด็ดขาด

				    (๙)	 เมือ่อยูใ่นหอ้งสอบขณะสอบไมพ่ดูหรอืตดิตอ่กบัผูเ้ขา้สอบอืน่ หรอืบคุคลภายนอกและ 

ไม่ออกจากห้องสอบเว้นแต่จะได้รับอนุญาตและอยู่ในความดูแลของกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่คุมสอบ

				    (๑๐)	 ไม่สูบบุหรี่ในห้องสอบ

				    (๑๑)	ถ้าสอบเสร็จก่อนหมดเวลา หรือไม่ประสงค์จะสอบต่อไปในวิชาใด 

เมือ่สง่คำ�ตอบวิชานัน้แลว้ ตอ้งไดร้บัอนญุาตจากกรรมการหรือเจา้หนา้ทีค่มุสอบก่อน จงึจะออกจากหอ้งสอบได้ 

(ถ้าข้อ ๒.๔.๗ กำ�หนดให้นั่งอยู่ในห้องจนกว่าจะหมดเวลา ก็จะไม่มีข้อนี้)

				    (๑๒)	 แบบทดสอบ กระดาษคำ�ตอบ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ทุกชนิดที่ใช้ในการสอบ

จะนำ�ออกจากห้องสอบได้ก็เฉพาะที่กรรมการออกข้อสอบประจำ�วิชา หรือเจ้าหน้าที่คุมสอบอนุญาตเท่านั้น

				    (๑๓)	 เมื่อหมดเวลาและกรรมการหรือเจ้าหน้าที่คุมสอบสั่งให้หยุดทำ�คำ�ตอบต้อง 

หยุดทันที แต่จะออกจากห้องสอบได้ต่อเมื่อกรรมการหรือเจ้าหน้าที่คุมสอบได้อนุญาตแล้ว

				    (๑๔)	 เมื่อออกจากห้องสอบไปแล้วต้องไม่ทำ�การใดๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยัง

สอบอยู่ (ถ้าข้อ ๒.๔.๗ กำ�หนดให้นั่งอยู่ในห้องจนกว่าจะหมดเวลา ก็จะไม่มีข้อนี้)

			   ๒.๕		 ห้ามนำ�เครื่องมือและอุปกรณ์สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิดเข้าไปในห้องสอบ 

(การกำ�หนดเรื่องนี้เป็นมติคณะกรรมการ)

			   ๒.๖	 การสอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง

					    (๑)	 ไปถึงสถานทีส่อบตามเวลาทีก่ำ�หนดไว ้ผูใ้ดไปถงึสถานทีส่อบภายหลงัทีก่ารสอบ 

ได้ดำ�เนินไปแล้ว กรรมการหรือเจ้าหน้าที่ดำ�เนินการสอบอาจพิจารณาไม่ให้เข้าสอบก็ได้

					    (๒)	 ต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามคำ�สั่งและคำ�แนะนำ�ของกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ 

ดำ�เนินการสอบโดยเคร่งครัด

					    (๓)	 ต้องเข้าสอบกับกรรมการตามที่เจ้าหน้าที่ดำ�เนินการสอบกำ�หนดให้เท่านั้น

					    (๔)	 เมื่อสอบเสร็จแล้ว ต้องไปจากสถานที่สอบโดยพลัน ห้ามติดต่อกับผู้ที่ยังไม่ได้

เข้าสอบ และต้องไม่กระทำ�การใดๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่

(ภาคเช้า หรือ ภาคบ่าย)
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		  ผูใ้ดไมป่ฏบัิตติามระเบียบและวธิกีารสอบนีห้รอืผู้ใดทจุรติหรอืพยายามทจุรติอาจไมไ่ดร้บัอนญุาต

ให้เข้าสอบ และคณะกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขันจะพิจารณาสั่งงดการให้คะแนนเฉพาะวิชาใดวิชาหนึ่ง 

หรือทุกวิชาก็ได้

                                                        ประกาศ ณ วันที่……..เดือน…………….พ.ศ. ……….

							           (ลงชื่อ)   ……………………………………

								            (……………………………………)

	 ประธานคณะกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขัน
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คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

 (ตัวอย่างสรุปผังที่นั่งสอบ)

หน่วยที่………………….ตำ�แหน่ง …………………………………………………

สอบวัน…………………..ที่……………………………………………………….เวลา……………………น.

วิชา……………………………………………………….

สนามสอบ เลขประจำ�ตัวสอบ จำ�นวน ห้องสอบ ชั้น ตึก/อาคาร

โรงเรียน……............... ๑๐๐๐๐๐๐๐๑ - ๑๐๐๐๐๐๐๓๕
๑๐๐๐๐๐๐๓๖ - ๑๐๐๐๐๐๐๗๐
๑๐๐๐๐๐๐๗๑ - ๑๐๐๐๐๐๑๐๕
๑๐๐๐๐๐๑๐๖ - ๑๐๐๐๐๐๑๔๐
๑๐๐๐๐๐๑๔๑ - ๑๐๐๐๐๐๑๗๕
๑๐๐๐๐๐๑๗๖ - ๑๐๐๐๐๐๒๑๐
๑๐๐๐๐๐๒๑๑ - ๑๐๐๐๐๐๒๔๕
๑๐๐๐๐๐๒๔๖ - ๑๐๐๐๐๐๒๘๐
๑๐๐๐๐๐๒๘๑ - ๑๐๐๐๐๐๓๑๕
๑๐๐๐๐๐๓๑๖ - ๑๐๐๐๐๐๓๕๐
๑๐๐๐๐๐๓๕๑ - ๑๐๐๐๐๐๓๘๕
๑๐๐๐๐๐๓๘๖ - ๑๐๐๐๐๐๔๒๐
๑๐๐๐๐๐๔๒๑ - ๑๐๐๐๐๐๔๕๕
๑๐๐๐๐๐๔๕๖ - ๑๐๐๐๐๐๔๙๐
๑๐๐๐๐๐๔๙๑ - ๑๐๐๐๐๐๕๒๕
๑๐๐๐๐๐๕๒๖ - ๑๐๐๐๐๐๕๖๐
๑๐๐๐๐๐๕๖๑ - ๑๐๐๐๐๐๕๙๕
๑๐๐๐๐๐๕๙๖ - ๑๐๐๐๐๐๖๓๐

๓๕
๓๕
๓๕
๓๕
๓๕
๓๕
๓๕
๓๕
๓๕
๓๕
๓๕
๓๕
๓๕
๓๕
๓๕
๓๕
๓๕
๓๕

๑
๒
๓
๔
๕
๖
๗
๘
๙

๑๐
๑๑
๑๒
๑๓
๑๔
๑๕
๑๖
๑๗
๑๘

๒
๒
๒
๒
๒
๒
๒
๒
๒
๒
๓
๓
๓
๓
๓
๓
๓
๓

อาคาร ๑
อาคาร ๑
อาคาร ๑
อาคาร ๑
อาคาร ๑
อาคาร ๑
อาคาร ๑
อาคาร ๑
อาคาร ๑
อาคาร ๑
อาคาร ๑
อาคาร ๑
อาคาร ๑
อาคาร ๑
อาคาร ๑
อาคาร ๑
อาคาร ๑
อาคาร ๑

 เอกสารหมายเลข ๒_๑๖
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คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

 (ตัวอย่างผังที่นั่งสอบ)

ห้องสอบที่…….........……ชั้น……….…….ตึก/อาคาร……….........…………….โรงเรียน………...............…………………….

หน่วยที่………………………...................…………………ตำ�แหน่ง……………………………....……..................……………….

สอบวัน…........……..………ที่……………….................…………………เวลา……………….............………………………….น.

วิชา………………………….......................................…………………...........................................................................

หน้าห้อง

     แถวที่ ๑    แถวที่ ๒    แถวที่ ๓    แถวที่ ๔    แถวที่ ๕
๑๐๐๐๐๐๐๐๑ ๑๐๐๐๐๐๐๐๘ ๑๐๐๐๐๐๐๑๕ ๑๐๐๐๐๐๐๒๒ ๑๐๐๐๐๐๐๒๙
๑๐๐๐๐๐๐๐๒ ๑๐๐๐๐๐๐๐๙ ๑๐๐๐๐๐๐๑๖ ๑๐๐๐๐๐๐๒๓ ๑๐๐๐๐๐๐๓๐
๑๐๐๐๐๐๐๐๓ ๑๐๐๐๐๐๐๑๐ ๑๐๐๐๐๐๐๑๗* ๑๐๐๐๐๐๐๒๔ ๑๐๐๐๐๐๐๓๑
๑๐๐๐๐๐๐๐๔ ๑๐๐๐๐๐๐๑๑ ๑๐๐๐๐๐๐๑๘ ๑๐๐๐๐๐๐๒๕ ๑๐๐๐๐๐๐๓๒
๑๐๐๐๐๐๐๐๕ ๑๐๐๐๐๐๐๑๒ ๑๐๐๐๐๐๐๑๙ ๑๐๐๐๐๐๐๒๖ ๑๐๐๐๐๐๐๓๓
๑๐๐๐๐๐๐๐๖ ๑๐๐๐๐๐๐๑๓ ๑๐๐๐๐๐๐๒๐ ๑๐๐๐๐๐๐๒๗ ๑๐๐๐๐๐๐๓๔
๑๐๐๐๐๐๐๐๗ ๑๐๐๐๐๐๐๑๔ ๑๐๐๐๐๐๐๒๑ ๑๐๐๐๐๐๐๒๘ ๑๐๐๐๐๐๐๓๕

* ๑๐๐๐๐๐๐๑๗   ขาดคุณสมบัติ

 เอกสารหมายเลข ๒_๑๗
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คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

 เอกสารหมายเลข ๒_๑๘

 (ตัวอย่างการจัดกองกลาง)
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คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

 เอกสารหมายเลข ๒_๑๙

 (ตัวอย่างการติดประกาศเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน)
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คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

 เอกสารหมายเลข ๒_๒๐

ตัวอย่างวิธีติดหมายเลขห้องสอบ ผังที่นั่งสอบ และการจัดห้องสอบ)
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คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

 

(ตัวอย่างรายการประชาสัมพันธ์)

(ปรับกำ�หนดการและถ้อยคำ�ให้สอดคล้องกับระเบียบการสอบ)

รายการประชาสัมพันธ์

การสอบแข่งขันของ …………………………………

ตำ�แหน่ง …………………………………

วัน……………….. ที่……….. ณ…………………………………………………

เวลา รายละเอียดการประกาศ

๗.๔๕ น.

๗.๕๐ น.

๘.๐๐ น.

๘.๐๕ น.

- ที่นี่โรงเรียน ………………………………………… เป็นสนามสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการ ซึง่ดำ�เนนิการสอบโดย……………………………………………………………………………………....
- เจ้าหน้าที่ที่มาปฏิบัติงานทุกท่านที่มาถึงสนามสอบแล้ว โปรดไปลงชื่อปฏิบัติงาน และ 
รับเอกสารทีก่องกลาง ซ่ึงตัง้อยูท่ี ่ชัน้…………อาคาร…………………………………………………………………
- การสอบภาคเช้านี้จะสอบวิชา……………………………………………………………
- ขอใหผู้ม้าสอบตรวจรายละเอยีดทีป่า้ยประกาศวา่ทา่นจะตอ้งเขา้สอบทีห่อ้งใด สนามสอบใด
- ผู้มาสอบที่ไม่มีบัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีรูปถ่าย  
ลายมือชื่อ และเลขประจำ�ตัวประชาชน ๑๓ หลักชัดเจน และบัตรประจำ�ตัวสอบซึ่งต้อง 
ใช้แสดงคู่กันทั้ง ๒ บัตรจะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าห้องสอบโดยเด็ดขาด (ซํ้า ) 
- หวัหนา้หอ้งสอบ เจา้หนา้ทีค่มุสอบ เจา้หนา้ทีป่ระสานงาน เมือ่ลงชือ่ปฏบิตังิานและรบัเอกสารแล้ว  
โปรดไปสำ�รวจความเรียบร้อยของหอ้งสอบทีท่่านได้รบัมอบหมาย และเขียนชือ่วชิา เวลาสอบ
และวันประกาศผลสอบบนกระดานดำ�ด้วย
- ผู้มาสอบทุกท่านโปรดตรวจเลขประจำ�ตัวสอบของท่านกับผังที่นั่งสอบที่ติดไว้ที่ป้ายประกาศ 
หากมีปัญหาให้รีบไปติดต่อที่กองกลางโดยด่วน
- ผู้ที่ไปถึงห้องสอบภายหลังท่ีการสอบได้ดำ�เนินการไปแล้ว ๓๐ นาที จะไม่ได้รับอนุญาตให้
เข้าห้องสอบ
- ผู้มาสอบที่ไม่มีบัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีรูปถ่าย  
ลายมอืชือ่และเลขประจำ�ตวัประชาชน ๑๓ หลกัชดัเจน และบตัรประจำ�ตัวสอบซึง่ต้องใชแ้สดงคูก่นั 
ทั้ง ๒ บัตรจะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าห้องสอบ (ซํ้า )
- ผู้มาสอบที่แต่งกายไม่สุภาพเรียบร้อยตามที่ระเบียบการสอบได้กำ�หนดจะไม่ได้รับอนุญาต
ให้เข้าสอบ
- การสอบในภาคเช้าจะเรียกผู้มาสอบเข้าห้องสอบเวลา ๙ นาฬิกา ๔๕ นาที และลงมือทำ�ตอบ  
พร้อมกันเวลา ๙ นาฬิกาตรง

(ชื่อส่วนราชการ)

 เอกสารหมายเลข ๒_๒๑
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คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

เวลา รายละเอียดการประกาศ

๘.๑๕ น.

๘.๒๐ น.

เวลา ๘.๒๐ - ๘.๔๐ น.
๘.๔๕ น.

๘.๔๗ น.

- อุปกรณ์ที่ใช้ทำ�ตอบจะใช้เฉพาะ...........................................................เท่านั้น 
เอกสาร ตำ�รา เคร่ืองคำ�นวณทกุชนดิ หรอืนาฬิกาขอ้มือทีใ่ชค้ำ�นวณได ้และเครือ่งมือ 
สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ ทุกชนิด ห้ามนำ�เข้าห้องสอบโดยเด็ดขาด ถ้าผู้ใดใช้อุปกรณ์
พิเศษนอกเหนอืจากทีร่ะบไุวน้ี้ใน การทำ�ตอบจะถอืวา่กระทำ�การทจุริตในการสอบ
จะถูกปรับให้ตกและถูกพิจารณาให้ขาดคุณสมบัติ ที่จะเข้ารับราชการต่อไปด้วย
- …………………….................................… กำ�หนดจะประกาศผลการสอบขอ้เขยีนใน 
วันที่.......................... ณ .................……………………………………………
- ขอเชิญหัวหน้าห้องสอบทุกห้องรับข้อสอบที่กองกลาง (เว้น ๓๐ วินาที) (ซํ้า )
(ปิดเครื่องขยายเสียงเพื่อจะประชุมหัวหน้าห้องสอบ)

- ขณะนี้เวลา ๘ นาฬิกา ๔๕ นาที ให้ผู้สอบทุกท่านเข้าห้องสอบ (ซํ้า )
- เอกสาร ตำ�รา เครือ่งคำ�นวณทกุชนดิ หรอืนาฬกิาขอ้มอืทีใ่ชค้ำ�นวณไดแ้ละเครือ่งมอื 
สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิด ห้ามนำ�เข้าห้องสอบโดยเด็ดขาด
- ผู้มาสอบท่ีไม่มีบัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่ง
มีรูปถ่าย ลายมือชื่อ
และเลขประจำ�ตัวประชาชน ๑๓ หลักชัดเจน และบัตรประจำ�ตัวสอบซึ่งต้องใช้
แสดงคู่กันทั้ง ๒ บัตรห้ามเข้าห้องสอบ
- ผู้ที่ไม่ได้เกี่ยวข้องกับการสอบ ห้ามนั่งที่หน้าห้องสอบ
- หัวหน้าห้องสอบทุกห้อง กรุณาอย่าให้ผู้ท่ีไม่ได้เก่ียวข้องกับการสอบน่ังท่ีหน้าห้องสอบ
- หัวหน้าห้องสอบโปรดทราบขอให้ดำ�เนินการสอบทุกขั้นตอนตามประกาศจาก
ประชาสัมพันธ์
- ขอให้ผู้เข้าสอบทุกคนวางบัตรประจำ�ตัวประชาชนหรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ ซึ่งมีรูปถ่ายลายมือชื่อและเลขประจำ�ตัวประชาชน ๑๓ หลักชัดเจน และ
บัตรประจำ�ตัวสอบ บนโต๊ะที่นั่งสอบผู้ใดไม่มีทั้ง ๒ บัตร ห้ามเข้าสอบโดยเด็ดขาด
- หัวหน้าห้องสอบทุกห้องโปรดดูด้วยว่าผู้เข้าสอบทุกคนต้องมีบัตร ๒ ใบคู่กัน  
หากไม่มีไม่อนุญาต ให้เข้าสอบ
- ขอเรียนให้ผู้เข้าสอบทราบว่า การดำ�เนินการสอบของ………………….  
มีระเบียบและวิธีการรัดกุมมาก ไม่มีทางจะช่วยเหลือผู้หนึ่งผู้ใดได้ หากมีผู้ใด 
แอบอ้างว่าจะช่วยเหลือให้ท่านสอบได้ หรือมีพฤติกรรมในทำ�นองนี้ โปรด 
อย่าได้หลงเชื่อและขอได้โปรดแจ้งให้…..…………………………ทราบทันที เพื่อที่จะได้
ดำ�เนินการกับผู้นั้นตามกฎหมายต่อไป

๘.๔๙ น.

(กรุณาพูดช้า ๆ)

- หัวหน้าห้องสอบโปรดแจ้งให้ผู้เข้าสอบทราบว่าในห้องท่ีท่านรับผิดชอบ 

นั้นสอบวิชาอะไร หมายเลขประจำ�ตัวสอบตั้งแต่หมายเลขเท่าใดถึงเท่าใด 

 (เว้น ๑ นาที)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ) 

(ชื่อส่วนราชการ)
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เวลา รายละเอียดการประกาศ

๘.๕๐ น.

๘.๕๒ น.

๘.๕๘ น.

๙.๐๐ น.

๙.๓๐ น.

๑๑.๑๕ น.

๑๑.๓๐ น.

- หัวหน้าห้องสอบโปรดเปิดซองแบบทดสอบต่อหน้าเจ้าหน้าที่คุมสอบและผู้เข้าสอบแล้วนับ

แบบทดสอบว่ามีตรงตามจำ�นวนที่ระบุไว้ที่หน้าซองหรือไม่ ถ้าไม่ตรงให้รีบติดต่อที่กองกลาง

โดยด่วน (เว้น ๒ นาที) 

- หัวหน้าห้องสอบแจกแบบทดสอบเฉพาะผูเ้ขา้สอบทีน่ัง่อยู่เทา่นัน้ โดยแจกหงายขึน้และแจก

ให้ตรงกับหมายเลขประจำ�ตัวสอบของผู้เข้าสอบ แบบทดสอบของผู้ที่ขาดสอบให้เก็บไว้ใน 

ซองแบบทดสอบ ห้ามเปิดแบบทดสอบออกอ่านจนกว่าจะได้รับคำ�สั่ง

- เจ้าหน้าที่คุมสอบแจกกระดาษคำ�ตอบเฉพาะผู้เข้าสอบที่นั่งอยู่เท่านั้น

- ให้ผูเ้ขา้สอบอา่นขอ้แนะนำ�และคำ�ชีแ้จงในการทำ�ตอบใหล้ะเอียด เมือ่อ่านเสร็จแลว้ใหก้รอก  

รายละเอียดในกระดาษคำ�ตอบและแบบทดสอบ ถ้ามีปัญหาหรือข้อสงสัยใดๆ ให้ถามหัวหน้า

ห้องสอบ เมื่อสั่งให้ลงมือทำ�ตอบแล้วจะไม่มีการอธิบายข้อข้องใจใดๆ ทั้งสิ้น ห้ามเปิดแบบ

ทดสอบออกอ่านจนกว่าจะได้รับคำ�สั่ง

- ขอเรียนให้ผู้เข้าสอบทราบว่า ผู้ใดกระทำ�การทุจริตในการสอบหรือคัดลอกแบบทดสอบจะ

ถูกปรับให้ตก และถูกพิจารณาให้ขาดคุณสมบัติที่จะเข้ารับราชการต่อไปด้วย

- หากผู้ใดพบเห็นผู้กระทำ�การทุจริตในการสอบหรือพบเห็นผู้คัดลอกแบบทดสอบ กรุณาแจ้ง

ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบทราบทันที

- ขณะนี้เวลา ๙  นาฬิกาตรง ลงมือทำ�ตอบได้

- ขอให้ผู้สอบตรวจนับแบบทดสอบว่ามีครบถ้วนทุกหน้าและพิมพ์ชัดเจนหรือไม่ ถ้าไม่ครบ

หน้าหรือไม่ชัดเจนให้รีบแจ้งหัวหน้าห้องสอบทันที

- ผู้ที่ทำ�ตอบเสร็จก่อนเวลาขอให้ยกมือขึ้น เมื่อเจ้าหน้าที่คุมสอบได้ตรวจสอบความถูกต้อง

ของแบบทดสอบและกระดาษคำ�ตอบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว อนุญาตให้ออกจากห้องสอบได้                    

(ถ้านั่งจนหมดเวลาจะไม่มีข้อนี้)

- ขณะนี้เวลา ๙ นาฬิกา ๓๐ นาที ห้ามผู้มาสายเข้าห้องสอบ

- เจ้าหน้าที่คุมสอบให้ผู้เข้าสอบเซ็นช่ือในใบเซ็นช่ือผู้เข้าสอบ พร้อมท้ังตรวจสอบการเขียน

และระบายเลขประจำ�ตัวในกระดาษคำ�ตอบของผู้เข้าสอบให้ถูกต้องตรงกัน พร้อมตรวจบัตร

ประจำ�ตวัประชาชน  หรอืบตัรประจำ�ตวัเจ้าหน้าท่ีของรฐัและรปูถา่ยท่ีบตัรประจำ�ตวัสอบและ

ลายเซ็นของผู้เข้าสอบทุกคนด้วย

- ขณะนี้เวลา ๑๑ นาฬิกา ๑๕ นาที เหลือเวลาทำ�ตอบอีก ๑๕ นาที

- ขณะนี้เวลา ๑๑ นาฬิกา ๓๐ นาที หมดเวลาทำ�ตอบ ห้ามผู้สอบลุกจากโต๊ะที่นั่งสอบ จนกว่า

เจ้าหน้าที่คุมสอบจะเก็บกระดาษคำ�ตอบและตรวจนับแบบทดสอบเรียบร้อยแล้ว

- ……………......................………. ขอขอบคุณเจ้าหน้าที่ทุกท่านที่ช่วยดำ�เนินการสอบครั้งนี้ให้

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และขอขอบคุณโรงเรียน…………………………………………. ที่อนุญาต

ให้ใช้เป็นสถานที่สอบ  ขอขอบคุณ

(ชื่อส่วนราชการ)
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(ตัวอย่างใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ)

ใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ

ห้องสอบที่ ………………. ชั้น …………. ตึก/อาคาร ………………..………............ สนามสอบ……………………………….
วันที่สอบ …………………………............. วิชา ………………………………..…….... เวลา ……………………………
หน่วยที่........................................... ตำ�แหน่ง ..........................................................................................................
หัวหน้าห้องสอบชื่อ ……………………...…...................... เจ้าหน้าที่คุมสอบชื่อ …………………………………………
จำ�นวนผู้เข้าสอบ ………………………… คน จำ�นวนผู้ขาดสอบ …………………………............. คน

ข้อปฏิบัติ	 ๑.	 ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบเขียนเลขประจำ�ตัวของผู้เข้าสอบทั้งหมดโดยเรียงลำ�ดับตามผังที่นั่งสอบ
	 ๒.  หลังจากเวลาห้ามผู้มาสายเข้าห้องสอบแล้ว  จึงให้ผู้เข้าสอบเซ็นชื่อ 
                      	สำ�หรับผู้ขาดสอบให้เขียน –ขส- ลงในช่องลายเซ็นชื่อ
	 ๓.	 ให้แยกใบเซ็นชื่อเป็นรายวิชา และให้เก็บไว้ใน ซองกระดาษคำ�ตอบของวิชานั้น 
	 ๔.	 ในขณะที่ให้ผู้เข้าสอบเซ็นชื่อ จะต้องตรวจสอบใบหน้าและลายเซ็นชื่อของผู้เข้าสอบว่าเหมือนกับ

     		  ในบัตรประจำ�ตัวสอบหรือไม่ และใหเ้ซ็นชื่อรับรองการตรวจสอบไว้ท้ายใบเซ็นชื่อด้วย

ลำ�ดับ
ที่

เลขประจำ�ตัว
สอบ

ลายเซ็น
ชื่อ - นามสกุล

ลำ�ดับ
ที่

เลขประจำ�ตัว
สอบ

ลายเซ็น
ชื่อ - นามสกุล

๑ ๑๙

๒ ๒๐

๓ ๒๑

๔ ๒๒

๕ ๒๓

๖ ๒๔

๗ ๒๕

๘ ๒๖

๙ ๒๗

๑๐ ๒๘

๑๑ ๒๙

๑๒ ๓๐

๑๓ ๓๑

๑๔ ๓๒

๑๕ ๓๓

๑๖ ๓๔

๑๗ ๓๕

๑๘ ๓๖

	 ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบใบหน้าและลายเซ็นชื่อของผู้เข้าสอบทุกคนแล้ว  ปรากฏว่า    

	    เหมือนกับในบัตรประจำ�ตัวสอบ  (หรือบัตรประจำ�ตัวประชาชน)

	    มีปัญหา คือ ………………………………………………………………………………...………………

								              ลงชื่อผู้ตรวจสอบ………………………………..

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

(กรณีรับสมัครทางอินเทอร์เน็ตจะเพ่ิมช่อง “เลขประจำ�ตัวประชาชน” และพิสูจน์ตัวบุคคลด้วยเลขประจำ�ตัวประชาชน)

 เอกสารหมายเลข ๒_๒๒
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(ตัวอย่างใบยุติการทำ�ตอบ)
เขียนที่สนามสอบ ...............................................

อาคาร.................. ห้อง....................แถวที่...........

วันที่..............เดือน.................................................พ.ศ. .....................

เรื่อง	 การยุติการทำ�ตอบ

เรียน	 .................................................................

		  ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) .............................................................เลขประจำ�ตัวสอบ.............................

เลขประจำ�ตัวประชาชน.......................................................อยู่บ้านเลขที่...........................ตรอก/ซอย......................................    

ถนน......................................ตำ�บล/แขวง.......................................................อำ�เภอ/เขต..............................................................

จังหวัด....................................................รหัสไปรษณีย์...............................โทรศัพท์.....................................................................    

ได้เข้าสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการโดย .................................................. เป็นผู้ดำ�เนินการสอบเพื่อวัดความรู้ 

ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำ�แหน่ง ซึ่งเจ้าหน้าที่ได้ตรวจพบเหตุการณ์ที่เกี่ยวข้องกับข้าพเจ้า ดังนี้

		  	 ไม่มีบัตรที่ใช้แสดงตนในการเข้าสอบ

		  	 เลขประจำ�ตัวประชาชนไม่ตรงกับที่ระบุไว้ในการสมัครสอบ

		  	 มีสัญญาณโทรศัพท์หรือเครื่องมือสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ดังขึ้นขณะทำ�ตอบ

		  	 นำ�โทรศัพท์มือถือหรือเครื่องมือสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาในห้องสอบ

		  	 นั่งสอบไม่ตรงกับผังที่กำ�หนดไว้

		  	 อื่น ๆ ......................................................................................................................................

.		  ข้าพเจ้าได้หยุดการทำ�ตอบเม่ือเวลา ............................ น.  ในการนี้ข้าพเจ้าได้รับทราบกฎ ระเบียบ ตามท่ี

ระบุไว้ในประกาศ............................................................ เรื่อง ระเบียบเกี่ยวกับการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ        

โดยขอยอมรับการงดตรวจให้คะแนนและเงื่อนไขต่างๆ ที่กำ�หนดไว้และจะนั่งอยู่ในห้องสอบหรือกองกลางจนกว่าจะหมดเวลา 

ทำ�ตอบ (ปรับถ้อยคำ�ตามระเบียบการสอบ)

		  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

								             ขอแสดงความนับถือ

							       (ลงชื่อ) ..............................................................

							                  (........................................................)

							       สำ�หรับเจ้าหน้าที่

		  ข้าพเจ้าเป็นพยานรับทราบการกระทำ�ตามข้อความข้างต้น

	 (ลงชื่อ)................................................................	       (ลงชื่อ) ..........................................................

	            (............................................................)	                  (.........................................................)

		            เจ้าหน้าที่คุมสอบ				       เจ้าหน้าที่ประสานงาน

(ลงชื่อ) ..............................................................

     (.......................................................)  

  หัวหน้าห้องสอบ

(หัวหน้าส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

 เอกสารหมายเลข ๒_๒๓



91

๑๘๘

คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

(ตัวอย่างคำ�สั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน)
ลับ

คำ�สั่งคณะกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขัน

ที่ ………/……………

เรื่อง   แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานกรอกและรวมคะแนนในการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและ 

แต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในตำ�แหน่ง …………………………….

---------------------------

	 ตามที่ ………….……………………….………….……................…. ได้ดำ�เนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและ 

แต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในตำ�แหน่ง……………………….......................................………………………………………..  

และจะประกาศผลการสอบแข่งขันในวันที่ ……………………………………................……………….. นั้น

	 เพือ่ใหก้ารดำ�เนนิการกรอกและรวมคะแนนในการสอบแขง่ขนัครัง้นีเ้ปน็ไปดว้ยความเรยีบรอ้ยอาศยัอำ�นาจ

ตามความในข้อ ๔ ของสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ ของหนังสือสำ�นักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม 

๒๕๕๖ จึงแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานกรอกและรวมคะแนน จำ�นวน  ๒  ชุด ดังมีรายชื่อต่อไปนี้

	 เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนชุดที่  ๑

	 ………………………………………..

	 ………………………………………..

	 เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนชุดที่  ๒

	 ………………………………………..

	 ………………………………………..

	 ให้เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนแต่ละชุดแยกกันดำ�เนินการกรอกและรวมคะแนนในบัญชีกรอกและรวม 

คะแนนโดยเอกเทศ เมื่อกรอกและรวมคะแนนเสร็จแล้วให้นำ�บัญชีกรอกและรวมคะแนนทั้ง ๒ ชุด มาตรวจทาน 

กนัเพือ่ความถกูตอ้งอกีครัง้หนึง่ โดยใหด้ำ�เนนิการใหเ้สรจ็สิน้ทนัการประกาศผลการสอบแขง่ขนั ทัง้นี ้ใหก้ารปฏบิตังิาน 

ของเจ้าหน้าที่ทั้ง ๒ ชุด ดังกล่าวอยู่ในความรับผิดชอบของ............................................................…………

ลับ

(ชื่อส่วนราชการ)

(กรรมการดำ�เนินการสอบคนใดคนหนึ่ง) 

สั่ง  ณ  วันที่……….เดือน…….....…..พ.ศ…......….

(ลงชื่อ) ………………………….....………………

         (………………………………..……………)

       ประธานคณะกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขัน

 เอกสารหมายเลข ๒_๒๔
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(ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง)

ประกาศคณะกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขัน

เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง…………………...........................

และกำ�หนดวัน เวลา และสถานที่สอบ

-------------------------

	 ตามที่ได้มีประกาศ…….……………………………ลงวันที่………………………………….. รับสมัครสอบ 

แขง่ขนัเพ่ือบรรจแุละแตง่ตัง้บคุคลเขา้รบัราชการในตำ�แหน่ง......……..…………………...............................…………….......  

และได้ดำ�เนินการสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำ�แหน่งไปแล้ว นั้น

	 บัดนี้ ได้รวมคะแนนสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำ�แหน่งเสร็จเรียบร้อยแล้ว ปรากฏว่า 

ผู้สอบได้ตามเกณฑ์ที่กำ�หนดในประกาศรับสมัครสอบแข่งขันของ………..............................……..……...................... 

ฉบับดังกล่าวที่จึงขอประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง ดังต่อไปนี้

หน่วยที่ ๑		 ตำ�แหน่ง………………………………………………………

		  เลขประจำ�ตัวสอบ			   ชื่อ – นามสกุล

		   ๑๐๐๐๐๐๐๐๑		  …………………………………………………………

หน่วยที่ ๒		 ตำ�แหน่ง………………………………………………………

		  เลขประจำ�ตัวสอบ			   ชื่อ – นามสกุล

		   ๒๐๐๐๐๐๐๐๒		  …………………………………………………………

	 ทัง้นี ้ขอให้ผู้มีสิทธิเขา้สอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกบัตำ�แหนง่ดงักลา่วขา้งตน้ มาเขา้รับการประเมนิความเหมาะสม 

กับตำ�แหน่ง ณ………………………………….................................ตามวัน เวลาดังต่อไปนี้

วัน เวลา เลขประจำ�ตัวสอบ

.......................................... ๘.๐๐ น. ………….............................……………………………………………………

๑๐.๐๐ น. ………….............................……………………………………………………

๑๒.๓๐ น. ………….............................……………………………………………………

๑๔.๐๐ น. ………….............................……………………………………………………

.......................................... ๘.๐๐ น. ………….............................……………………………………………………

๑๐.๐๐ น. ………….............................……………………………………………………

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

 เอกสารหมายเลข ๒_๒๕

-
-

-

-

-

-
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๑๘๘

คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

	 หากผู้ใดไม่มารายงานตัวเพื่อเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่งตามวัน เวลา และ

สถานท่ีดังกล่าว หรือปรากฏภายหลังว่าผู้สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติไม่ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ  

ถึงแม้ว่าผู้สมัครสอบรายนั้นจะเป็นผู้มีรายชื่อขึ้นทะเบียนเป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ 

ตำ�แหน่ง ตามประกาศ……................................................................... ฉบับนี้ ก็จะไม่มีสิทธิได้รับการบรรจ ุ

และแต่งตั้งให้เข้ารับราชการในตำ�แหน่งที่สอบแข่งขันได้

						      ประกาศ ณ วันที่……..…เดือน.…………....….พ.ศ……......……

						      (ลงชื่อ) ………….…….……………………………………………			 

				                                  (……………………………………………………………)

						       

(ชื่อส่วนราชการ)

(ประธานคณะกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขัน)
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๑๘๘

คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

 (ตัวอย่างซองคะแนนสอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง)

โปรดอย่าทิ้งซองนี้ไว้โดยไม่มีผู้ดูแลรับผิดชอบ

ลับมาก
กรรมการ โต๊ะที่ ........................

ซองคะแนนสอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง

การสอบแข่งขันครั้งที่……………... ตำ�แหน่ง…………………………………………

สอบวันที่……….เดือน…………………..…….พ.ศ………….เวลา.................. - ……….…. น.

สถานที่สอบ…………………………………………..…………. จำ�นวน……………….ชุด

	  ลงชื่อ…………………………………………… 		  ลงชื่อ…………………………………………

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

		          กรรมการคนที่ ๑			                 กรรมการคนที่ ๒

ให้ผู้เข้าสอบเขียนเลขประจำ�ตัวสอบและลงลายมือชื่อ

ลำ�ดับ
ที่

เลขประจำ�ตัวสอบ ลายมือชื่อผู้เข้าสอบ
ลำ�ดับ

ที่
เลขประจำ�ตัวสอบ ลายมือชื่อผู้เข้าสอบ

๑ ๙

๒ ๑๐

๓ ๑๑

๔ ๑๒

๕ ๑๓

๖ ๑๔

๗ ๑๕

๘ ๑๖

	 ** โปรดตรวจสอบใบคะแนนให้ตรงกับเลขประจำ�ตัวสอบและจำ�นวนของผู้เข้าสอบ

	 ** เมื่อสัมภาษณ์เสร็จแล้วให้ปิดผนึกซองและขีดคร่อม พร้อมทั้งลงชื่อที่รอยปิดผนึกซอง

 							     

 เอกสารหมายเลข ๒_๒๖
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๑๘๘

คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

(ตัวอย่างแบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง)

 เอกสารหมายเลข ๒_๒๗
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คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

ลับ
บัญ

ชีก
รอ

กแ
ละ

รว
มค

ะแ
นน

ใน
กา

รส
อบ

แข
่งข

ันเ
พื่อ

บร
รจ

ุบุค
คล

เข
้าร

ับร
าช

กา
ร 

 ส
ำ�น

ักง
าน

/ก
รม

…
…

…
…

…
…

…
…

…
.

			



   

 ห
น่ว

ยท
ี่ ..

...
...

...
...

...
.. 

ตำ�
แห

น่ง
 ..

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

.. 
 บ

ัญ
ชีช

ุดท
ี่…

…
…

…
…

…
.

เล
ขป

ระ
จำ�

ตัว
สอ

บ

กา
รส

อบ
เพ

ื่อว
ัดค

วา
มร

ู้ฯ 
ที่ใ

ช้เ
ฉพ

าะ
ตำ�

แห
น่ง

เก
ณ

ฑ
์กา

ร
ตัด

สิน
คว

าม
รู้ฯ

 ท
ี่ใช

้
เฉ

พ
าะ

ตำ�
แห

น่ง
๖๐

%
 (๑

๒๐
)

กา
รส

อบ
เพ

ื่อว
ัด

คว
าม

เห
มา

ะ
สม

ฯ
(๑

๐๐
)

เก
ณ

ฑ
์กา

ร
ตัด

สิน
คว

าม
เห

มา
ะส

มฯ
๖๐

%
  (

๖๐
)

คะ
แน

นร
วม

ทั้ง
 ๒

 ส
่วน

(๓
๐๐

)

เก
ณ

ฑ
์กา

รต
ัดส

ิน
คะ

แน
นร

วม
๖๐

%
  (

๑๘
๐)

ลำ�
ดับ

ที่
หม

าย
เห

ตุ
วิช

าท
ี่ ๑

(๑
๐๐

)
วิช

าท
ี่ ๒

(๑
๐๐

)

คะ
แน

น
รว

ม
(๒

๐๐
)

๑๐
๐๐

๐๐
๐๐

๑
๕๐

๗๐
๑๒

๐
ได

้
๗๐

ได
้

๑๙
๐

ได
้

๒

๑๐
๐๐

๐๐
๐๐

๒
๔๔

๖๘
๑๑

๒
ตก

๗๗
ได

้
-

ตก
-

๑๐
๐๐

๐๐
๐๐

๓
๕๐

๖๙
๑๑

๙
ตก

๕๙
ตก

-
ตก

-

๑๐
๐๐

๐๐
๐๐

๔
ขส

ขส
-๐

-
-

ขส
-

-
-

-

๑๐
๐๐

๐๐
๐๐

๕
-๐

-
-๐

-
-๐

-
ตก

-๐
-

-๐
-

-
ตก

-

๑๐
๐๐

๐๐
๐๐

๖
๗๕

๖๕
๑๔

๐
ได

้
๘๐

ได
้

๒๒
๐

-
-

๑๐
๐๐

๐๐
๐๐

๗
๘๐

๘๕
๑๖

๕
ได

้
๙๐

ได
้

๒๕
๕

ได
้

๑

		


   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

ผู้ก
รอ

กค
ะแ

นน
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

..			



ผู้ท

าน
คะ

แน
น…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

.

คำ�
แน

ะน
ำ�

๑.
	

ถ้า
มีก

าร
สอ

บ 
๑ 

ตำ�
แห

น่ง
 เล

ขป
ระ

จำ�
ตัว

สอ
บข

ึ้นต
้นด

้วย
เล

ข 
๑ 

ถ้า
สอ

บ 
๒ 

ตำ�
แห

น่ง
  ต

ำ�แ
หน

่งท
ี่ ๒

 ข
ึ้นต

้นด
้วย

เล
ข 

๒ 
   

  

๒.
	

ใน
กา

รก
รอ

กแ
ละ

รว
มค

ะแ
นน

 เพ
ือ่ป

อ้ง
กนั

กา
รผ

ดิพ
ลา

ดแ
ละ

ให
เ้ห

น็ต
วัเ

ลข
ได

ช้ดั
เจ

น 
คว

รใ
ชส้

ขีอ
งป

าก
กา

ชว่
ยใ

นก
าร

กร
อก

แล
ะร

วม
คะ

แน
น 

เช
น่ 

ใน
ชอ่

งค
ะแ

นน
รว

มข
อง

แต
ล่ะ

กา
รส

อบ
แล

ะช
อ่ง

คะ
แน

น 

	
รว

มค
วร

ใช
้ปา

กก
าส

ีแด
งแ

ละ
คำ�

ว่า
 “

 ต
ก 

” 
ก็ใ

ห้เ
ขีย

นด
้วย

ปา
กก

าส
ีแด

ง

๓.
 	

ใน
กา

รก
รอ

กค
ะแ

นน
ช่อ

งก
าร

สอ
บเ

พื่อ
วัด

คว
าม

รู้ 
ฯ 

ที่ใ
ช้เ

ฉพ
าะ

ตำ�
แห

น่ง
ตา

มต
ัวอ

ย่า
งไ

ด้แ
ยก

วิช
าส

อบ
เป

็น 
๒ 

วิช
า 

โด
ยก

ำ�ห
นด

คะ
แน

นเ
ต็ม

วิช
าล

ะ 
๑๐

๐ 
คะ

แน
น 

ถ้า
คะ

แน
นแ

ต่ล
ะว

ิชา
ใน

หล
ักส

ูตร
 

	
กา

รส
อบ

กำ�
หน

ดแ
ตก

ต่า
งไ

ปจ
าก

นี้ก
็ให

้แก
้ไข

ให
้ถูก

ต้อ
งด

้วย

๔.
	

คำ�
ว่า

 “
 ข

ส 
” 

หม
าย

ถึง
  ข

าด
สอ

บ

๕.
	

คำ�
ว่า

 “
 ๐

 ”
  ห

มา
ยถ

ึง 
 ได

้คะ
แน

นศ
ูนย

์

๖.
	

กา
รแ

ก้ค
ะแ

นน
ที่ก

รอ
กห

รือ
รว

มผ
ิดท

ุกแ
ห่ง

 ให
้ใช

้วิธ
ีขีด

ฆ่า
แล

ะล
งล

าย
มือ

ชื่อ
เจ

้าห
น้า

ที่ท
ี่รับ

ผิด
ชอ

บก
ำ�ก

ับไ
ว้ด

้วย

ตัวอย่างบัญชีกรอกและรวมคะแนน)

 เอกสารหมายเลข ๒_๒๘
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๑๘๘

คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

(ตัวอย่างบันทึกรายงานผลการสอบแข่งขันต่อหัวหน้าส่วนราชการ

ผู้ดำ�เนินการสอบแข่งขัน)

เรื่อง	 รายงานผลการสอบแข่งขันฯ ตำ�แหน่ง…………………………………..…..

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

	 ตามที่.............……………………....………มีประกาศลงวันที่…………….................………….รับสมัครสอบแข่งขัน 
เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในตำ�แหน่ง……………………………..…......................…….............................

และได้มีคำ�สั่งที่…..……./…….………..…ลงวันที่…………………….………ตั้งคณะกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขันฯ นั้น

	 บัดนี้ การดำ�เนินการสอบแข่งขันฯ ได้เสร็จสิ้นลงแล้ว ดังปรากฏผลการสอบตามรายละเอียดดังนี้

หน่วยที่ ตำ�แหน่ง ผู้สมัคร

การสอบเพื่อวัดความรู้ 
เฉพาะตำ�แหน่ง เข้าสอบเพื่อวัด

ความเหมาะสมฯ
สอบ

แข่งขันได้
เข้าสอบ สอบผ่าน

รวม

	 อนึ่ง ในการดำ�เนินการสอบแข่งขันครั้งนี้มีปัญหาและข้อเสนอแนะ……………………….......…......………………
……………………………………………………………………………………….......................................................................………
	 จึงขอเสนอเพื่อโปรดทราบและลงชื่อในประกาศขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ได้แนบมา
พร้อมนี้

	 (ลงชื่อ)	 ……………………………………………ประธานกรรมการ
		  (………………………………………)
		  ……………………………………………รองประธานกรรมการ
                               		  (………………………………………)
		  ……………………………………………กรรมการ
                               		  (………………………………………)
                                           		  ……………………………………………กรรมการ
                               		  (………………………………………)
		  ……………………………………………กรรมการและเลขานุการ
		  (………………………………………)

(หัวหน้าส่วนราชการผู้ดำ�เนินการสอบแข่งขัน)

(ถ้ามี)

 เอกสารหมายเลข ๒_๒๙

(ชื่อส่วนราชการ)

(หัวหน้าส่วนราชการผู้ดำ�เนินการสอบแข่งขัน)
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๑๘๘

คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

(ตัวอย่างประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)

ประกาศ……………………………….…………………

เรื่อง   การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคล

                    เข้ารับราชการในตำ�แหน่ง………………………………………………………………………

-------------------

	 ตามที่ได้มีประกาศ…....………………………ลงวันที่…………….............................… เรื่อง รับสมัครสอบ 

แข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในตำ�แหน่ง……………………….......................ไปแล้ว นั้น

	 บัดน้ี การดำ�เนินการสอบแข่งขันได้เสร็จสิ้นแล้ว จึงขอประกาศรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้และขึ้นบัญช ี

ผู้สอบแข่งขันได้ ดังต่อไปนี้

		  หน่วยที่ ๑  	 ตำ�แหน่ง……………………………………………………..

		  ลำ�ดับที	่			    เลขประจำ�ตัวสอบ		  ชื่อ – นามสกุล

		     ๑.				      ๑๐๐๐๐๐๐๐๕	                …………………………………

		     ๒.				      ๑๐๐๐๐๐๐๐๑	                …………………………………   

 

		  หน่วยที่ ๒ 	 ตำ�แหน่ง……………………………………………………..

		  ลำ�ดับที	่			    เลขประจำ�ตัวสอบ		  ชื่อ – นามสกุล

		     ๑.				      ๒๐๐๐๐๐๐๐๘	                …………………………………

		     ๒.				      ๒๐๐๐๐๐๐๐๒	                …………………………………

     

		  หน่วยที่ ๓ 	 ตำ�แหน่ง……………………………………………………..

						            “ ไม่มีผู้สอบแข่งขันได้ ”

		  ทั้งนี้  ขอแจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้ทราบว่า

		  ๑.	 บัญชีผู้สอบแข่งขนัได้ใช้ได้ไม่เกินสองป ีนับแต่วันขึ้นบัญช ีแต่ถ้ามีการสอบแข่งขันในตำ�แหนง่

เดียวกันนี้อีกและได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก

		  ๒.	 ผู้สอบแข่งขันได้ผู้ใดได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ดังกล่าวข้างต้น ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่ง 

ดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ คือ

(ชื่อส่วนราชการ)  

(ชื่อส่วนราชการ)  

 เอกสารหมายเลข ๒_๓๐
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คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

(ชื่อส่วนราชการ)  

			   ๒.๑	 ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิการบรรจุและแต่งตั้งในตำ�แหน่งที่สอบได้

			   ๒.๒	 ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุเข้ารับราชการภายในเวลาที่กำ�หนด

			   ๒.๓	 ผู้นั้นมีเหตุที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามกำ�หนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 

ในตำ�แหน่งที่สอบได้

			   ๒.๔	 ผู้นั้นประสงค์จะรับการบรรจุและแต่งตั้งในตำ�แหน่งที่สอบแข่งขันได้โดยการโอน แต่           

..............................................................................ทีจ่ะบรรจไุมร่บัโอน โดยแจง้ใหท้ราบไว้ลว่งหนา้แลว้ ผูน้ัน้จงึไมป่ระสงค์ 

จะรับการบรรจุ  (ถ้าไม่มีเงื่อนไขไม่รับโอน ไม่ต้องระบุข้อนี้)

			   ๒.๕	 ผู้นั้นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำ�แหน่งใดที่สอบได้ไปแล้ว ให้ยกเลิกการขึ้นบัญช ี

ผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ทุกบัญชีในการสอบครั้งเดียวกัน

		  ๓.	 หากปรากฏภายหลังว่าผู้สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติไม่ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ  

หรือคุณวุฒิที่ยื่นสมัครสอบ ก.พ. มิได้รับรองว่าเป็นคุณวุฒิตรงตามประกาศรับสมัครสอบ ถึงแม้ว่าผู้สมัครสอบ 

รายนัน้จะเปน็ผู้สอบแขง่ขันไดก้็จะไม่มสีิทธิได้รบัการบรรจุและแตง่ตัง้ให้เข้ารับราชการในตำ�แหนง่ที่สอบแข่งขันได้

ประกาศ ณ วันที่………เดือน………….พ.ศ………….

(ลงชื่อ) ……..………………………..…………………………

 (…….………………………………………….)

(หัวหน้าส่วนราชการผู้ดำ�เนินการสอบแข่งขัน)
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 (ตัวอย่างหนังสือรายงาน ก.พ. เกี่ยวกับการดำ�เนินการสอบแข่งขัน)

ลับ

เรื่อง	 รายงานการดำ�เนินการสอบแข่งขันฯ ตำ�แหน่ง………………………………………
เรียน	 เลขาธิการ ก.พ.
อ้างถึง	 หนังสือสำ�นักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖

สิ่งที่ส่งมาด้วย	 ๑.	 ข้อสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำ�แหน่ง	 จำ�นวน ๑ ชุด
		  ๒.	 บัญชีกรอกและรวมคะแนน พร้อมแฟ้มข้อมูลที่เป็น Excel	 จำ�นวน ๑ ชุด
		  ๓.	 สำ�เนาบัญชีผู้สอบแข่งขันได้	 จำ�นวน ๑ ชุด
		  ๔.	 แบบรายงานการสอบแข่งขัน	 จำ�นวน ๑ ชุด

		  ตามหนงัสอืทีอ่า้งถงึ กำ�หนดใหส้ว่นราชการดำ�เนนิการสอบเพือ่วดัความรูค้วามสามารถทีใ่ชเ้ฉพาะ
ตำ�แหน่งและความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง เพื่อบรรจุในตำ�แหน่งใดตำ�แหน่งหนึ่ง โดยรับสมัครจากผู้สอบผ่านการวัด
ความรู้ความสามารถทั่วไปของ ก.พ. ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น

		  บัดนี้…………………….…………ได้ดำ�เนินการสอบแข่งขันตำ�แหน่ง.............................................. 
เสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้และไดป้ระกาศขึน้บญัชผีูส้อบแข่งขันได ้เม่ือวันที…่……………...……….……..…………..ดงัรายละเอยีด
ในเอกสารที่ส่งมาเพื่อประกอบการรายงานการดำ�เนินการสอบพร้อมหนังสือนี้

		  จึงเรียนมาเพื่อทราบ

						    
	
  

(ชื่อส่วนราชการ)

ขอแสดงความนับถือ

(ลงชื่อ)...…..…………………………………………….
(……………………..………………………….)

(หัวหน้าส่วนราชการผู้ดำ�เนินการสอบแข่งขัน)

 เอกสารหมายเลข ๒_๓๑
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 (ตัวอย่างแบบรายงานการสอบแข่งขัน)

แบบรายงานการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ

๑. ส่วนราชการ	 …………………………………………………………………………………………
๒. คณะกรรมการ	 คณะกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขัน ฯ จำ�นวน……………….................………คน
	 ประธานกรรมการ ฯ ดำ�รงตำ�แหน่ง………………..………………....................……
	 กรรมการและเลขานุการ/เลขานุการดำ�รงตำ�แหน่ง…………………...........…………

๓. วุฒิของผู้สมัครและหลักสตูรการสอบ

ชื่อตำ�แหน่ง วุฒิของผู้สมัคร
เนื้อหาวิชาที่สอบเพื่อวัด
ความรู้ความสามารถ

เฉพาะตำ�แหน่ง

* เงื่อนไขที่ระบุใน
ประกาศรับสมัคร

	 * เงือ่นไขหรอืเรือ่งอืน่ ๆ  ทีร่ะบใุนประกาศรบัสมคัร ตามนยัขอ้ ๔ (๔.๔) ของสิง่ทีส่ง่มาดว้ย
ของหนังสือสำ�นักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ เช่น ไม่รับโอนผู้สอบแข่งขันได้หรือ 

รับโอนโดยมีเงื่อนไข ฯลฯ (ถ้ามี)

๔. ข้อมูลเกี่ยวกับผู้สมัคร

ชื่อ
ตำ�แหน่ง

จำ�นวน

ตำ�แหน่งว่าง
ครั้งแรก

ผู้สมัคร
ทั้งหมด

ผู้
เข้าสอบ

ผู้สอบผ่าน
การวัดความรู้ความ

สามารถเฉพาะตำ�แหน่ง

ผู้สอบผ่าน
การวัด

ความเหมาะสมฯ
ผู้สอบได้

 เอกสารหมายเลข ๒_๓๒
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๕.	การดำ�เนินการ	 ๕.๑	 ประกาศรับสมัครลงวันที่…………………………………………………………

		  ๕.๒	 แหล่งแพร่ข่าว นอกเหนือจากเว็บไซต์ของสำ�นักงาน ก.พ. และส่วนราชการ 

			   ได้แก่

				    	 หนังสือพิมพ์ 	   วิทยุ 	        สถานศึกษา 

				    	 อื่น ๆ (โปรดระบุ) ………………………………………………………………

		  ๕.๓	 รับสมัคร ตั้งแต่วันที่…………..…ถึงวันที่……………….รวม…………วันทำ�การ

		  ๕.๔	 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบแข่งขัน วันที่………………………………………

		  ๕.๕	 สอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถเฉพาะตำ�แหน่ง

			   วันที่……………………………….........……

			   สอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำ�แหน่งวันที่………………………................		

			   ประกาศขึ้นบัญชีวันที่…….………….….......................

		  ๕.๖	 รวมระยะเวลาดำ�เนินการตั้งแต่รับสมัครถึงประกาศขึ้นบัญชี รวม………….วัน

		  ๕.๗	 คาดว่าจะบรรจุครั้งแรก วันที่………………………จำ�นวน………….........คน

		  ๕.๘	 คาดว่าจะบรรจุในระยะเวลา ๒ ปีอีก จำ�นวน…………………………….....คน

๖.	ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ (การดำ�เนินการสอบแข่งขันแต่ละข้ันตอนมีปัญหาและอุปสรรค 

หรือไม่ อย่างไร พร้อมทั้งข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหาหรือข้อคิดเห็นอื่น ๆ) (ถ้ามี)

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

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

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

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

------------------------
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ตัวอย่างหนังสือเรียกผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุ)

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

					     วันที่ ......................................

เรื่อง	 ขอให้ไปรายงานตัวเพื่อรับการบรรจุเข้ารับราชการ

เรียน	 ....................................................................................

	 ตามที่ท่านเป็นผู้สอบแข่งขันได้และได้รับการขึ้นบัญชีไว้ในตำ�แหน่ง……................………………(กรณีเรียก 

สำ�รองให้เขียนคำ�ว่า (เรียกสำ�รอง) ไว้ท้ายชื่อตำ�แหน่ง)...................................... ในการสอบแข่งขัน  

(หรือนำ�รายชื่อ ฯ) ของ.........................................................................น้ัน

	 บัดนี้ ถึงลำ�ดับที่ที่จะบรรจุท่านเข้ารับราชการในตำ�แหน่งดังกล่าว จึงขอให้ท่านไปรายงานตัว  

ณ..............................................................................ในวันที่ ........................................  

เวลา .......................................................... น. อนึ่ง หากท่านไม่ไปรายงานตัวตามวันและเวลาดังกล่าว  

จะถือว่าท่านสละสิทธิ์โดยไม่ประสงค์จะรับการบรรจุเข้ารับราชการตามที่สอบได้

							             ขอแสดงความนับถือ

						      (ลงชื่อ) ....................................................

						               (...................................................)

						       					      

					      

						    

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อผู้สอบแข่งขันได้)

(ชื่อส่วนราชการ หรือสถานที่ที่กำ�หนดให้ไปรายงานตัว)

            (หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมาย

ให้ปฏิบัติราชการแทน)

 เอกสารหมายเลข ๒_๓๓

(ชื่อส่วนราชการ)
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(ตัวอย่างใบรายงานตัวเข้ารับราชการ)

ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ

เรียน	 ………………………………………………………………..

	 ๑.	 ข้าพเจ้าชื่อ (นาย/นาง/นางสาว) ............................................... สกุล .........................................................

เกิดวันที่ ..................... เดือน........................................ พ.ศ. ...................... แขวง/ตำ�บล .................................................. 

เขต/อำ�เภอ ................................จังหวัด .............................. สัญชาติ ................. เชื้อชาติ ................. ศาสนา...........................

	 ๒.	 สถานภาพ การสมรส		   โสด		  แต่งงาน	  อื่นๆ

	 ๓.	 ชือ่คูส่มรส ............................................................. สกลุเดมิ.................................................อาชพี ...............................

	 ๔. 	ชื่อบิดา ................................................................ชื่อมารดา ..............................................สกุลเดิม .........................	

	อาชีพบิดา ............................................ อาชีพมารดา ..............................................

	 ๕. 	ที่อยู่ปัจจุบันหรือที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ คือ บ้านเลขที่ ........................ ตรอกหรือซอย..........................................

 ถนน......................................... แขวง/ตำ�บล........................................................ เขต/อำ�เภอ.........................................................

จังหวัด ........................................ รหัสไปรษณีย์ ....................................... โทรศัพท์....................................................................

	 ๖. 	อุปสมบท ณ วัด ............................................................. เมื่อ ..................................................................................

	 ๗.	 รับราชการทหารหรือตำ�รวจประจำ�การสังกัด ............................................................................................................

เมื่อ ..............................................................................ปลดเมื่อ ...................................................................................................

	 ๘.	 ความรู้พเิศษ……………………………………………………………………………………………………...………………………………………

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

	 ๙.	 ประวัติการทำ�งานที่อื่นมาก่อน (หน่วยงาน ตำ�แหน่ง ระยะเวลา) ..............................................................................

......................................................................................................................................................................................................

	 ๑๐.	 สอบได้ในตำ�แหน่ง ....................................................................................................................................................

ลำ�ดับที่ ......................................... ประกาศผลการสอบเมื่อ........................................................................................................

	 ๑๑.	 ข้าพเจ้าจะมาปฏิบัติงานและรับการบรรจุในตำ�แหน่งดังกล่าวในวันที่ .......................................................................

ตามท่ี ........................................................................ กำ�หนด หากข้าพเจ้าไม่มาปฏิบัติงานตามวันดังกล่าวให้ถือว่าข้าพเจ้า 

สละสิทธิไม่ประสงค์จะบรรจุเข้ารับราชการและถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ทุกบัญชีในการสอบ 

ครั้งเดียวกันด้วย

	 ๑๒.	 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความที่ระบุข้างต้นเป็นจริงทุกประการ

									                ขอแสดงความนับถือ

								        (ลงชื่อ) .....................................................

									                      (ผู้รายงานตัว)

								                      ............./................./...............

(หัวหน้าส่วนราชการผู้ดำ�เนินการสอบแข่งขัน)

(ชื่อส่วนราชการ)

 เอกสารหมายเลข ๒_๓๔
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(ตัวอย่างหนังสือตรวจสอบการสำ�เร็จการศึกษาของผู้สอบแข่งขันได้)

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

ที่.................................................................

 		  				    วันที่................................................

เรื่อง	 ขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ

เรียน	 ...................................................

สิ่งที่ส่งมาด้วย	 สำ�เนาหลักฐานการศึกษา จำ�นวน.......................ฉบับ

		  ด้วย ...................................................................................... ได้ดำ�เนินการสอบ

แข่งขัน เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการใน....................................................................  

และมีผู้สอบแข่งขันได้ซึ่งได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ จำ�นวน .............. ราย ได้ยื่นหลักฐานการศึกษาต่อ 

.....................................ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย

		  จึงเรียนมาเพ่ือขอได้โปรดตรวจสอบว่า ผู้สอบแข่งขันได้ซึ่งได้รับการบรรจุดังกล่าวเป็น  

ผู้สำ�เร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติให้จบตามวันที่ระบุในประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรจริงหรือไม่ และ 

ขอได้โปรด แจ้งให้......................................................................ทราบ พร้อมทั้งส่งสำ�เนาหลักฐาน 

การศึกษาทั้งหมด คืนแก่.............................................................ด้วย จะขอบคุณยิ่ง

						       

(ชื่อส่วนราชการ)

 ขอแสดงความนับถือ

(ลงชื่อ) ............................................

 (............................................)

(หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมาย

ให้ปฏิบัติราชการแทน)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

 เอกสารหมายเลข ๒_๓๕
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หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบการสำ�เร็จการศึกษา

ลำ�ดับ
ที่

วุฒิที่สำ�เร็จการศึกษา หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบคุณวุฒิ

๑   ปริญญาจากมหาวิทยาลัยของรัฐ -  มหาวิทยาลัยที่ออกใบแสดงวุฒิ

๒   ปริญญาและประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง -  มหาวิทยาลัยที่ออกใบแสดงวุฒิ

  จากมหาวิทยาลัยของเอกชน

๓   ปริญญาและประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง -  มหาวิทยาลัย/สถาบันเทคโนโลยี

  จากสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้า ฯ     พระจอมเกล้า ฯ

๔   ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และประกาศนียบัตร -  สำ�นักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

  วิชาชีพเทคนิคจากวิทยาลัยที่สังกัดสำ�นักงาน

  คณะกรรมการการอาชีวศึกษา

๕   ปริญญา, ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และ -  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

  ประกาศนียบัตรวิชาชีพจากสถานศึกษาที่สังกัด

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

๖   ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงและประกาศนียบัตร 
  วิชาชีพเทคนิค จากโรงเรียนหรือวิทยาลัยเอกชน

-  สำ�นักงานคณะกรรมการส่งเสริมการ 
ศึกษาเอกชน

๗   ประกาศนียบัตรวิชาชีพ จากโรงเรียนหรือวิทยาลัย
  ทั่วราชอาณาจักร

-  สำ�นักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน

๘   ประกาศนียบัตรและปริญญาจากสถานศึกษาจาก -  สถาบันการศึกษาที่ออกใบแสดงวุฒิ

  ต่างประเทศ

๙   ประกาศนียบัตรเปรียญธรรมประโยคต่าง ๆ -  กรมการศาสนา

๑๐   ปริญญาจากมหาวิทยาลัยสงฆ์ -  มหาวิทยาลัยสงฆ์

 เอกสารหมายเลข ๒_๓๖
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(ตัวอย่างคำ�ร้องขออนุมัติขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ตามเดิม)

เขียนที่ ..................................................

						      วันที่ .........................................................

เรื่อง	 ขออนุมัติให้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ตามเดิม

เรียน	 ..........................................................

		  ดว้ย ข้าพเจา้ .................................................................................................................................................. 

สอบแขง่ขนัไดใ้นตำ�แหนง่ ........................................................................................ ลำ�ดับท่ี .................................. 

ในการสอบแข่งขันของ........................................ซึ่งประกาศผลการสอบ เมื่อวันที่.............................................  

แตไ่มส่ามารถมารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจเุขา้รบัราชการ ในวนั เวลาทีก่ำ�หนด ตามที ่................................................... 

ได้ส่งหนังสือแจ้งไป อันเป็นเหตุให้ข้าพเจ้าต้องถูกยกเลิกการข้ึนบัญชีจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้และเสียสิทธิที่      

จะได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ

		  ขา้พเจา้ ขอเรยีนวา่ ตามทีข้่าพเจา้ไมส่ามารถมารายงานตวัเพือ่รับการบรรจเุข้ารับราชการใน 

วนั เวลาที ่...................................................กำ�หนด เพราะ..........................................................................................

.............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................. 

		  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ข้าพเจ้าได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ตามเดิมด้วย  

จะขอบคุณยิ่ง

							       ขอแสดงความนับถือ

						        (.....................................................)

(หัวหน้าส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)
(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

 เอกสารหมายเลข ๒_๓๗
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(ตัวอย่างประกาศการอนุมัติขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ตามเดิม)

ประกาศ…………………………………..…………………

เรื่อง การอนุมัติให้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ตามเดิม

-------------------

		  ตามที่……..……………………….…..................................................ได้ประกาศเรื่องการขึ้นบัญชี 

และการยกเลิก บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุ และแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการใน

ตำ�แหน่ง.........................ลงวันที่ ...........................................นั้น

		  เนื่องจาก................................................................................................................................... 

เป็นผลใหถู้กยกเลกิการขึน้บญัชไีวใ้นบญัชผีูส้อบแขง่ขนัไดใ้นตำ�แหนง่...................................................................

แต่...............................................................................ได้..................................................................  

ซึ่ง........................................................ได้พิจารณาแล้วเห็นว่า................................................ 

มีหลักฐานว่ามีเหตุผลอันสมควรมิได้มีเจตนาหลีกเลี่ยงหรือเลือกโอกาสที่จะบรรจุ

		  ดังนั้น อาศัยอำ�นาจตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  

พ.ศ.๒๕๕๑ และขอ้ ๕ สิง่ทีส่ง่มาดว้ยของหนงัสอืสำ�นกังาน ก.พ. ที ่นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวนัที ่๑๑ ธนัวาคม ๒๕๕๖ 

เรื่อง การสรรหาโดยการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ จึงอนุมัติให้ขึ้นบัญชี............................... 

ไว้ตามเดิม

						    

						       						       

							               

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อผู้สอบแข่งขันได้  และเหตุที่เกิดขึ้น)

(ดำ�เนินการอย่างใด)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อผู้สอบแข่งขัน)

(ชื่อผู้สอบแข่งขันได้)

(ชื่อผู้สอบแข่งขันได้)

ประกาศ ณ วันที่..........เดือน.............พ.ศ. ...............

(ลงชื่อ) …………………..…………………………………

(..................................................................)
(หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมาย

 ให้ปฏิบัติราชการแทน)

 เอกสารหมายเลข ๒_๓๘



	 บทที่ ๓
การสรรหาเชิงรุก



บทที่ ๓
การสรรหาเชิงรุก

ความสำ�คัญของการสรรหาเชิงรุก
	 การสรรหาแบบตั้งรับ (Passive Recruitment) เป็นอุปสรรคอย่างมากในการขับเคลื่อนองค์กร 

ในเชิงรุก เนื่องจากองค์กรที่ต้องปรับตัวให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงเพื่อการดำ�เนินงานเชิงรุก จำ�เป็นต้อง

อาศัยบุคลากรเป็นตัวขับเคลื่อนที่สำ�คัญ ดังนั้น การสรรหาที่นำ�มาซึ่งกลุ่มเป้าหมายผู้สมัครงานที่ไม่ตรง 

ตามคุณสมบัติ หรือเป็นไปอย่างล่าช้า จะส่งผลให้องค์กรขาดศักยภาพในการดำ�เนินงาน การสรรหาบุคลากรจึง

จำ�เป็นต้องปรับเปลี่ยนวิธีการดำ�เนินงานไปในเชิงรุกมากขึ้น (Proactive Recruitment) 

	 การดำ�เนินกิจกรรมต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการสรรหาเชิงรุก ซึ่งได้เริ่มตั้งแต่การวิเคราะห์ รวบรวม 

ทฤษฎี หลักการ องค์ความรู้ต่างๆที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นการเชื่อมโยงความสำ�คัญของการสรรหาเชิงรุก  

โดยเริ่มตั้งแต่การวิเคราะห์ความสำ�คัญของการสรรหา (Recruitment) เป็นการแสวงหาบุคคลที่พร้อม 

และสามารถจะเข้ามาทำ�งานได้เข้ามาสมัครเข้าทำ�งานตามที่ส่วนราชการกำ�หนด ซึ่งสามารถสรรหาบุคลากรได้

จากทั้งภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงาน โดยมีกระบวนการสรรหาและเลือกสรรบุคคล ดังนี้

	

	 การดำ�เนินการปรับเปลี่ยนวิธีการสรรหาบุคคลเป็นกระบวนการที่ต้องมีการวางแผนกลยุทธ์สำ�หรับ

การสรรหาในเชิงรุกควรดำ�เนินการควบคู่กับกิจกรรมที่สอดคล้องกันนำ�ไปสู่การวิเคราะห์ รวบรวมเป็น 

องค์ความรู้ หลักการและกลยุทธ์ทางการตลาด รวมท้ังการนำ�เสนอกิจกรรมการสรรหาเชิงรุกในส่วนราชการ 

นำ�ร่อง และต้นแบบการสรรหาเชิงรุก (Proactive Recruitment Model) จะนำ�ไปสู่การเผยแพร่องค์ความรู้

เกี่ยวกับกลยุทธ์การตลาดเพ่ือการสรรหาเชิงรุกให้ส่วนราชการต่างๆ โดยนำ�ไปประยุกต์ใช้เพื่อให้กระบวนการ

สรรหาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและได้บุคลากรที่ตรงกับความต้องการขององค์กร
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	 ยุคข้อมูลข่าวสารในปัจจุบันมีเทคโนโลยีเป็นตัวเชื่อมโยงและขับเคล่ือนการดำ�เนินงานต่างๆ  

ได้อย่างรวดเร็ว ทำ�ให้การปฏิบัติงานท้ังภาคเอกชนและราชการ ต้องมีการดำ�เนินงานในเชิงรุกมากยิ่งขึ้น  

ดังนั้น การดำ�เนินงานเชิงรุกและพร้อมต่อการเปลี่ยนแปลงจำ�เป็นต้องมีทรัพยากรบุคคลที่มีคุณภาพมีคุณสมบัติ 

ตรงตามความต้องการ และได้บุคลากรมาอย่างทันกาล ซึ่งจะเกิดได้จากการที่การเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ

ต่างๆ ต้องพึ่งพาความรวดเร็วของการได้มาซึ่งบุคลากรหรือการสรรหาในเชิงรุก โดยยึดหลักของการสรรหา 

เชิงรุกที่ควรมีคุณลักษณะสำ�คัญ ดังนี้ 

	 การสรรหาเชิงรุก มีคุณลักษณะสำ�คัญ ๓ ประการ คือ 

		  ๑.	 การสรรหาที่เน้นการเข้าถึงบุคคลที่เป็นกลุ่มเป้าหมายสำ�คัญในการสมัครเป็นบุคลากร  

เพื่อให้ได้บุคลากรที่ตรงกับความต้องการขององค์กรมากที่สุด 

		  ๒.	 การสรรหาทีร่วดเร็ว ทันต่อความต้องการ เมื่อองค์กรต้องการบุคลากรเพิ่มเติมหรือทดแทน

การทำ�งานของบุคลากรที่ย้ายไปส่วนงานอื่น ลาออก หรือเกษียณอายุงาน 

		  ๓.	 การสรรหาที่กระตุ้นความดึงดูดใจแก่กลุ่มเป้าหมายในการเข้ามาสมัครงานทั้งกลุ่มบุคคลที่

กำ�ลังจบการศึกษาหรือกลุ่มบุคคลที่มีงานทำ�แล้ว ให้เกิดความสนใจในงานขององค์กร และมีการประชาสัมพันธ์

ภาพลักษณ์ขององค์กรอย่างต่อเนื่อง โดยไม่จำ�เป็นต้องทำ�เฉพาะในเวลาที่มีตำ�แหน่งว่างเท่านั้น 

	 นอกจากนั้น การสร้างภาพลักษณ์ขององค์กร หรือการสร้างแบรนด์ (Branding) เป็นวิธีการเชิงรุกที่

สือ่สารจดุดงึดดูความสนใจไปยงักลุม่บคุคลเปา้หมายทีจ่ะสมัครงาน รวมทัง้การรักษาบคุลากรทีมี่ความสามารถสงู

ไว้กับองค์กร โดยนำ�เสนอสาร (Message) เพื่อให้บุคคลภายในและภายนอกองค์กรมองว่าเป็น “สถานที่ทำ�งาน

ที่ปรารถนา”(Employer of Choice) และอยากที่จะร่วมงานด้วย

	 ชื่อเสียงและภาพลักษณ์ขององค์กรเป็นปัจจัยหนึ่งที่มีอิทธิพลต่อการตัดสินใจร่วมงานของผู้สมัครงาน  

รวมทัง้สรา้งขีดความสามารถในการแขง่ขนัในตลาดแรงงาน โดยองคก์รทีม่ชีือ่เสยีงหรอืภาพลกัษณท์ีด่จีะสามารถ 

สื่อสารให้ผู้สมัครได้ทราบและตระหนักในวัฒนธรรมและค่านิยมขององค์กร ทำ�ให้ผู้สมัครประเมินได้ว่าตนเอง

เหมาะสมกับองค์กรนี้หรือไม่ องค์กรจึงได้ผู้สมัครงานที่มีคุณภาพมากขึ้น นอกจากนี้ ความแข็งแกร่งของ 

ภาพลักษณ์องค์กรยังสามารถดึงดูดผู้สมัครงานที่ไม่สนใจจะเปลี่ยนงานได้อีกด้วย 

	 จากความสำ�คญัของภาพลักษณอ์งคก์ร สว่นราชการจงึควรมกีารทบทวนจดุแขง็และจดุออ่นของตนเอง 

เพื่อค้นหาประเด็นที่เป็นจุดแข็งและสื่อสารออกไปในรูปแบบของภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร ซึ่งจุดแข็งดังกล่าว 

จะต้องน่าดึงดูดใจเพียงพอในการหักล้างกับจุดอ่อนที่องค์กรมีอีกด้วย เช่น ชื่อเสียงที่ยาวนานขององค์กร  

ความก้าวหน้าในเส้นทางอาชีพ ความมั่นคงในอาชีพ สวัสดิการ และการให้โอกาสในการศึกษาต่อ เป็นต้น  

โดยประเด็นของจุดแข็งดังกล่าวจะถูกนำ�ไปสื่อสารผ่านกลยุทธ์การตลาดเพื่อการสรรหาเชิงรุกในลำ�ดับต่อไป 

	 นอกจากน้ี การสร้างภาพลักษณ์องค์กร สามารถสื่อสารภาพรวมของภาพลักษณ์ให้กับสาธารณชน

ทั่วไป เพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงที่น่าประทับใจขององค์กร รวมทั้งการสื่อสารไปสู่บุคลากรในปัจจุบันขององค์กร 

ซึ่งจะช่วยให้บุคลากรมีความรู้สึกผูกพัน มีทัศนคติในเชิงบวกต่อองค์กร ซึ่งบุคลากรเหล่านี้จะเป็นอีกช่องทาง

สำ�คัญในการบอกต่อชื่อเสียงขององค์กรไปยังผู้สมัครงานอีกด้วย 
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	 อย่างไรก็ตาม การสื่อสารภาพลักษณ์องค์กรไปยังกลุ่มเป้าหมายของผู้สมัครงานที่องค์กรต้องการ

จะต้องมีการสื่อสารข้อความที่คำ�นึงถึงความต้องการในแต่ละกลุ่มเป้าหมายเพื่อให้ภาพลักษณ์ดังกล่าว 

ส่งผลกระตุ้นให้ผู้สมัครงานอยากร่วมงานกับองค์กร โดย

	 กลุ่มเป้าหมายของผู้สมัครงานท่ีองค์กรต้องการที่เป็นผู้จบการศึกษาใหม่ ซึ่งไม่มีประสบการณ ์

ในการทำ�งาน จะตอ้งเนน้การใหข้้อมูลหรือส่ือสารในเรือ่งของขอ้เทจ็จรงิในเรือ่งตา่งๆ ขององคก์ร เชน่ บรรยากาศ

การทำ�งาน ผลตอบแทน ความก้าวหน้าในอนาคต และความมั่นคง เป็นต้น

	 กลุ่มเป้าหมายของผู้สมัครงานที่องค์กรต้องการที่มีงานทำ�แล้ว ซึ่งมีความต้องการที่แตกต่างไป  

จากกลุ่มเป้าหมายที่จบการศึกษาใหม่ ดังนั้น จะต้องเน้นการให้ข้อมูลหรือสื่อสารในประเด็นต่างๆ เช่น  

คุณค่าและชื่อเสียงขององค์กร ความภาคภูมิใจในการเป็นส่วนหนึ่งขององค์กร โอกาสในการพัฒนาศักยภาพ 

ในระยะยาว และความท้าทายทางด้านวิชาชีพ เป็นต้น

การจัดทำ�แผนกลยุทธ์สำ�หรับการสรรหาเชิงรุก

	 โดยทั่วไปการจัดการเชิงกลยุทธ์ได้ถูกนำ�มาใช้ในกระบวนการจัดทำ�แผนปฏิบัติงานต่างๆ  

ซึ่งการวางแผนเชิงกลยุทธ์ (Strategic Planning) คือ จุดเริ่มต้นของกระบวนการจัดการเชิงกลยุทธ์  

(Strategic Management) ซึ่งเป็นวิธีการจัดการแบบหนึ่งท่ีมุ่งเน้นการกำ�หนดทิศทาง ภารกิจ และกลยุทธ์ 

การดำ�เนนิงานขององค์กรใหชั้ดเจนและสอดคลอ้งกบักระแสการเปลีย่นแปลงดา้นตา่งๆ ในสภาพแวดลอ้มภายนอก

และสภาพการณภ์ายในขององคก์ร อกีทัง้การดำ�เนนิการพฒันาปรับปรุงส่วนต่างๆขององค์กรให้สามารถนำ�กลยทุธ์

ท่ีกำ�หนดไว้ไปสู่การปฏิบัติให้เกิดผลเป็นรูปธรรม นอกจากน้ันยังมีการติดตามกำ�กับ ควบคุม และประเมินผล 

การดำ�เนินการตามกลยทุธ์ เพือ่เรยีนรูผ้ลความกา้วหนา้ตลอดจนปญัหาอปุสรรคตา่งๆ เพือ่นำ�ไปแกไ้ขปรบัปรงุตอ่ไป

	 ความสำ�คัญของการจัดการเชิงกลยุทธ์ สามารถสรุปได้ ดังนี้

		  ๑.	 องค์กรและส่วนต่างๆขององค์กรสามารถปรับตัวให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมได้ดีขึ้น

		  ๒.	 การจัดสรรอัตรากำ�ลังและทรัพยากรในองค์กรเป็นไปในทิศทางและลำ�ดับความสำ�คัญ 

ที่ชัดเจน มีเหตุมีผล และมีความสอดคล้องกันในระหว่างส่วนย่อยต่างๆขององค์กร

		  ๓.	 การปรับตัวหรือการขยายตัวขององค์กรเป็นไปโดยมีกรอบทิศทางที่แน่ชัด

		  ๔. 	 เป็นการกระตุ้นให้ผู้บริหารและสมาชิกขององค์กรได้ตระหนักถึงโอกาส ภัยคุกคาม  

จุดแข็ง และจุดอ่อนขององค์กร ตลอดจนได้ทราบถึงทิศทางการดำ�เนินงานโดยทั่วกัน

		  ๕.	 การจัดการเชิงกลยุทธ์อาจช่วยเปิดโอกาสให้มีการบูรณาการความคิด การใช้ทรัพยากร

และการดำ�เนินงานต่างๆในองค์กรในทิศทางเดียวกัน และเป็นทิศทางที่สอดคล้องกับโอกาสและภัยคุกคาม 

ในสภาพแวดล้อม
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	 กระบวนการจัดการเชิงกลยุทธ ์มีขั้นตอนดังต่อไปนี้

		  ๑.	 การวางแผนกลยุทธ์ (Strategic Planning) หรือการจัดวางกลยุทธ์ (Strategic Formulation)

			   ๑.๑	 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอกเพื่อหาโอกาสและภัยคุกคามโดยพิจารณา 

ในแง่มุมต่างๆ

			   ๑.๒	 การวิเคราะห์สถานการณ์ภายในเพื่อหาจุดแข็งและจุดอ่อน

			   ๑.๓	 การกำ�หนดหรอืทบทวนวสิยัทศันแ์ละภารกจิขององคก์รเพือ่กำ�หนดใหแ้นช่ดัวา่ องคก์ร

จะมีลักษณะเช่นใด มีหน้าที่ภารกิจอะไร แก่ใครบ้าง โดยมีปรัชญาหรือค่านิยมหลักในการดำ�เนินการเช่นใด

			   ๑.๔	 การกำ�หนดวัตถุประสงค์ขององค์กรในระยะยาวของแผนกลยุทธ์

			   ๑.๕	 การวิเคราะห์และเลือกกำ�หนดกลยุทธ์และแนวทางพัฒนาองค์กรซึ่งอาจเป็น  

แนวทางการกำ�หนดแผนปฏิบัติการ ในหัวข้อต่างๆ เช่น กิจกรรม เวลา ผู้ปฏิบัติ งบประมาณ เป็นต้น

		  ๒.	 การนำ�กลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติ (Strategic Implementation)

			   ๒.๑	 การกำ�หนดเป้าหมายการดำ�เนินงาน

			   ๒.๒	 การวางแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ที่ระบุกิจกรรมต่างๆที่จะต้องดำ�เนินการ

			   ๒.๓	 การปรบัปรงุ พัฒนาองค์กร เชน่ ในดา้นโครงสร้าง ระบบงานทรัพยากรบคุคล วฒันธรรม

องค์กร และปัจจัยการบริการต่างๆ ในองค์กร

		  ๓.	 การควบคุมและประเมินผลเชิงกลยุทธ์ (Strategic Control and Evaluation)

			   ๓.๑	 การติดตามตรวจสอบผลการดำ�เนินงานตามแผนกลยุทธ์

			   ๓.๒	 การติดตามสถานการณ์และเงื่อนไขต่างๆที่อาจเปลี่ยนแปลงไปซึ่งอาจทำ�ให้ 

ต้องมีการปรับแผนกลยุทธ์	

	 สำ�หรับแผนกลยุทธ์การสรรหาเชิงรุกในการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการนั้น  

ได้อาศัยแนวทางกลยุทธ์ทางการตลาด (Marketing) เป็นเครื่องมือสำ�คัญที่ถูกนำ�มาใช้ในการสรรหาบุคลากร 

โดยแนวคิดว่าองค์กรหรือส่วนราชการ เปรียบเหมือนผลิตภัณฑ์ที่จำ�เป็นต้องมีแบรนด์หรือภาพลักษณ์ 

ขององค์กรเพื่อดึงดูดความสนใจจากคนภายนอก ดังนั้น กลยุทธ์ทางการตลาดจึงถูกนำ�มาผสมผสาน 

กับการบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อการสื่อสาร นำ�เสนอภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร และกระตุ้นความสนใจ  

ใหเ้กดิขึน้ทัง้บคุคลทัว่ไปและกลุม่เปา้หมายผูส้มคัรงานทัง้ทีเ่ปน็กลุม่ผูจ้บการศกึษาใหม ่และกลุม่ผูท้ีม่งีานทำ�แล้ว  

โดยใช้เครื่องมือทางการตลาดต่างๆ ที่เหมาะสมสื่อสารไปยังกลุ่มเป้าหมาย
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แผนกลยุทธ์การตลาดเพื่อการสรรหาบุคลากรเข้ารับราชการ มีขั้นตอนที่สำ�คัญ ดังนี้

	

	 แผนกลยุทธ์เพื่อการสรรหาบุคลากรเข้ารับราชการในเชิงรุก ประกอบไปด้วยขั้นตอนสำ�คัญ ๔  

ขั้นตอน ซึ่งส่วนราชการสามารถนำ�ไปเป็นแนวคิดในการจัดทำ�แผนการตลาดเพื่อการสรรหาบุคคลเพื่อเข้ารับ

ราชการและนำ�ไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับแต่ละหน่วยงาน โดยรายละเอียดของขั้นตอน มีดังนี้ 

		  ๑.	 การวิเคราะห์ปจัจยัภายในและภายนอกขององคก์รเพือ่คน้หาจดุดงึดดูใจหรอืภาพลกัษณข์อง

องค์กร 

			   ในการจัดทำ�แผนกลยุทธ์ แผนการตลาด หรือแผนอ่ืนๆ สิ่งที่ส่วนราชการจำ�เป็นต้องทำ�  

เป็นขั้นตอนแรก คือ การทบทวนปัจจัยภายใน (จุดแข็ง/จุดอ่อน) และปัจจัยภายนอก (โอกาส/อุปสรรค)  

ทั้งนี้ เพื่อเป็นการสำ�รวจเบื้องต้นว่าส่วนราชการมีจุดแข็งอะไรในองค์กร ที่จะสามารถดึงดูดกลุ่มเป้าหมาย 

ผู้สมัครงาน เช่น ช่ือเสียงที่ยาวนานขององค์กร หรือลักษณะงานที่ท้าทาย เป็นต้น และจุดแข็ง 

ใดบ้างที่แข็งแกร่งเพียงพอที่จะลบล้างจุดอ่อนที่องค์กรมีได้ (เอกสารหมายเลข ๓_๑)

			   นอกจากนี้ การสำ�รวจโอกาสและอุปสรรคที่มีผลต่อองค์กรทั้งทางตรงและทางอ้อม  

เป็นอีกปัจจัยที่สำ�คัญในการเปรียบเทียบส่วนราชการตนเองกับส่วนราชการอื่น ซึ่งเปรียบเสมือนเป็นคู่แข่ง

ในการแย่งชิงบุคลากรที่มีคุณภาพในตลาดแรงงาน รวมทั้งสภาพเศรษฐกิจ สังคม และโดยเฉพาะเทคโนโลยี  

ในปัจจุบันที่มีผลต่อพฤติกรรมของกลุ่มเป้าหมายของผู้สมัครงาน 

		  ๒.	 การวิเคราะห์กลุ่มเป้าหมายผู้สมัครของตำ�แหน่งที่ต้องการสรรหา

			   ในกระบวนการสรรหาบุคคลเพื่อเข้ารับราชการ ส่วนราชการจำ�เป็นต้องมีการทบทวน  

คำ�บรรยายลักษณะงานและคุณสมบัติของตำ�แหน่งที่ต้องการสรรหา ทั้งนี้เพื่อเป็นการทบทวนคำ�บรรยาย

ลักษณะงานและคุณสมบัติที่อาจต้องมีการเปลี่ยนแปลงให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์/ยุทธศาสตร์ของ  

ส่วนราชการ รวมท้ังปัจจัยภายนอกท่ีเปลี่ยนแปลงไป การทบทวนดังกล่าวจะทำ�ให้ส่วนราชการวิเคราะห์ 

กลุ่มเป้าหมายของผู้สมัครในตำ�แหน่งที่ต้องการสรรหาได้ดียิ่งขึ้น 
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			   นอกจากนี้ การวิเคราะห์กลุ่มเป้าหมายผู้สมัครของตำ�แหน่งที่ต้องการสรรหา ส่วนราชการ

ควรจะคำ�นึงถึงกลุ่มเป้าหมายของผู้สมัครในตำ�แหน่งที่ต้องการสรรหาที่เป็นไปได้ ๒–๓ กลุ่มเป้าหมาย เพื่อให้มี

ปรมิาณกลุ่มเป้าหมายผู้สมคัรงานมากเพียงพอทีจ่ะสามารถนำ�มาเลือกสรรต่อไป โดยเฉพาะอย่างยิ่งในตำ�แหน่ง

ทีม่ีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน ซึง่อาจจะหาไดย้ากกวา่ในตำ�แหนง่งานทั่วไป รวมทั้งการวเิคราะหพ์ฤตกิรรมและ

ความต้องการของแต่ละกลุ่มเป้าหมาย

		  ๓.	 การวิเคราะห์ Key Message ในการสื่อสารภาพลักษณ์ขององค์กร 

			   เมื่อได้มีการวิเคราะห์ถึงจุดดึงดูดใจหรือภาพลักษณ์ขององค์กรแล้ว รวมทั้งมีกลุ่มเป้าหมาย

ของผู้สมัครงานในตำ�แหน่งที่สรรหาแล้ว ขั้นตอนต่อไป คือ การวิเคราะห์สาร หรือ Key Message ที่จะเป็น

ขอ้มลูทีส่ือ่สารออกไปสูก่ลุม่เปา้หมายตา่งๆ โดยอาจจะเนน้สารหรอืขอ้ความทีแ่ตกตา่งกนัไปตามพฤตกิรรมและ 

ความต้องการของแต่ละกลุ่มเป้าหมาย 

			   สาร หรือ Key Message ที่ได้ จะถูกนำ�ไปสื่อสารผ่านเครื่องมือทางการตลาดในรูปแบบต่างๆ 

โดยสารที่ดี ควรจะมีลักษณะดังนี้

			   ๑)	 โดนใจ 

			   ๒)	 สร้างการรับรู้ (Awareness) 

			   ๓)	 นำ�เสนอคุณค่า ภาพลักษณ์ จุดดึงดูดใจของส่วนราชการของตน ที่แตกต่างจาก  

ส่วนราชการอื่นๆ 

			   ๔)	 บอกถึงความน่าสนใจของตำ�แหน่งงานที่สรรหาของส่วนราชการ 

		  ๔.	 การเลือกเครื่องมือทางการตลาดที่เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย

	 		  สภาพสงัคมในปจัจบุนัมคีวามหลากหลาย ดงันัน้เครือ่งมอืทางการตลาดทีห่ลากหลายทีส่ามารถ

นำ�มาประยกุต์ใช้กับการสรรหาบุคคลเพือ่เขา้รบัราชการ จงึควรมลัีกษณะทีห่ลากหลายเชน่กนั โดยส่วนราชการ

อาจเลือกใช้เครื่องมือทางการตลาดหลายเครื่องมือประกอบกัน เพื่อสื่อสารหรือนำ�เสนอ Key Message ไปใน

แต่ละกลุ่มเป้าหมายของผู้สมัครงานได้ดียิ่งขึ้น 

			   อยา่งไรกต็าม การเปลีย่นแนวทางการสรรหาเชิงรบัเปน็การสรรหาเชิงรกุน้ันไมไ่ด ้หมายความ

ถึงแค่การเปลี่ยนวิธีการประชาสัมพันธ์การรับสมัครงานเท่านั้น แต่ควรมุ่งเน้นการเจาะกลุ่มเป้าหมาย 

ซึ่งจากการศึกษาพบว่า หลายองค์กรหันไปเพิ่มงบประมาณในการประชาสัมพันธ์ ท่ีเข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย 

ของผู้สมัครอย่างเฉพาะเจาะจง รวมทั้งการใช้เครือข่ายสังคมออนไลน์ (Social Network) เป็นช่องทางหลัก 

ในการสรรหา เนื่องจากพฤติกรรมของคนรุ่นใหม่และคนวัยทำ�งานที่เปลี่ยนไป ดังนั้น เครื่องมือทางการตลาด 

ที่กำ�ลังเป็นที่นิยมในการนำ�มาใช้กับการสรรหาบุคลากรในปัจจุบัน มีแนวโน้ม ที่จะใช้เครื่องมือ ดังต่อไปนี้ 

		  ๑.	 การประชาสัมพันธ์ เป็นเครื่องมือที่มุ่งสร้างภาพลักษณ์ให้กับองค์กร เช่น การประชาสัมพันธ์ 

ผ่านทางแผ่นพับ ใบปลิว หรือการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อมวลชนต่างๆ ทั้งโทรทัศน์ วิทยุ หรือสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ  

จึงเป็นส่วนสำ�คัญในการสร้างความรู้จักขององค์กร ซึ่งส่วนราชการควรมีการประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง  

ไม่ใช่เฉพาะเมื่อต้องการสรรหาบุคลากรแต่เพื่อให้สาธารณชนและกลุ่มเป้าหมายของผู้สมัครงานมีการรับรู้  
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รู้จักองค์กร ภาพลักษณ์และคุณค่าขององค์กร ซึ่งจะเป็นปัจจัยหนึ่งที่สำ�คัญในการตัดสินใจเลือกทำ�งาน 

กับส่วนราชการนั้นๆ อีกด้วย

		  ๒.	 การจัดกิจกรรมทางการตลาด เป็นการจัดกิจกรรมเพ่ือทำ�การประชาสัมพันธ์ โดยมักจะมี 

กลุ่มเป้าหมายที่ชัดเจน มีหลายรูปแบบ เช่น การจัดประกวด การจัดแสดงนิทรรศการ การจัดสัมมนา  

การออกพบปะกลุ่มเป้าหมาย (Road Show) การจัดให้เยี่ยมชมดูงานที่ส่วนราชการ (Open House) เป็นต้น 

การจัดกิจกรรมทางการตลาด เป็นเครื่องมือทางการตลาดที่มีประสิทธิภาพมาก เนื่องจากเป็นวิธีการที่สามารถ

สื่อสารไปยังกลุ่มเป้าหมายผู้สมัครงานที่เฉพาะเจาะจง มีการปฏิสัมพันธ์แบบสองทางท่ีสามารถส่ือสาร  

ถาม-ตอบ ทำ�ความเข้าใจระหว่างกันทั้งส่วนราชการและกลุ่มเป้าหมายผู้สมัครงาน เช่น การจัดกิจกรรม  

Road Show กับนักศึกษากลุ่มเป้าหมายในตำ�แหน่งงานท่ีสรรหา การเปิดโอกาสให้มีโปรแกรมการฝึกงาน  

(Internship Program) ในส่วนราชการ เพื่อให้นักศึกษาคุ้นเคยและเข้าใจส่วนราชการมากยิ่งขึ้น เป็นต้น 

		  ๓.	 การใช้เครือข่ายสังคมออนไลน์ (Social Network) เป็นเครื่องมือทางการตลาดรูปแบบใหม่

ที่สามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายผู้สมัครงานได้ง่ายขึ้น รวมถึงการศึกษาพฤติกรรม ทัศนคติต่างๆ ซึ่งจะเห็นได้

จากการที่หลายองค์กรมีการจัดให้กรอกประวัติการสมัครงานออนไลน์ และให้ผู้สมัครเข้าชม Website และ 

Facebook ขององค์กรเช่นกัน จะเห็นได้ว่าความน่าสนใจของการใช้เครือข่ายสังคมออนไลน์นั้น นอกจาก

จะเป็นเครื่องมือในการสื่อสารและติดต่อกับกลุ่มเป้าหมายผู้สมัครงานแล้ว เครือข่ายสังคมออนไลน์ยังเป็น 

เครื่องมือหนึ่งในการประเมินคัดเลือกบุคลากรได้อีกด้วย โดยสามารถใช้ประเมินบุคลิกภาพเบื้องต้น  

จากรูปถ่าย การโต้ตอบระหว่างผู้สมัครและกลุ่มเพื่อน การเข้าร่วมเป็นสมาชิกกลุ่มต่างๆ การสะท้อน 

ความเป็นตัวตนของผู้สมัคร ทักษะการเขียน หรือความรู้ด้านต่างๆ ของผู้สมัครที่ได้ถ่ายทอดเอาไว้  

ซึ่งจะเป็นส่วนหนึ่ง ที่ทำ�ให้ได้บุคลากรที่ตรงกับความต้องการมากยิ่งขึ้น 

		  ขั้นตอนการจัดทำ�แผนกลยุทธ์เพ่ือการสรรหาเชิงรุกนั้น เป็นการดำ�เนินการด้านการสรรหา  

ที่มุ่งไปที่กลุ่มเป้าหมาย ซึ่งองค์กรพิจารณาแล้วว่ามีแนวโน้มที่จะเป็นบุคลากรที่มีคุณภาพ ตรงกับความต้องการ

ขององค์กร เป็นการสรรหาที่รวดเร็ว ทันต่อความต้องการบุคลากรเพื่อมาปฏิบัติงาน ไม่เกิดภาวะตำ�แหน่งงาน 

ว่างนานจนทำ�ให้บุคลากรที่มีเกิดภาระงานที่มากเกินความพอดี (Overload) รวมทั้ง เป็นการสรรหาที่ใช้ 

ภาพลักษณ์องค์กรและเครื่องมือทางการตลาดในการกระตุ้น สร้างความดึงดูดใจต่อกลุ่มเป้าหมายในการเข้ามา 

สมัครงานอย่างต่อเนื่อง

 		  จากความสำ�คัญและขั้นตอนของการสรรหาเชิงรุก ดังกล่าว สามารถสรุปเป็นรูปแบบ/ต้นแบบ

การสรรหาเชิงรุก (Proactive Recruitment Model) เพื่อให้ส่วนราชการสามารถนำ�ไปประยุกต์ใช้กับ 

การปฏิบัติงานต่อไป ดังนี้
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	 จากแผนภาพด้านบน ต้นแบบการสรรหาเชิงรุก ประกอบด้วย 

		  ๑)	 การจัดทำ�แผนกลยุทธ์การตลาดเพื่อการสรรหาบุคลากรเข้ารับราชการ 

		  ๒)	 การนำ�แผนฯ ไปปฏิบัติ โดยต้องมีการนำ�โครงการที่จะดำ�เนินการตามแผนฯ มาระบุ 

ช่วงเวลา ผู้รับผิดชอบ เขียนโครงการเพื่อนำ�ไปปฏิบัติให้ชัดเจน รวมทั้งกำ�หนดตัวชี้วัดของโครงการฯ 

		  ๓)	 การติดตามผลจากการดำ�เนินการตามแผนฯ เมื่อได้ดำ�เนินการตามแผนฯ แล้ว จำ�เป็น 

ต้องมีการติดตามผล เช่น ปริมาณคนเข้าชมและกด Like ใน Facebook หรือจำ�นวนคนที่สมัคร เข้าโปรแกรม

การฝึกงาน เป็นต้น

		  ๔)	 การปรับแผนฯ ให้สอดคล้องกับผลจากการติดตามแผนฯ ซึ่งจากการติดตาม 

ผลการดำ�เนินงานของแผนฯ จะทำ�ให้ทราบจุดดี/จุดด้อย ของแผนฯ และควรมีการดำ�เนินการปรับแผนฯ  

เพื่อให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

		  โดยในขั้นตอนที่ ๒–๔ นั้น เป็นอีกส่วนที่สำ�คัญที่จะทำ�ให้การสรรหาเชิงรุกเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ หากมีแผนกลยุทธ์การตลาดเพื่อการสรรหาบุคลากรที่ดี แต่ส่วนราชการไม่นำ�ไปปฏิบัติ  

หรือปฏิบัติแต่ไม่มีการติดตามผลและปรับปรุงแผนฯ ให้เหมาะสม ย่อมส่งผลให้การสรรหาเชิงรุก 

เป็นไปอย่างไม่มีประสิทธิภาพ

		  อย่างไรก็ตามในการสรรหาทุกครั้งส่วนราชการควรดำ�เนินการเป็นการสรรหาเชิงรุก โดยอาจ 

ทำ�แผนในภาพรวมของส่วนราชการ กำ�หนดกลุ่มเป้าหมายที่ชัดเจน จัดทำ�แผนการดึงดูดกลุ่มเป้าหมาย 

พร้อมกับกระบวนการสอบแข่งขันปกติ เพ่ิมการประชาสัมพันธ์ให้มากข้ึนไม่ใช่เพียงแพร่ข่าว ซึ่ง 

การทำ�ประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ของส่วนราชการอาจทำ�ได้อย่างต่อเนื่อง โดยไม่จำ�เป็นต้องดำ�เนินการ 

ขณะที่มีตำ�แหน่งว่างเท่านั้น ซ่ึงรูปแบบของแผนการดำ�เนินการสรรหาเชิงรุกมีความยืดหยุ่นขึ้นอยู่กับลักษณะ

ต่างๆ ของหน่วยงาน เช่น ลักษณะของหน่วยงาน ตำ�แหน่งงานที่ต้องการสรรหา จุดเด่นของหน่วยงานที่สามารถ

นำ�มาสร้างเป็นจุดดึงดูดและภาพลักษณ์ขององค์กร เป็นต้น

แผนกลยุทธ์
การตลาดเพื่อ 

การสรรหาบุคลากร
เข้ารับราชการ

การปรับแผนฯ      

ให้สอดคล้องกับ

ผลจาก            

การติดตามแผนฯ

ต้นแบบการสรรหาเชิงรุก 

(Proactive Recruitment 

Model)

การนำ�แผนฯ 

ไปปฏิบัติ

การติดตาม     

ผลจากการ

ดำ�เนินการ 

ตามแผนฯ
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กรณีศึกษา: การดำ�เนินกิจกรรมการสรรหาเชิงรุกในส่วนราชการนำ�ร่อง ๒ แห่ง

		  ๑.	 กรณีศึกษาการสรรหาเชิงรุก กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน

			   สภาพปัญหาการทำ�งานของกรมพินิจฯจะมีลักษณะการทำ�งานท่ีไม่น่าอภิรมย์  

จึงทำ�ให้การดึงดูดหรือจูงใจให้กลุ่มเป้าหมายเข้ามาทำ�งานค่อนข้างทำ�ได้ยาก นอกจากนั้นกลุ่มเป้าหมายเอง 

ยังไม่เข้าใจบทบาท หน้าที่ ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติอย่างถูกต้อง ชัดเจน ดังน้ัน การจัดทำ�แผนกลยุทธ์ 

การสรรหาเชิงรุกของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน จึงได้มุ่งเน้นการเจาะกลุ่มเป้าหมาย 

ที่ประสบปัญหาจริงๆ ในด้านการสรรหา จึงได้ดำ�เนินการเลือกตำ�แหน่งนักสังคมสงเคราะห์เป็นตำ�แหน่ง

นำ�ร่องในการจัดกิจกรรมการสรรหาเชิงรุก เน่ืองจากตำ�แหน่งนักสังคมสงเคราะห์เป็นตำ�แหน่งที่เป็น 

สาขาวิชาชีพเฉพาะทาง และเป็นตำ�แหน่งหนึ่งที่ขาดแคลน โดยมีรายละเอียดแผนกลยุทธ์และรายละเอียดที่

เกี่ยวข้องตาม (เอกสารหมายเลข ๓_๒)

		  ๒.	 กรณีศึกษาการสรรหาเชิงรุก สำ�นักงานบริหารหนี้สาธารณะ

			   สภาพปัญหาด้านการสรรหาของสำ�นักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (สบน.) จะเก่ียวข้อง

กับบุคคลภายนอกรวมทั้งกลุ่มเป้าหมายในการสมัครงานท่ียังไม่เข้าใจในภารกิจของสำ�นักงานบริหาร

หนี้สาธารณะว่ามีภารกิจ ความสำ�คัญอย่างไรต่อประชาชน ดังนั้น การสรรหาเชิงรุกจึงเป็นการมุ่งเน้น 

การสร้างความตระหนักและภาพลักษณ์องค์กรในภาพรวม เพื่อให้หน่วยงานเป็นที่รู้จักของกลุ่มเป้าหมาย  

โดยมีรายละเอียดแผนกลยุทธ์และรายละเอียดที่เกี่ยวข้องตาม (เอกสารหมายเลข ๓_๓)

		  จากการดำ�เนนิกิจกรรมการสรรหาเชงิรกุรว่มกบัสว่นราชการนำ�รอ่งทัง้ ๒ แหง่ สำ�นกังาน ก.พ. ในฐานะ 

ผู้รับผิดชอบภารกิจในการเสริมสร้างความมีประสิทธิภาพด้านการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ 

จึงมุ่งพัฒนาการสรรหาด้วยการสนับสนุนให้ส่วนราชการมีบทบาทเพิ่มขึ้นและเป็นหลักในการตลาดเพื่อ 

การสรรหาบุคคลเข้ารับราชการ โดยสนับสนุนให้ส่วนราชการได้ดำ�เนินกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการสรรหาเชิงรุก  

เช่น การคำ�นึงถึงการให้โอกาสแก่ผู้ที่กำ�ลังจะสำ�เร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาต่างๆ 

ได้เข้าใจถึงบทบาทของภาครัฐและส่วนราชการต่างๆ การรณรงค์ให้คนดีคนเก่งซึ่งเป็นกลุ่มเป้าหมายได้มีโอกาส

และเรียนรู้การทำ�งานในหน่วยงานภาครัฐ ตลอดจนได้รับทราบข้อเท็จจริงเก่ียวกับส่วนราชการ ลักษณะงาน 

หนา้ที ่ความรบัผดิชอบของตำ�แหนง่งาน และโอกาสการเขา้รบัราชการ เปน็ตน้ นอกจากนัน้การสรา้งภาพลกัษณ์

ท่ีดีให้ภาคราชการและส่วนราชการต่างๆเป็นการใช้กลยุทธ์เพื่อปรับภาพลักษณ์และยกระดับความสามารถใน

การดึงดูดกลุ่มเป้าหมายให้เข้าสู่กระบวนการเลือกสรรต่อไป

		  นอกจากนั้น สำ�นักงาน ก.พ. จะเป็นหลักในการประชาสัมพันธ์ระบบราชการโดยรวมควบคู ่

กับการปรับปรุงกระบวนการเลือกสรรให้มีความยืดหยุ่น คล่องตัว และเป็นไปตามระบบคุณธรรม เพื่อให้ 

ส่วนราชการได้บรรจุบุคคลเข้ารับราชการตรงตามความต้องการในเวลาอันรวดเร็ว

...................................................................................................
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ตัวอย่างการวิเคราะห์ปัจจัยภายในและภายนอกเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำ�แผนกลยุทธ์

สำ�หรับการสรรหาเชิงรุก : กรณีศึกษากรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน

	 การวิเคราะห์ปัจจัยภายใน (จุดแข็งและจุดอ่อน) และภายนอก (โอกาสและอุปสรรค) ได้มีการศึกษา
จากข้อมูลปฐมภูมิ เพื่อให้ได้ข้อมูลเชิงลึกเกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรคในการสรรหาข้าราชการในตำ�แหน่ง 
หลักของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน รวมถึงสภาวะการดำ�เนินงานในปัจจุบันของหน่วยงาน 
ในสังกัด กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ที่เกิดขึ้นจากสถานที่ปฏิบัติงานและสภาพแวดล้อม  
โดยการสัมภาษณ์เชิงลึกกับคณะทำ�งานสรรหาเชิงรุกของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนและ 
กองการเจ้าหน้าที่ กลุ่มตัวอย่างที่เป็นข้าราชการในตำ�แหน่งหลักของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน  
และกลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ คณาจารย์ และนักศึกษาในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งการแจกแบบสอบถาม 
ความคิดเห็นของกลุ่มเป้าหมายที่เป็นนักศึกษาในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง เพื่อทำ�การศึกษาภาพลักษณ์ขององค์กร
ที่นักศึกษาสนใจไปฝึกงาน 
	 การศึกษาจากข้อมูลทุติยภูมิ โดยการศึกษาวิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร ภารกิจ และเป้าหมาย 
รวมถึงกฎกระทรวง คำ�บรรยายลักษณะงาน และบทบาทหน้าที่หลักของตำ�แหน่งหลักที่เกี่ยวข้องกับโครงการ ฯ  
และเอกสารเชิงวิชาการท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังศึกษาภาพลักษณ์ของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน 
จากการนำ�เสนอของสื่อประเภทต่างๆ โดยสรุปเป็นจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรคของกรมพินิจ 
และคุ้มครองเด็กและเยาวชน ได้ดังนี้

	 จุดแข็ง (Strengths)
		  ๑.	 นโยบายของผูบ้รหิารใหค้วามสำ�คัญดา้นการบริหารและพฒันาบคุลากร รวมทัง้ความกา้วหนา้
ในอาชีพ และการพัฒนาด้านความรู้ความสามารถในวิชาชีพ
		  ๒.	 มีการฝึกอบรมบุคลากรใหม่ก่อนบรรจุเข้าปฏิบัติงานจริงในวิชาชีพ
		  ๓.	 ความก้าวหน้าในสายอาชีพมีความชัดเจน เม่ือเทียบเคียงกับหน่วยงานอ่ืนท่ีมีตำ�แหน่งเดียวกัน
		  ๔.	 ลักษณะงานเป็นวิชาชีพที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถเฉพาะทาง เป็นงานที่ท้าทายสำ�หรับ 
คนมีใจรักในวิชาชีพ
		  ๕.	 เป็นงานราชการที่มีความมั่นคงในงานสูง รวมทั้งผลประโยชน์และสวัสดิการในระบบราชการ
ก็มีความชัดเจน
		  ๖.	 ความยืดหยุ่นในการปฏิบัติงาน เช่น เวลาทำ�งาน รวมทั้งโอกาสในการโยกย้ายสับเปลี่ยน 
ตำ�แหน่งงานหรือสถานที่ทำ�งาน
		  ๗.	 วัฒนธรรมการทำ�งานเป็นลักษณะพี่น้อง ถ้อยทีถ้อยอาศัย มีการประสานงานและให้ 
ความช่วยเหลือท่ีดีต่อกันท้ังกับผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และเพ่ือนร่วมงาน รวมท้ังมีบรรยากาศการทำ�งานท่ีดี
		  ๘.	 มีระบบบ้านพักสวัสดิการที่จัดสรรให้บุคลากร

	 จุดอ่อน (Weaknesses)
		  ๑.	 ขาดการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับตำ�แหน่งงานและรายละเอียดภารกิจของกรมพินิจ 
และคุ้มครองเด็กและเยาวชน ผ่านช่องทางการสื่อสารที่เหมาะสมและหลากหลาย
		  ๒.	 ลักษณะงานเป็นการทำ�งานภายใต้กรอบกฎหมาย กฎระเบียบข้อบังคับ และข้อจำ�กัด 
หลายอย่าง ทำ�ให้ขาดความยืดหยุ่นในการออกแบบ หรือวางแผนงาน/แผนการปฏิบัติงาน ขาดอำ�นาจอิสระในการทำ�งาน
		  ๓.	 ขอบเขตงานกว้าง ความรับผิดชอบมาก ความเสียสละสูง ขณะที่ระบบค่าตอบแทนและ 
ผลประโยชน์น้อย เมื่อเทียบเคียงกับหน่วยงานราชการอื่นหรือหน่วยงานเอกชน
		  ๔.	 สถานที่ปฏิบัติงานในสถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน หรือศูนย์ฝึกและอบรมเด็ก 
และเยาวชน ส่วนใหญ่มีสภาพเก่า ทำ�ให้รู้สึกไม่จูงใจในการทำ�งาน
		  ๕.	 กระบวนการฝึกงานสำ�หรับนักศึกษาฝึกงานของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน 
ยังไม่ชัดเจน ไม่เป็นระบบ รวมทั้งหลายหน่วยงานในกรมพินิจฯ ยังไม่มีความพร้อมในการรับนักศึกษาฝึกงาน

 เอกสารหมายเลข ๓_๑
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	 โอกาส (Opportunities)
		  ๑.	 สำ�นักงาน ก.พ. เปิดโอกาสให้สร้างสรรค์กระบวนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลที่เหมาะสม
เข้ารับราชการในสังกัดกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน
		  ๒.	 สงัคมมคีวามตระหนกัในการมีส่วนร่วมแก้ไขปญัหาของเด็กและเยาวชน ดงัน้ัน การได้ร่วมงาน
ในสงักัดกรมพนิจิและคุม้ครองเดก็และเยาวชน ถอืเปน็โอกาสไดเ้ตมิเตม็คณุคา่ใหส้งัคมไทย เกดิความภาคภมูใิจ
ที่ได้เป็นส่วนหนึ่งของการดูแล บำ�บัด ฟื้นฟูเด็กและเยาวชนให้กลับคืนเป็นคนดีของสังคม
		  ๓.	 นักศึกษาที่เคยได้ผ่านการฝึกงานจากกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน จะมีความเข้าใจ
เด็กและเยาวชนมากขึ้น เข้าใจลักษณะงานของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน และจะสามารถเป็นต้น
แบบให้แก่นักศึกษารุ่นถัดไปในการบอกต่อถึงความประทับใจในการฝึกงานที่กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและ
เยาวชน
		  ๔.	 นกัศกึษาจำ�นวนมากมคีวามประสงคเ์ขา้รบัราชการในสายงานหรอืตำ�แหน่งทีต่รงกบัวชิาชพีที่
เรียนมา ซึ่งหลายตำ�แหน่งงานในกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน เป็นสายงานที่ต้องการความเชี่ยวชาญ
เฉพาะด้าน หรือเป็นวิชาชีพที่มีความเฉพาะด้านสูงเมื่อเทียบกับหน่วยงานอื่น
		  ๕.	 หนว่ยงานภายนอกหรอืหนว่ยงานเครอืขา่ยทีเ่กีย่วขอ้งตระหนกัถงึภารกจิและความสำ�คญัของ
กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ที่มีต่อการช่วยเหลือ เยียวยา ฟื้นฟูเด็กและเยาวชนที่กระทำ�ผิด และให้
ความสำ�คัญกับการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรในกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนมากขึ้น

	 อุปสรรค (Threats)
		  ๑.	 มีหน่วยงานทั้งภาครัฐและภาคเอกชนหลายหน่วยงานเป็นคู่แข่งในการแย่งตัวบุคลากร โดยที่
หน่วยงานเหล่านั้นมีเนื้องานท่ีชัดเจนกว่าความกดดันน้อยกว่า ค่าตอบแทนมากกว่า หรือสามารถเลือกพื้นที่
สำ�หรับลงปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับความต้องการมากกว่า
		  ๒.	 ความเหลื่อมลํ้าทางรายได้และผลตอบแทน เมื่อเปรียบเทียบกับภาคเอกชนหรือรัฐวิสาหกิจ
		  ๓.	 โครงสรา้งและภารกจิของกรมพนิจิและคุม้ครองเดก็และเยาวชน รวมทัง้สถานพนิจิและคุม้ครอง
เดก็และเยาวชน และศนูยฝ์กึและอบรมเดก็และเยาวชน ยงัไมเ่ปน็ทีรู่จ้กัในกลุม่นกัศกึษา คณาจารยแ์ละประชาชน
ทั่วไป
		  ๔.	 บัณฑิตที่จบในสาขาวิชาชีพที่เกี่ยวข้องหลายคนไม่มีใจรักในสายอาชีพนั้นๆ อย่างแท้จริง จึงมี
แนวโน้มการเปลี่ยนงานหรือโยกย้ายบ่อย

	 จากการวิเคราะห์ข้างต้นทำ�ให้มองเห็นปัญหาและอุปสรรคต่อการสรรหาของกรมพินิจและ 
คุ้มครองเด็กและเยาวชน โดยเฉพาะประเด็นการสื่อสารองค์กรเก่ียวกับภารกิจของกรมพินิจและ 
คุ้มครองเด็กและเยาวชน และหน่วยงานในสังกัด ดังนั้น การวางแผนกลยุทธ์สำ�หรับการสรรหา 
เชิงรุกจึงเป็นสิ่งสำ�คัญเพื่อนำ�เสนอภาพลักษณ์ขององค์กร (Corporate Image) และองค์ประกอบภาพลักษณ ์
ของตำ�แหน่งงาน (Job Image Characteristics) อันนำ�ไปสู่กระบวนการสื่อสารไปยังกลุ่มเป้าหมายต่อไป
	 นอกจากนี้ ตำ�แหน่งหลักของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนเป็นตำ�แหน่งที่ต้องการ 
ผู้สำ�เร็จการศึกษาในวิชาชีพเฉพาะตำ�แหน่ง กลุ่มเป้าหมายสำ�หรับการสรรหาเชิงรุกจึงเป็นกลุ่มเฉพาะ  
โดยนักศึกษากลุ่มเป้าหมายดังกล่าวส่วนใหญ่ประสงค์เข้าทำ�งานในสายวิชาชีพที่เรียน และต้องการบรรจุ
เข้ารับราชการอยู่แล้วเพียงแต่ยังขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับภารกิจของกรมพินิจและคุ้มครองเด็ก 
และเยาวชน ซึ่งประกอบด้วย สถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน และศูนย์ฝึกและอบรมเด็ก 
และเยาวชน ดังนั้น การจัดกระบวนการสื่อสารไปยังกลุ่มเป้าหมายโดยตรง และการจัดโครงการ 
การฝึกงาน (Internship Program) จึงเป็นสิ่งสำ�คัญเพราะจากการเก็บข้อมูล พบว่า ภายหลังการฝึกงาน 
นักศึกษาส่วนใหญ่มีความเข้าใจในบทบาทและภารกิจของสถานที่ฝึกงานมากขึ้น มีการเปลี่ยนแปลง 
ทัศนคติต่อสถานท่ีฝึกงานไปในทางท่ีดี อีกทั้งยังมีทัศนคติที่ดีต่อวิชาชีพมากขึ้นด้วย และส่วนใหญ่มุ่งหวัง 
ที่จะทำ�งานในสายวิชาชีพในอนาคต 

...................................................................................................
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 เอกสารหมายเลข ๓_๒

แผนกลยุทธ์การสรรหาเชิงรุกของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน

แผนกลยุทธ์การสรรหาเชิงรุกของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ดำ�เนินการ ดังนี้

	 ๑.	 การออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์ โดยการจัดกิจกรรมทบทวนภาพลักษณ์องค์กรกับผู้บริหาร  

และบคุลากรของกรมพนิจิและคุม้ครองเดก็และเยาวชน เพือ่คน้หาปญัหาและการสรา้งภาพลกัษณใ์หก้บักลุม่เปา้หมาย 

ผูส้มคัรเพือ่ใหเ้ขา้ใจความสำ�คญั และคณุคา่ของการรบัราชการในหนว่ยงานกรมพนิจิและคุม้ครองเดก็และเยาวชน 

สือ่การตลาดเพือ่ประชาสมัพนัธก์ารสรรหาเชงิรุกบคุลากรเขา้รบัราชการของกรมพนิจิและคุม้ครองเดก็และเยาวชน

๑.	 คู่มือแนะนำ�กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน  

	 และตำ�แหน่งงานนักสังคมสงเคราะห์

๒.	 ใบสมัครเข้าร่วมโปรแกรมการฝึกงาน

๓.	 การประชาสัมพันธ์การรับสมัครการฝึกงาน 

	 ทาง Website ของกรมพินิจและคุ้มครองเด็ก 

	 และเยาวชน http://www๒.djop.moj.go.th/home

๔.	 การประชาสัมพันธ์การรับสมัครการฝึกงานทาง 

	 สื่อสังคมออนไลน์ Facebook
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	 ๒.	 การจัดกิจกรรม Road Show

		  ๒.๑	 กลุ่มเป้าหมาย คือ นักศึกษาปีที่ ๓ – ๔ คณะสังคมสงเคราะห์ศาสตร์และสวัสดิการสังคม  

ซึ่งเป็นหนึ่งในมหาวิทยาลัยที่มีชื่อเสียงในการผลิตนักสังคมสงเคราะห์สู่สังคม 

		  ๒.๒	 จุดประสงค์ของกิจกรรม Road Show เพื่อแนะนำ�ภารกิจของกรมพินิจและคุ้มครอง

เด็กและเยาวชน มุมมองการปฏิบัติงานของอาชีพนักสังคมสงเคราะห์ที่มีต่อภารกิจงานเกี่ยวกับเด็กและ

เยาวชน จากประสบการณ์ตรงของนักสังคมสงเคราะห์กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน รวมทั้ง 

การแนะนำ�โปรแกรมการฝึกงานของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ในตำ�แหน่งงานนักสังคมสงเคราะห์  

เพื่อเชิญชวนนักศึกษาที่สนใจฝึกงานให้ร่วมฝึกงานกับกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน

		  ๒.๓ 	 ผลการดำ�เนินการ จากกิจกรรม Road Show มีผู้เข้าร่วมกิจกรรมประมาณ ๑๐๐ คน และ

มีผู้สนใจสมัครเข้าร่วมโปรแกรมฝึกงาน ทั้งนี้ กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนยังไม่เคยดำ�เนินกิจกรรม 

Road Show และการเจาะกลุ่มเป้าหมายมาก่อน การจัดกิจกรรมในครั้งนี้ทำ�ให้ได้ผู้ที่สมัครใจจริงๆ มาฝึกงาน 

และผู้สนใจได้รับทราบข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะงานจากผู้ปฏิบัติงานจริงมาถ่ายทอด

	 ๓.	 การจัดโปรแกรมการฝึกงาน (Internship Program)

		  ๓.๑	 กลุ่มเป้าหมาย คือ นักศึกษาปีที่ ๓ – ๔ คณะสังคมสงเคราะห์ศาสตร์และสวัสดิการสังคม  

ซึ่งเป็นหนึ่งในมหาวิทยาลัยที่มีชื่อเสียงในการผลิตนักสังคมสงเคราะห์สู่สังคม 

		  ๓.๒	 จุดประสงค์ของโปรแกรมการฝึกงาน เพื่อให้นักศึกษาได้สัมผัสบรรยากาศการทำ�งาน

จริงในกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ได้รับประสบการณ์ตรงทั้งความรู้ในอาชีพ วัฒนธรรม และ

บรรยากาศการทำ�งานอย่างถ่องแท้ เกิดความเข้าใจในคุณค่าของงานสังคมสังเคราะห์ กรมพินิจและ

คุ้มครองเด็กและเยาวชนมากข้ึน ซึ่งมุ่งหวังให้นักศึกษาปรับเปลี่ยนทัศนคติที่มีต่อสายอาชีพ ต่อองค์กร และ 

สร้างความสนใจให้เกิดโอกาสในการเข้าร่วมงานกับกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนเมื่อสำ�เร็จการศึกษา	

		  ๓.๓	 ระยะเวลาการฝึกงาน ๔ เดือน 

...................................................................................................
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แผนกลยุทธ์การสรรหาเชิงรุกของสำ�นักงานบริหารหนี้สาธารณะ

แผนกลยุทธ์การสรรหาเชิงรุกของสำ�นักงานบริหารหนี้สาธารณะ ดำ�เนินการ ดังนี้

	 ๑.	 การจัดทำ�สื่อประชาสัมพันธ์หน่วยงานผ่านเครือข่ายสังคมออนไลน์ Facebook 

(www.facebook.com/livingwithdebt)

	 ๒.	 การจัดประกวด Clip โปรโมทสำ�นักงานบริหารหนี้สาธารณะ

		  ๒.๑	 กลุ่มเป้าหมาย คือ นักศึกษาทั่วไป

		  ๒.๒	 Clip VDO ความยาวประมาณ ๖๐ วินาที ที่สื่อถึงบทบาทหน้าที่ของสำ�นักงาน 

บริหารหน้ีสาธารณะมีความสำ�คัญต่อประเทศสร้างความตระหนักและให้เป็นท่ีรู้จักจดจำ� โดยการประกวด 

แบ่งออกเป็น ๓ รางวัล ได้แก่ รางวัลความคิดสร้างสรรค์ดีเด่น รางวัลเนื้อหายอดเยี่ยม และรางวัลโดนใจสุดๆ 

รางวัลละ ๓๐,๐๐๐ บาท และรางวัล High Potential อีก ๖ รางวัล รางวัลละ ๕,๐๐๐ บาท 

		  ๒.๓	 มีการเผยแพร่ Clip VDO ทางเครือข่ายสังคมออนไลน์ อาทิ Facebook, Youtube, Poster 

เป็นต้น 

		  ๒.๔	 มีการส่ง Clip เข้าประกวดทั้งหมด ๗๖ ผลงาน มียอดเข้าชม และกดLike  จำ�นวน ๓,๒๗๕ 

คน ซึง่เปน็การเขา้ถงึกลุม่เปา้หมายไดด้เีมือ่เทยีบกบัการจดักจิกรรม Road Show ทีน่กัศกึษาจะเขา้รว่มกจิกรรม

ในแต่ละสถาบันการศึกษาประมาณ ๑๐๐ – ๓๐๐ คนเท่านั้น

 เอกสารหมายเลข ๓_๓
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	 สือ่การตลาดเพ่ือประชาสมัพันธ์การสรรหาเชงิรุกบคุลากรเขา้รับราชการของสำ�นกังานบริหารหนีส้าธารณะ

 

 

	

 

	 ๓.	 ประเมินผลการดำ�เนินการ จากกิจกรรมสื่อประชาสัมพันธ์องค์กรในภาพรวม เช่น การเผยแพร่ 

หน่วยงานสำ�นักงานบริหารหนี้สาธารณะว่ามีบทบาทหน้าที่อย่างไร หนี้สาธารณะมีความสำ�คัญ 

ต่อประเทศอย่างไรใน Facebook ได้รับกระแสตอบรับเป็นอย่างดี หากเปรียบเทียบกับการไปจัดกิจกรรม  

Road Show ตามมหาวิทยาลัยต่างๆ นั้น โดยรวมมีผู้เข้าร่วมกิจกรรมประมาณ ๑๐๐ – ๓๐๐ คน แต่การใช้สื่อ 

ทาง Social Network ได้รับความสนใจมากกว่า และเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายที่กำ�ลังศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยได้ดี

กว่าซึ่งกลุ่มเป้าหมายในปัจจุบันนี้มีการติดตามสื่อออนไลน์อย่างสมํ่าเสมอและตลอดเวลา

...................................................................................................

๑.	 การจัดทำ� Facebook 

๒.	 การประชาสัมพันธ์การประกวด Clip VDO ผ่านทาง 

	 สื่อออนไลน์ อาทิ www.contestwar.com  

	 หรือwww.brandbuffet.in.th 

๓.	 การเผยแพร่ Clip ทางเครือข่ายสังคมออนไลน์ 

	 ทาง Youtube ทำ�ให้บุคคลทั่วไปสามารถรับชม
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	 บทที่ ๔
การคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ



บทที ่๔
การคัดเลือกเพือ่บรรจุบุคคลเข้ารับราชการ

ระบบการสรรหาและเลือกสรรโดยวิธีการคัดเลือก

	 ก.พ. มีมติให้กำ�หนดเหตุพิเศษ หลักเกณฑ์ และวิธีการให้ส่วนราชการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเข้ารับ

ราชการและแต่งตั้งให้ดำ�รงตำ�แหน่งได้โดยไม่ต้องสอบแข่งขัน โดยกรณีเหตุพิเศษซึ่งส่วนราชการอาจคัดเลือก

บุคคลเพื่อบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ดำ�รงตำ�แหน่งได้ มีดังนี้

		  (๑)	 กรณีเป็นผู้ไดร้บัทุนเล่าเรียนหลวง หรือทนุรัฐบาลเพือ่ศกึษาวิชาในประเทศหรือตา่งประเทศ 

ที่สำ�เร็จการศึกษาแล้ว

		  (๒)	 กรณีเป็นผู้สำ�เร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่ ก.พ. อนุมัติให้ส่วนราชการจัดให้มีการศึกษาขึ้น

เพื่อเข้ารับราชการในส่วนราชการใดส่วนราชการนั้นโดยเฉพาะ

		  (๓)	 กรณีเป็นผู้สำ�เร็จการศึกษาในวุฒิที่ ก.พ. จะกำ�หนด

		  (๔)	 กรณีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ซึ่งไม่สามารถมารับการบรรจุได้เมื่อถึงลำ�ดับที่ที่สอบได้  

เพราะอยูร่ะหว่างรบัราชการทหารตามกฎหมายวา่ดว้ยการรบัราชการทหารและไดม้ารายงานตวัขอรบัการบรรจ ุ

เมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ผู้นั้นสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว

		  (๕)	 กรณีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้โดยได้มารายงานตัว 

เพ่ือขอรับการบรรจุแล้ว แต่มีเหตุที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำ�แหน่งที่สอบแข่งขันได้ตามกำ�หนด 

เวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั้ง

		  (๖)	 กรณีอื่นที่ ก.พ. อนุมัติ

	 ทัง้น้ี ใหด้ำ�เนินการตามหลกัเกณฑ ์วิธกีารและเง่ือนไขทีร่ะบใุนหนงัสอืสำ�นกังาน ก.พ. ที ่นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๖  

ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ (เอกสารหมายเลข ๔_๑)

การดำ�เนินการคัดเลือก กรณีข้อ (๓)

		  ขั้นตอนในการดำ�เนินการคัดเลือก

		  ๑.	 การตั้งคณะกรรมการดำ�เนินการคัดเลือก 

			   ๑.๑	 ตั้งกรรมการโดยมีองค์ประกอบตามที่กำ�หนดในหนังสือสำ�นักงาน ก.พ.  

ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๖ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ (เอกสารหมายเลข ๔_๒)

			   ๑.๒ 	 คำ�สั่งตั้งคณะกรรมการดำ�เนินการสอบคัดเลือก ให้ถือเป็นเรื่องลับ ไม่ควร 

เปิดเผยให้ผู้ที่ไม่ได้เกี่ยวข้องทราบ

			   ๑.๓	 เมื่อตั้งคณะกรรมการดำ�เนินการคัดเลือกแล้ว ให้เลขานุการมีหนังสือแจ้งให้ 

กรรมการทุกท่านทราบ
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		  ๒.	 การเตรียมการก่อนการรับสมัครคัดเลือก	 

			   ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการรับสมัครคัดเลือกมีรายละเอียดที่จะต้องจัดเตรียมไว้ก่อนที่

จะมีการรับสมัคร คือ

			   ๒.๑	 วาระการประชุมคณะกรรมการดำ�เนินการคัดเลือก

			   ๒.๒	 แผนการดำ�เนินการคัดเลือก (เอกสารหมายเลข ๔_๓)

			   ๒.๓	 ร่างประกาศรับสมัครคัดเลือก	

				    (๑)	 ให้มีรายละเอียดในเรื่องต่างๆ ตามที่กำ�หนดในหนังสือสำ�นักงาน ก.พ.  

ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๖ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑

				    (๒)	  ควรเขียนลักษณะงานที่ปฏิบัติให้ละเอียดชัดเจน เพื่อให้ผู้สนใจสมัครใช้เป็น

เครื่องตัดสินใจว่าตนเองเหมาะสมกับงานนั้น ๆ หรือไม่ สมควรจะสมัครหรือไม่

				    (๓)	  กำ�หนดคุณสมบัติเฉพาะสำ�หรับตำ�แหน่งให้สอดรับกับลักษณะงาน และเป็นไป

ตามมาตรฐานกำ�หนดตำ�แหน่ง

				    (๔)	 การรับหลักฐานในการสมัครคัดเลือก ควรพิจารณาตามความจำ�เป็น เช่น  

อาจรับหลักฐานเพียงบางอย่างที่ใช้ประโยชน์ในการตรวจสอบเบื้องต้น หรือรับใบรับรองแพทย์เมื่อจะรับ 

การบรรจุ เป็นต้น

				    (๕)	 หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก ให้คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณากำ�หนดวิธีการ

คัดเลือกซึ่งอาจพิจารณาดำ�เนินการโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ วิธีการสอบข้อเขียน วิธีการสอบปฏิบัติหรือวิธีอื่น

ใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม ในการนี้คณะกรรมการคัดเลือกอาจตั้งกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

กรรมการออกข้อสอบหรือกรรมการอื่นหรือเจ้าหน้าที่ดำ�เนินการในเร่ืองต่าง ๆ ได้ตามความจำ�เป็น โดยให้

สอดคล้องกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติ โดยวิเคราะห์งาน ว่าต้องการผู้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ หรือสมรรถนะใด

			   ๒.๔	  เอกสารการสมคัรสอบตา่ง ๆ  เช่น ใบสมคัรสอบ แบบฟอรม์ใบรบัรองแพทย ์เป็นตน้ 	

		  ๓.	 การประชุมคณะกรรมการดำ�เนินการคัดเลือก

			   ๓.๑ 	 ให้มีการประชุมคณะกรรมการดำ�เนินการคัดเลือก รายละเอียดวาระการประชุม 

(เอกสารหมายเลข ๔_๔) เพื่อวางแผนกำ�หนดหลักสูตรและวิธีการสอบ เร่ืองที่จะกำ�หนดในประกาศ 

รับสมัครสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ ระเบียบการสอบ พิจารณาการรับโอนหรือไม่รับโอน ฯลฯ ก่อนท่ี 

จะประกาศรับสมัครคัดเลือก และให้ส่วนราชการผู้ดำ�เนินการคัดเลือก จัดทำ�ประกาศรับสมัครคัดเลือก 

บุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ โดยมีรายละเอียดดังนี้ (เอกสารหมายเลข ๔_๕)

				    (๑)	 ตำ�แหน่งที่จะบรรจุและแต่งตั้ง และเงินเดือนท่ีจะได้รับ นอกจากระบุ 

ชื่อตำ�แหน่งและอัตราเงินเดือนแล้ว ส่วนราชการควรระบุด้วยว่าเป็นความต้องการของกอง/สำ�นัก/ฯลฯ ใด  

และมีลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่ออย่างไร ทั้งนี้ เพื่อเป็นการแจ้งให้ผู้สนใจสมัครทราบขอบเขต 

ของงาน และพจิารณาในชัน้ตน้วา่เปน็งานทีอ่ยูใ่นความสนใจหรอืไม ่และลกัษณะงานดงักลา่วจะเปน็องคป์ระกอบ

สำ�คัญที่คณะกรรมการดำ�เนินการคัดเลือกนำ�ไปใช้ในการพิจารณาประเมินบุคคลเข้าสู่ตำ�แหน่งต่อไป
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				    (๒)	 คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำ�หรับตำ�แหน่งของผู้มีสิทธิสมัคร 

เข้ารับการคัดเลือกเป็นคุณสมบัติตามมาตรา ๓๖ แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

สำ�หรับคุณสมบัติเฉพาะสำ�หรับตำ�แหน่ง (วุฒิการศึกษา) จะต้องเป็นไปตามมาตรฐานกำ�หนดตำ�แหน่ง 

ของตำ�แหน่งที่จะคัดเลือก 

				    (๓)	 การรับสมัคร

					     (๓.๑)	 การรับสมัคร มีหลายวิธี เช่น สมัครด้วยตนเอง ให้ผู้อื่นยื่นใบสมัคร  

ให้ส่งเอกสารการสมัครมาทางไปรษณีย์ หรือสมัครผ่านเว็บไซต์ และยื่นเอกสารในวันคัดเลือก ฯลฯ  

การกำ�หนดวิธีการรับสมัครจึงต้องพิจารณาถึงวิธีการที่เหมาะสมกับกลุ่มคนที่มีคุณสมบัติในการสมัคร 

เข้ารับการคัดเลือก

					     (๓.๒)	 ระยะเวลารับสมัคร ส่วนราชการจะต้องกำ�หนดระยะเวลารับสมัคร 

ไม่น้อยกว่า ๕ วันทำ�การ โดยให้สอดคล้องกับจำ�นวนผู้สมัคร และการคาดการณ์ว่าตำ�แหน่งว่างนั้นๆ  

จะหาผู้สมัครได้ง่ายหรือยาก ตลอดจนวิธีการรับสมัครที่สอดคล้องกัน

					     (๓.๓)	 หลักฐานการสมัคร ให้ระบุได้ตามความจำ�เป็นกับตำ�แหน่ง  

และการดำ�เนินการ

				    (๔) 	การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก และกำ�หนดวัน เวลา  

สถานที่คัดเลือก คณะกรรมการกำ�หนดวัน เวลา และสถานที่ที่จะทำ�การคัดเลือกสำ�หรับการประกาศรายชื่อ 

จะประกาศหรือไม่ก็ได้แล้วแต่ความเหมาะสม เพื่อให้เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน เช่น กรณีมีผู้สมัคร

จำ�นวนไม่มากและส่วนราชการสามารถประสานงานให้ผู้สมัครทุกคนทราบถึงขั้นตอนต่อไปได้ ก็ไม่จำ�เป็นต้องม ี

การประกาศรายชือ่ฯ อย่างไรกต็าม ตอ้งคำ�นงึถงึการดำ�เนนิการทีโ่ปรง่ใสเปน็ธรรมดว้ย (เอกสารหมายเลข ๔_๖) 

				    (๕)	 หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก ส่วนราชการจะต้องกำ�หนดว่าจะใช้วิธีการ 

คัดเลือก โดยวิธีใด จะโดยวิธีสอบสัมภาษณ์ สอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ หรือวิธีอื่น วิธีหนึ่งวิธีใด หรือหลายวิธี 

ก็ได้ เพื่อให้ได้คนดี คนเกง่ มีคณุภาพตามความต้องการของตำ�แหน่งงานเขา้รับราชการ นอกจากนี้ ยังเป็นข้อมลู

ให้ผู้สมัครพิจารณาตนเองว่า มีความรู้ความ-สามารถเพียงพอที่จะเข้ารับการทดสอบหรือไม่

				    (๖)	 เกณฑก์ารตดัสนิ จะตอ้งกำ�หนดการใหค้ะแนนและเกณฑก์ารตดัสนิทีส่อดคล้อง

กับหลักสูตรและวิธีการคัดเลือกตามที่กำ�หนดตามข้อ ๓.๑.๕

				    (๗)	 การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก คณะกรรมการคัดเลือกจะประกาศ 

ผลการดำ�เนินการคัดเลือก

				    (๘)	 การบรรจุและแต่งตั้ง

					     (๘.๑)	 ระบุจำ�นวนตำ�แหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้งในครั้งแรก

					     (๘.๒)	 ห้ามส่วนราชการโอนผู้ได้รับการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งต้ังจาก 

รายชื่อวุฒิที่ ก.พ. กำ�หนดให้คัดเลือกเข้ารับราชการ เป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๑ ปี นับจากวันบรรจุ

				    (๙)	 เรื่องอื่นๆ หรือข้อความอื่นๆ ที่ควรแจ้งให้ผู้สมัครทราบ เช่น การโอนผู้ได้รับ 

การคัดเลือก ส่วนราชการอาจกำ�หนดว่ารับโอนโดยไม่มีเงื่อนไขหรือรับโอนแบบมีเงื่อนไข หรือไม่รับโอนก็ได้

			   ๓.๒	 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ ฯ ถือเป็นเอกสารลับ ไม่ควรเปิดเผย 

ให้ผู้ที่ไม่ได้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ
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		  ๔.	 การเผยแพร่ข่าวการรับสมัครคัดเลือก

			   ๔.๑	 การเผยแพร่ข่าวการรับสมัครคัดเลือกจะดำ�เนินการได้ก็ต่อเมื่อผู้มีอำ�นาจตาม  

มาตรา ๕๗ ลงชื่อในประกาศรับสมัครแล้ว

			   ๔.๒ 	 ต้องเผยแพร่ประกาศรับสมัครให้ทราบทั่วกันก่อนวันรับสมัคร

			   ๔.๓ 	 ตอ้งเผยแพรป่ระกาศรบัสมคัรบนเวบ็ไซตข์องสำ�นกังาน ก.พ. เวบ็ไซตข์องสว่นราชการที่

รบัสมคัรปดิประกาศรบัสมคัรในทีเ่ปดิเผย และอาจจะเผยแพรท่างสือ่อืน่ ๆ  หรอืเวบ็ไซตอ์ืน่ ๆ  ตามความเหมาะสม  

กับกลุ่มเป้าหมาย

		  ๕.	 การรับสมัครคัดเลือก

			   ๕.๑	 กำ�หนดเวลารับสมัครสอบ ต้องไม่น้อยกว่า ๕ วันทำ�การ

			   ๕.๒	 กรณีที่รับสมัครทางอินเตอร์เน็ตตลอด ๒๔ ช่ัวโมง ไม่เว้นวันหยุดเสาร์-อาทิตย์  

และวันหยุดราชการ ระยะเวลารับสมัครก็จะต้องไม่น้อยกว่า ๕ วันทำ�การ 

		  ๖.	 การเตรียมการก่อนการสอบข้อเขียน 

			   ให้ดำ�เนินการตามที่กำ�หนดในการเตรียมการสอบข้อเขียนในการสอบแข่งขัน

		  ๗.	 วันดำ�เนินการสอบข้อเขียน

			   ให้ดำ�เนินการตามที่กำ�หนดในการเตรียมการสอบข้อเขียนในการสอบแข่งขัน

		  ๘.	 การเตรียมการก่อนวันประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง 

			   เมื่อฝ่ายเลขานุการได้รวบรวมกระดาษคำ�ตอบข้อเขียน ให้กรรมการผู้รับผิดชอบตรวจ 

ให้ดำ�เนินการดังนี้

			   ๘.๑	 จัดทำ�คำ�สั่งเจ้าหน้าที่และกรรมการประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง (หลังจาก

ทราบจำ�นวนผู้ผ่านการคัดเลือก) กรณีที่กรรมการสัมภาษณ์ไม่ได้เป็นคณะกรรมการคัดเลือก

			   ๘.๒	 จัดหาสถานที่ทำ�การประเมิน ฯ 

			   ๘.๓	 จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่และกรรมการ รายละเอียด 

ปรากฏในบทที่ ๖

			   ๘.๔	 จัดทำ�กำ�หนดวัน เวลา และสถานที่สอบ และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ 

การประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง

		  ๙.	 วันประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง (สัมภาษณ์)

			   เจ้าหน้าที่ทุกคนและกรรมการประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่งมาดำ�เนินการ  

ตามกำ�หนดการสอบและระเบียบวิธีการสอบ ทั้งน้ี ควรมีการประชุมเพื่อซักซ้อมความเข้าใจก่อนการประเมิน

ความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง 

		  ๑๐.	 การกรอกและรวมคะแนนขั้นสุดท้าย และการประกาศการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก 

			   หากมีการสอบข้อเขียน คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนนควรเป็นชุดเดียวกับชุดเดิม  

เพือ่รวบรวมคะแนนประเมนิความเหมาะสมกบัตำ�แหนง่มารวมและจดัลำ�ดับทีต่ามวธิทีีร่ะบไุวใ้นประกาศ รบัสมคัร

คดัเลอืกแลว้มอบให้ประธานคณะกรรมการรายงานใหผู้ม้อีำ�นาจสัง่บรรจตุามมาตรา ๕๗ ลงนามในประกาศขึน้บญัชี 

ผู้ผ่านการคัดเลือกต่อไป (ขั้นตอนการกรอกและรวมคะแนนข้อเขียนให้ถือเป็นเรื่องลับจะเปิดเผยไม่ได้จนกว่า

จะประกาศการขึ้นบัญชีแล้ว)
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	 การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก คณะกรรมการคัดเลือกจะประกาศผลการดำ�เนินการคัดเลือก

อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้

		  ๑.	 ประกาศไม่มีผู้ผ่านการคัดเลือก หากพิจารณาว่าไม่มีผู้เหมาะสม

		  ๒.	 ประกาศรายชื่อเฉพาะผู้ที่ผ่านการคัดเลือกและจะได้รับการบรรจุ และแต่งตั้งเท่านั้น

		  ๓.	 ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกทั้งหมด ซ่ึงอาจจะเกินจำ�นวนอัตราว่างในขณะนั้น  

หากพิจารณาว่าจะใช้ประโยชน์ในการเรียกบรรจุในอนาคต ซึ่งวิธีนี้คณะกรรมการคัดเลือกจะต้องพิจารณา 

ต่อไปว่า หากจะบรรจุในอนาคตจะบรรจุจากผู้ที่ได้คะแนนคัดเลือกสูงสุด หรือจะมีการประเมิน  

จากกลุ่มดังกล่าวอีกครั้งหนึ่ง เพื่อให้ได้ผู้ที่เหมาะสมที่สุดเพราะผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดอาจจะมีคุณลักษณะ

บางอย่างท่ีไม่เหมาะสมกับอัตราว่างที่เกิดขึ้นใหม่ ยกตัวอย่างเช่น มีอัตราว่างใหม่ในงานที่ต้องให้บริการ  

แต่จากผลการประเมินผู้ผ่านการคัดเลือกที่ได้คะแนนสูงสุดที่เหลืออยู่ในบัญชี อาจจะมีลักษณะที่ไม่มี 

จิตใจในการให้บริการแต่มีลักษณะเด่นอื่น จึงเป็นผู้ที่ไม่เหมาะสมกับตำ�แหน่งในขณะนั้น เป็นต้น  

(เอกสารหมายเลข ๔_๗)

	 การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก เป็นขั้นตอนท่ีสำ�คัญและละเอียดอ่อนซึ่งอาจจะมีข้อโต้เถียง 

และข้อร้องเรียนจากผู้สมัคร ดังน้ัน จึงต้องพิจารณาด้วยความรอบคอบ และประกาศ ข้อกำ�หนดต่าง ๆ  

ให้ผู้สมัครทราบด้วย ดังนี้

		  ๑.	 การกำ�หนดระยะเวลาในการขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ให้ส่วนราชการเป็นผู้กำ�หนด  

แต่ทั้งนี้ ต้องไม่เกินระยะเวลาตามที่กำ�หนดไว้ในหนังสือที่ ก.พ. กำ�หนดวุฒิให้คัดเลือกปัจจุบัน คือ  

หนงัสอืสำ�นกังาน ก.พ. ที ่นร ๑๐๐๔/ว ๕ ลงวนัที ่๘ สงิหาคม ๒๕๕๗ กำ�หนดใหค้ดัเลอืกจนถงึสิน้ปงีบประมาณ ๒๕๕๘ 

 (๓๐ กันยายน ๒๕๕๘) 

		  ๒.	 การกำ�หนดใหบั้ญชผู้ีได้รบัการคดัเลอืกสิน้สดุลง เมือ่ไดม้กีารดำ�เนนิการคดัเลอืกในตำ�แหนง่

เดยีวกนันีอี้ก และได้ขึน้บญัชผีูไ้ดรั้บการคดัเลอืกใหมแ่ลว้นัน้ สว่นราชการจะกำ�หนดหรอืไมก่ไ็ด ้แตถ่า้ไมก่ำ�หนด

ไว้ก็อาจจะมีปัญหาในการเลือกใช้บัญชีที่จะบรรจุ ในกรณีที่มีตำ�แหน่งว่างเพิ่มอีก และอาจจะมีข้อร้องเรียนจาก

ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกในแต่ละบัญชี

		  ๑๑.	การตรวจสอบคุณวุฒิ

			   กรณีผู้สมัครสอบที่ได้เคยเขียนคำ�ร้องขอสมัครคัดเลือกไปก่อนเพราะมีคุณวุฒิใกล้เคียงกับ

คณุวฒุทิีป่ระกาศรบัสมคัร และเปน็ผูผ้า่นการคดัเลอืกใหร้วบรวมหลกัฐานและตรวจสอบการรบัรองคณุวฒุติาม

หนังสือสำ�นักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๕ ลงวันที่ ๘ สิงหาคม ๒๕๕๗ หรือหนังสือสำ�นักงาน ก.พ.ที่กำ�หนด

ในทุกๆ ๒ ปีงบประมาณ หากไม่พบการรับรองคุณวุฒิจึงส่งไปตรวจสอบที่กลุ่มงานคุณวุฒิ สำ�นักงาน ก.พ.  

ตรวจสอบให้เรียบร้อยก่อนประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก

		  ๑๒.	การเรียกผู้ได้รับการคัดเลือกมารับการบรรจุ 

			   เมือ่ผูม้อีำ�นาจสัง่บรรจตุามมาตรา ๕๗ พิจารณาเห็นสมควรทีจ่ะบรรจุผู้น้ันเข้ารบัราชการ กใ็ห ้

ดำ�เนนิการสัง่บรรจแุละแตง่ตัง้ใหด้ำ�รงตำ�แหนง่ทีผู้่น้ันไดม้ารายงานตวัเพือ่ขอรับการบรรจไุว้แล้วทีมี่ตำ�แหน่งวา่ง 

อยู่ได้ โดยให้ผู้มารายงานตัวกรอกหนังสือแสดงความจำ�นงเพื่อรับการบรรจุ (เอกสารหมายเลข ๔_๘)  

กรณีท่ีมีผู้ผ่านการคัดเลือกมากกว่าจำ�นวนตำ�แหน่งว่าง และภายหลังมีตำ�แหน่งว่างเพิ่มอีก ก็อาจบรรจุและ 
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แต่งตั้งผู้ผ่านการคัดเลือกที่เหลืออยู่ดังกล่าว หรือจะดำ�เนินการคัดเลือกใหม่ก็ได้ ท้ังนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของ  

ผู้มีอำ�นาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗

		  ๑๓. การตรวจสอบการสำ�เร็จการศึกษา 

			   เมื่อบรรจุผู้ผ่านการคัดเลือกแล้ว ให้ตรวจสอบการสำ�เร็จการศึกษาของผู้ผ่าน 

การคัดเลือกว่าสำ�เร็จการศึกษาจริงหรือไม่ หากปรากฏภายหลังว่า ผู้ผ่านการคัดเลือกรายใดไม่สำ�เร็จการศึกษา 

หรอืสำ�เรจ็หลงัวนัท่ีปิดรับสมัคร ใหผู้้บังคับบัญชาซึง่มอีำ�นาจสัง่บรรจตุามมาตรา ๕๗ สัง่ให้ผูน้ัน้ออกจากราชการ 

โดยพลัน ทั้งนี้ ตามนัยมาตรา ๖๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑

			   สำ�หรับการตรวจสอบให้ส่งหลักฐานการศึกษา (เช่น ประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร)  

ไปยังหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ หรือสถานศึกษาที่ผู้ผ่านการคัดเลือกสำ�เร็จการศึกษา

	 เม่ือดำ�เนินการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการคัดเลือกต่อหัวหน้าส่วนราชการและ 

สำ�นักงาน ก.พ. (เอกสารหมายเลข ๔_๙) 

...................................................................................................
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๑๓๔

เอกสารหมายเลข ๔_๑

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 ธีการให้

ส่วนราชการคัดเลือกบุคคลเพื�อบรรจุเขา้รับราชการและแต่งตั� งให้ดาํรงตาํแหน่งได้โดยไม่ต้อง

สอบแข่งขนั ดงัต่อไปนี�

1. กรณีเหตุพิเศษซึ� งส่วนราชการอาจคดัเลือกบุคคลเพื�อบรรจุเขา้รับราชการและ

แต่งตั�งให้ดาํรงตาํแหน่งได ้มีดงันี�

(1) กรณีเป็นผูไ้ดรั้บทุนเล่าเรียนหลวง หรือทุนรัฐบาลเพื�อศึกษาวิชาในประเทศ

หรือต่างประเทศ ที�สาํเร็จการศึกษาแลว้
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๑๓๕

(2) กรณีเป็นผู ้สาํเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรที� ก.พ. อนุมติัให้ส่วนราชการจดัให้มี

การศึกษาขึ�นเพื�อเขา้รับราชการในส่วนราชการใดส่วนราชการนั�นโดยเฉพาะ

(3) กรณีเป็นผูส้าํเร็จการศึกษาในวุฒิที� ก.พ. จะกาํหนด

(4) กรณีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดซึ้� งไม่สามารถมารับการบรรจุไดเ้มื�อถึงลาํดบัที�ที�

สอบได ้เพราะอยู่ระหว่างรับราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรับราชการทหารและไดม้า

รายงานตวัขอรับการบรรจุเมื�อบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดที้�ผูน้ั�นสอบไดถู้กยกเลิกไปแลว้

(5) กรณีเป็นผูส้อบแข่งขนัได้ซึ� งถูกยกเลิกการขึ� นบัญชีผูส้อบแข่งขนัได้โดย

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) ให้ผูป้ระสงคจ์ะขอรับการบรรจุตามกรณีนี�  ยื�นใบสมคัร

ตามแบบที�กาํหนดไวใ้นสิ�งที�ส่งมาดว้ย 3 และหนังสือรับรองประวตัิการรับราชการทหารตาม

แบบที�กาํหนดไวใ้นสิ�งที�ส่งมาดว้ย 4 พร้อมดว้ยสาํเนาหลกัฐานการศึกษาและสําเนาหลกัฐาน

การรับราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรับราชการทหาร

เมื�อผู ้มีอาํนาจสั�งบรรจุตามมาตรา 57 ไดพ้ิจารณาแลว้เห็นว่า ผูน้ั�นพน้จากราชการ

ทหาร โดยไม่มีความเสียหาย  และมารายงานตวัเพื�อขอรับการบรรจุเขา้รับราชการภายในเวลา 

180 วนันับแต่วนัพน้จากราชการทหาร  ก็ให้ดาํเนินการสั�งบรรจุและแต่งตั�งให้ดาํรงตาํแหน่งที�

ผูน้ั�นเคยสอบแข่งขนัไดที้�มีว่างอยู่ได้

(4) กรณีตามขอ้ 1(5) ให้ผูป้ระสงค์จะขอรับการบรรจุตามกรณีนี� ยื�นหนงัสือ

แสดงความจาํนงขอบรรจุเขา้รับราชการและเขา้ปฏิบติัหนา้ที�ราชการภายใน 15 วนั นบัแต่กาํหนดเวลา

ที�ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั�ง
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๑๓๖

เมื�อผูมี้อาํนาจสั�งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาเห็นสมควรที�จะบรรจุผูน้ั�นเขา้รับ

ราชการแลว้   ก็ให้ดาํเนินการสั�งบรรจุและแต่งตั�งให้ดาํรงตาํแหน่งที�ผูน้ั�นไดม้ารายงานตวัเพื�อขอรับ

การบรรจุไวแ้ลว้  ที�มีว่างอยูไ่ด้

3.  การใดที�ไดด้าํเนินการโดยถูกตอ้งตามมติ ก.พ. ตามหนังสือที�อา้งถึงเสร็จไปแลว้

ก่อนวันมีหนังสือฉบับนี� ให้เป็นอันใช้ได้ และกรณีที�ได้ด ําเนินการไปแล้ว แต่ยงัไม่เสร็จก็ให้

ดาํเนินการตามหนังสือดังกล่าวต่อไปจนกว่าจะเสร็จ  กรณีที�ส่วนราชการได้ดาํเนินการคัดเลือก

และขึ� นบัญชีผูไ้ด้รับการคัดเลือกแล้ว ก็ยงัสามารถนําบัญชีผูไ้ด้รับการคัดเลือกดงักล่าวมาใช้เพื�อ

ดาํเนินการบรรจุและแต่งตั�งให้ครบถว้นสมบูรณ์ไดจ้นกว่าจะครบกาํหนดเวลาที�ประกาศไว ้แต่ไม่

สามารถดาํเนินการคดัเลือกตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการตามหนงัสือที�อา้งถึงอีก

กรณีที�มีการดาํเนินการคดัเลือกเพื�อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในตาํแหน่งใดตาม

หนังสือที�อา้งถึงไปแลว้ก่อนวนัที�หนังสือฉบบันี� ใช้บงัคบั หากจะตอ้งดาํเนินการบรรจุแต่งตั�งหลงั

วนัที�หนงัสือนี� ใชบ้งัคบัและ ก.พ. จดัตาํแหน่งนั�นให้เป็นตาํแหน่งประเภทใด สายงานใด ระดบัใด ก็

ให้ถือว่าเป็นบญัชีผู ้ไดรั้บคดัเลือกในตาํแหน่งประเภท สายงาน และระดับนั�น และให้บรรจุแต่งตั�ง

ในตาํแหน่งดงักล่าวต่อไปได้

จึงเรียนมาเพื�อโปรดทราบและถือปฏิบติัต่อไป ทั�งนี�  ไดแ้จง้ให้กรมและจงัหวดั ทราบ

ดว้ยแลว้

              ขอแสดงความนบัถือ

(ลงชื�อ)       ปรีชา  วชัราภยั

             (นายปรีชา  วชัราภยั)

                 เลขาธิการ ก.พ.

ศูนยส์รรหาและเลือกสรร

กลุ่มงานระบบการสรรหาบุคคลเพื�อรับราชการ

โทร 0 2547 1941-48

โทรสาร 0 2547 1954
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คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ



๑๓๗

สิ�งที�ส่งมาดว้ย 1

หลกัเกณฑ์และวิธีการคัดเลอืกเพื�อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ตามกรณีข้อ 1(1) และ ข้อ 1(2)

(แนบท้ายหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที� นร 1004.1/ว 16 ลงวันที�  11 ธันวาคม 2551)

--------------------------

1. ใหผู้ป้ระสงคจ์ะขอรับการบรรจุยื�นใบสมคัรตามแบบที�กาํหนดไวใ้นสิ�งที�ส่งมาดว้ย 3  

พร้อมหลกัฐานการศกึษา

2. ใหผู้มี้อาํนาจสั�งบรรจุตามมาตรา 57  ตั�งคณะกรรมการคดัเลือกขึ�นคณะหนึ�ง โดยมี

องคป์ระกอบ ดงันี�

(1) กรณีตามขอ้ 1 (1)  ประกอบดว้ย หัวหน้าส่วนราชการ หรือรองหัวหน้าส่วนราชการ

หรือผู้ได้รับมอบหมาย 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  ผู้ท ําหน้าที� เ กี�ยวกับงานการเจ้าหน้าที� 

เป็นกรรมการและเลขานุการ

3. ให้คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณาคดัเลือกจากใบสมคัร หลกัฐานการศึกษา ผลการ

ประเมินทางจริยธรรม และเอกสารอื�นที�เกี�ยวขอ้งตามที�คณะกรรมการคดัเลือกกาํหนด  นอกจากนี�  

อาจใชวิ้ธีสัมภาษณ์เพิ�มเติมอีกก็ได้ และในการจดัสรรผูไ้ดรั้บคดัเลือกไปบรรจุเขา้รับราชการและ

แต่งตั�งให้ดาํรงตาํแหน่งในหน่วยงานต่าง ๆ ของส่วนราชการ คณะกรรมการคดัเลือกอาจเสนอผูมี้

อาํนาจสั�งบรรจุตามมาตรา 57  พิจารณากาํหนดตามที�เห็นสมควร เช่น ให้ผูมี้คะแนนผลการเรียน

เฉลี�ยตลอดหลกัสูตรสูงเป็นผูเ้ลือกหน่วยงานที�จะบรรจุเข้ารับราชการก่อน หรือการจดัสรรตาม

ภูมิลาํเนาของผูไ้ดรั้บคดัเลือก เป็นตน้

4. เมื�อผูมี้อาํนาจสั�งบรรจุตามมาตรา 57 ไดพ้ิจารณาเห็นสมควรที�จะบรรจุผูไ้ดรั้บ

คดัเลือกเขา้รับราชการแลว้ ก็ให้ดาํเนินการสั�งบรรจุและแต่งตั�งให้ดาํรงตาํแหน่งได้

-------------------------
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คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ



๑๓๘

สิ�งที�ส่งมาดว้ย 2

หลกัเกณฑ์และวิธีการคัดเลอืกเพื�อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ตามกรณีข้อ 1(3)

(แนบท้ายหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที� นร 1004.1/ว 16 ลงวันที�  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�ประธานกรรมการไม่อยู ่หรือไม่

อาจปฏิบติัหน้าที�ได้

2. ให้ผูมี้อาํนาจสั�งบรรจุตามมาตรา 57 ประกาศรับสมคัรคัดเลือก โดยให้มี

รายละเอียดในเรื�องต่าง ๆ ดงันี�

(1) ตาํแหน่งที�จะบรรจุและแต่งตั�ง และเงินเดือนที�จะไดรั้บ

(2) จาํนวนตาํแหน่งว่างครั� งแรก

(3) ลกัษณะงานที�ปฏิบติัของตาํแหน่ง

(4) คุณสมบติัทั�วไป ลกัษณะตอ้งหา้ม และคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับ

ตาํแหน่งของผูม้ีสิทธิสมคัรเขา้รับการคดัเลือก

(5) กาํหนดการและวิธีการรับสมคัร

(6) เอกสารและหลกัฐานที�ใชใ้นการสมคัร

(7) การประกาศรายชื�อผูม้ีสิทธิเขา้รับการคดัเลือก และกาํหนดวนั เวลา 

สถานที�คดัเลือก

(8) หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก ที�ครอบคลุมการทดสอบความรู้ 

ความสามารถ  ทักษะและสมรรถนะ ที�จาํเป็นของตาํแหน่ง ซึ� งอาจพิจารณากาํหนดวิธีการ

คดัเลือกโดยวิธีการสัมภาษณ์ วิธีสอบขอ้เขียน  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 ตามหลกัสูตรและวิธีการคดัเลือก

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

ตาํแหน่งได้

8. กรณีที�มีผูผ้า่นการคดัเลือกมากกว่าจาํนวนตาํแหน่งว่าง และภายหลงัมีตาํแหน่ง

ว่างเพิ�มอีก ก็อาจบรรจุและแต่งตั�งผูผ้่านการคดัเลือกที�เหลืออยู่ดงักล่าว หรือจะดาํเนินการ

คดัเลือกใหม่ก็ได ้ ทั�งนี�  ให้อยู่ในดุลพินิจของผูมี้อาํนาจสั�งบรรจุตามมาตรา 57

-------------------------
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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 ตามหลกัสูตรและวิธีการคดัเลือก

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

ตาํแหน่งได้

8. กรณีที�มีผูผ้า่นการคดัเลือกมากกว่าจาํนวนตาํแหน่งว่าง และภายหลงัมีตาํแหน่ง

ว่างเพิ�มอีก ก็อาจบรรจุและแต่งตั�งผูผ้่านการคดัเลือกที�เหลืออยู่ดงักล่าว หรือจะดาํเนินการ

คดัเลือกใหม่ก็ได ้ ทั�งนี�  ให้อยู่ในดุลพินิจของผูมี้อาํนาจสั�งบรรจุตามมาตรา 57

-------------------------
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๑๔๐

สิ�งที�ส่งมาดว้ย 3

เลขที�สมคัร............................

แบบใบสมัครคัดเลือกเพื�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 และสาํเร็จการศึกษาวุฒิ .....................................

ซึ� งไดรั้บอนุมติัการศึกษาดงักล่าวจากสถานศึกษา .......................................................................................................

ประเทศ........................................................................... วนัที� .............. เดือน ............................. พ.ศ. ......................

 สาํเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรที� ก.พ. อนุมติัใหส่้วนราชการจดัใหมี้การศึกษาขึ�น เพื�อเขา้

รับราชการในส่วนราชการนั�นโดยเฉพาะ  โดยไดรั้บวุฒิ ......................................................... ซึ� งไดรั้บอนุมติัวุฒิ

การศึกษาดงักล่าวจากสถานศึกษา ..................................................วนัที� ........... เดือน ..........................พ.ศ. ..............

 สาํเร็จการศึกษาในวุฒิที� ก.พ. กาํหนดใหค้ดัเลือกบรรจุได ้คือวุฒิ ....................................

ซึ� งไดรั้บอนุมติัวุฒิการศึกษาดงักล่าวจากสถานศึกษา .............................................................................................

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

 เคยสอบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง................................................ตามประกาศการขึ�นบญัชีผู้

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 ....................โทรศพัท์ ...............โทรศพัทมื์อถือ .............

อาชีพ  ลูกจา้ง/พนกังานราชการ    ขา้ราชการพลเรือนสามญั ตาํแหน่ง........................................................

 ขา้ราชการประเภทอื�น ตาํแหน่ง ............................................................................. กาํลงัศึกษาต่อ

 อื�น ๆ ......................................................................................................................................................

สถานที�ทาํงาน กรม/บริษทั ...............................................กอง/ฝ่าย ............................................................................ 

e – mail address ................................................................  โทรศพัท์ .........................................................................

ติดรูปถ่าย 

ขนาด 1.5x 2 นิ�ว

(หวัหนา้ส่วนราชการผูด้าํเนินการคดัเลือก)

Created with Print2PDF. To remove this line, buy a license at: http://www.software602.com/

๑๔๑

สถานภาพสมรส    โสด          สมรส         หมา้ย           หย่า

ชื�อสามี/ภรรยา ....................................................................สญัชาติ ........................ อาชีพ .........................................  

ชื�อบิดา .............................................................................. สญัชาติ .........................อาชีพ .........................................  

ชื�อมารดา ........................................................................... สญัชาติ .........................อาชีพ .........................................

2. ประวัติการศึกษา (กรอกทุกวุฒิที�ไดรั้บและแนบสาํเนาระเบียนผลการเรียนเฉพาะวุฒิที�ใชส้มคัรคดัเลือกมาพร้อม

ใบสมคัร)

วุฒิที�ได้รับ สาขาวิชา

(วิชาเอก)

คะแนนเฉลี�ย

ตลอดหลักสูตร

ชื�อสถานศึกษา           ระยะเวลา

ตั�งแต่........ถึง........

3. ประวัติการทํางาน/การฝึกงาน

สถานที�ทํางาน/ฝึกงาน ตําแหน่ง/ลกัษณะงาน เงินเดือนสุดท้าย    

     ก่อนออก

ระยะเวลา

ตั�งแต่.......ถึง.......

       เหตุผลที�ออก

4. รายละเอียดผลงาน

.....................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

ขา้พเจา้ขอรับรองว่าขอ้ความที�แจง้ไวใ้นใบสมคัรนี�ถูกตอ้งและเป็นความจริงทุกประการ

             (ลงชื�อ) ................................................... ผูส้มคัร

                                                                                                           (........................................................)

                                                                                                       วนัที� .............เดือน................... พ.ศ............
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๑๔๑

สถานภาพสมรส    โสด          สมรส         หมา้ย           หย่า

ชื�อสามี/ภรรยา ....................................................................สญัชาติ ........................ อาชีพ .........................................  

ชื�อบิดา .............................................................................. สญัชาติ .........................อาชีพ .........................................  

ชื�อมารดา ........................................................................... สญัชาติ .........................อาชีพ .........................................

2. ประวัติการศึกษา (กรอกทุกวุฒิที�ไดรั้บและแนบสาํเนาระเบียนผลการเรียนเฉพาะวุฒิที�ใชส้มคัรคดัเลือกมาพร้อม

ใบสมคัร)

วุฒิที�ได้รับ สาขาวิชา

(วิชาเอก)

คะแนนเฉลี�ย

ตลอดหลักสูตร

ชื�อสถานศึกษา           ระยะเวลา

ตั�งแต่........ถึง........

3. ประวัติการทํางาน/การฝึกงาน

สถานที�ทํางาน/ฝึกงาน ตําแหน่ง/ลกัษณะงาน เงินเดือนสุดท้าย    

     ก่อนออก

ระยะเวลา

ตั�งแต่.......ถึง.......

       เหตุผลที�ออก

4. รายละเอียดผลงาน

.....................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

ขา้พเจา้ขอรับรองว่าขอ้ความที�แจง้ไวใ้นใบสมคัรนี�ถูกตอ้งและเป็นความจริงทุกประการ

             (ลงชื�อ) ................................................... ผูส้มคัร

                                                                                                           (........................................................)

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

Created with Print2PDF. To remove this line, buy a license at: http://www.software602.com/

139

๑๘๘

คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ



๑๔๒

สิ�งที�ส่งมาดว้ย 4

แบบหนังสือรับรองประวัติการรับราชการทหาร

------------------------------------------

                เขียนที� .......................................................................

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

ขา้พเจา้   1* ..........................................................ตาํแหน่ง ..........................................................................

สงักดั ..........................................................................เป็นผูบ้งัคบับญัชาของ .............................................................

ขอรับรองว่าในระหว่างที� ................................................................... รับราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรับ

ราชการทหารนั�น ผูนี้� มีประวติัในการรับราชการทหาร ดงันี�

2* ..................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

  (ลงชื�อ)..............................................................................

(............................................................................)

หมายเหตุ 1* ผูใ้หค้าํรับรองจะตอ้งเป็นผูบ้งัคบับญัชาตาํแหน่งตั�งแต่ผูบ้งัคบักองพนัขึ�นไป

2* การรับรองประวติัในการรับราชการทหาร ใหมี้รายละเอียดว่าไดก้ระทาํผิดวินยัทหารอย่างไรหรือไม่       

และไดพ้น้จากราชการทหารโดยมิไดก้ระทาํการใด ๆ ในระหว่างรับราชการทหารอนัเสียหายแก่

ราชการอย่างร้ายแรง หรือไดชื้�อว่าเป็นผูป้ระพฤติชั�วอย่างร้ายแรงหรือไม่ หากเคยกระทาํก็ใหแ้จง้

ขอ้เท็จจริงโดยละเอียดทุกครั� งดว้ย
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(ตัวอย่าง คำ�สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก)

คำ�สั่ง ....................................................................

ที่ ……./…………..

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ

ในตำ�แหน่ง ………………………………….

------------------------------

		  ด้วย................................................จะดำ�เนินการคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับ

ราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ และแต่งตั้งให้ดำ�รงตำ�แหน่ง ……...........................………....……….  

ฉะนั้น อาศัยอำ�นาจตามความในข้อ ๑ ของสิ่งที่ส่งมาด้วย ๒ ของหนังสือสำ�นักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๖  

ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงตั้งคณะกรรมการดำ�เนินการคัดเลือกประกอบด้วยบุคคล ดังนี้

	 ๑.	 ตำ�แหน่ง ……………หรือ ชื่อ - นามสกุล……………........................…… ประธานกรรมการ

	 ๒.	 ตำ�แหน่ง…………….หรือ ชื่อ - นามสกุล……………..…...................……..รองประธานกรรมการ

	 ๓.	 ……………ผู้แทน ก.พ……….........(ตำ�แหน่ง)..........................................กรรมการ

	 ๔.	 ...................................(ชื่อ – นามสกุล)……………..…......………............กรรมการและเลขานุการ

	 ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการคัดเลือกจัดทำ�ประกาศรับสมัคร วางแผนดำ�เนินการคัดเลือก 

โดยวิธีสัมภาษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอื่นวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได้ ในการนี้  

คณะกรรมการอาจตั้งกรรมการสัมภาษณ์ กรรมการออกข้อสอบ หรือกรรมการอื่น หรือเจ้าหน้าที่ 

ใหด้ำ�เนนิการในเรือ่งตา่ง ๆ  ไดต้ามความจำ�เป็น และเมือ่ดำ�เนนิการเสรจ็สิน้แลว้ใหร้ายงานผลการดำ�เนนิการเพือ่ 

.......................................... จะได้ประกาศขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกต่อไป

					                สั่ง ณ วันที่ ……..…......…………..พ.ศ. ………..

						       (ลงชื่อ)……..……………………..……………...

						                    (……………………………………)				  

		                 

(ชื่อส่วนราชการผู้ดำ�เนินการคัดเลือก)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

(หัวหน้าส่วนราชการผู้ดำ�เนินการคัดเลือก) 
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					     (ตัวอย่างแผนดำ�เนินการคัดเลือก)

ขั้นตอน กิจกรรม วันดำ�เนินการ จำ�นวนวัน ผู้รับผิดชอบ

๑. จัดทำ�ประกาศรับสมัครคัดเลือก  

๒. แจ้งกรรมการออกข้อสอบ  

๓. แพร่ข่าวการรับสมัคร  

๔. รับสมัครคัดเลือก

(กำ�หนดไม่น้อยกว่า ๕ วันทำ�การ)

 

๕. ประกาศรายชื่อผู้สมัคร วัน เวลา 

และสถานที่คัดเลือก

 

๖. กรรมการส่งข้อสอบ  

๗. คัดเลือกข้อสอบ  

๘. จัดเตรียมข้อสอบ กระดาษคำ�ตอบ  

จัดห้องสอบ

 

๙. สอบข้อเขียน  

๑๐. ส่งกระดาษคำ�ตอบให้กรรมการตรวจ  

๑๑. ตรวจข้อสอบ  

๑๒. ส่งกระดาษคำ�ตอบคืน กรอกและ 

รวมคะแนน

 

๑๓. ประกาศผลการสอบข้อเขียน  

๑๔. สอบสัมภาษณ์  

๑๕. กรอกและรวมคะแนน  

๑๖. รายงานผลการสอบและจัดทำ�ประกาศ

รายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก

 

๑๗. ประกาศผลการคัดเลือก  

๑๘. รายงานตัวเพื่อบรรจุ  

๑๙. บรรจุเข้ารับราชการ  

หากไม่มีการสอบข้อเขียนก็สามารถตัดกิจกรรมที่เกี่ยวกับการสอบข้อเขียนออกได้
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 (ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการคัดเลือก)

ระเบียบวาระการประชุม

คณะกรรมการคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ

ในตำ�แหน่ง.................................

วันที่.....................................เวลา..................................

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

---------------------------------------------------

วาระที่ ๑	 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ

 	 ๑.๑ คำ�สั่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก

 	 ๑.๒ นโยบายเกี่ยวกับการคัดเลือก

วาระที่ ๒ 	 วาระแจ้งเพื่อทราบ รายละเอียดเกี่ยวกับตำ�แหน่งที่จะคัดเลือก

	 ๒.๑ จำ�นวนตำ�แหน่งว่าง และหน่วยงานที่จะบรรจุ

	 ๒.๒ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

	 ๒.๓ คุณสมบัติเฉพาะสำ�หรับตำ�แหน่งที่จะคัดเลือก 

วาระที่ ๓	 วาระเพื่อพิจารณา พิจารณากำ�หนดวิธีการดำ�เนินการคัดเลือก และเกณฑ์การตัดสิน

		  ๓.๑ วิธีการคัดเลือก

		  ๓.๒ แต่งตั้งกรรมการคัดเลือก

		  คณะกรรมการสอบข้อเขียน 

	 ๑........................................

	 ๒........................................

	 ๓..........................................

	 คณะกรรมการเลือกข้อสอบ

๑........................................

	 ๒........................................

	 ๓.......................................... 

	 คณะกรรมการสอบปฏิบัติ

	 ๑........................................

	 ๒........................................

	 ๓..........................................

 เอกสารหมายเลข ๔_๔
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	 คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์

	 ๑........................................

	 ๒........................................

		  ๓..........................................

	 ๓.๓ การรับโอนหรือไม่รับโอนผู้ผ่านการคัดเลือก 

		  ๓.๔ เจ้าหน้าที่ดำ�เนินการคัดเลือก

		  ๓.๕ พิจารณาแผนการดำ�เนินการคัดเลือก 

วาระที่ ๔	 วาระเพื่อพิจารณา  พิจารณาร่างประกาศรับสมัคร

วาระที่ ๕ 	 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)

...................................................................................................
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(ตัวอย่างประกาศรับสมัครคัดเลือกผู้ได้รับวุฒิที่ ก.พ. 

กำ�หนดให้คัดเลือกเพื่อบรรจุเข้ารับราชการ)

ประกาศ…………………………………………………………

เรื่อง รับสมัครคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ

ในตำ�แหน่ง ……………………………

-------------------------------

		  ด้วย ………….………………………….......................…..……จะดำ�เนินการคัดเลือกเพ่ือบรรจุ

และแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการในตำ�แหน่ง …………………........…………...............…................…….ฉะนั้น  

อาศัยอำ�นาจตามความในมาตรา ๕๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  

ประกอบกับหนังสือสำ�นักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๖ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ และ ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๕  

ลงวันที่ ๘ สิงหาคม ๒๕๕๗ (หรือที่จะกำ�หนดต่อไป) จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคล

เข้ารับราชการ โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้

	 ๑. ตำ�แหน่งที่จะบรรจุและแต่งตั้ง และเงินเดือนที่จะได้รับ

	 ตำ�แหน่ง ……………………..........….. อัตราเงินเดือนระหว่าง …...............…………..บาท ทั้งนี้  

เป็นไปตามประกาศ ...................................... เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการให้ข้าราชการ 

ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิตามช่วงเงินเดือน ลงวันที่ ..................... 

(กรณีที่ส่วนราชการไม่กำ�หนดปัจจัยให้กำ�หนดเฉพาะอัตราเงินเดือนขั้นตํ่าตามที่ ก.พ. กำ�หนด)

	 ๒. จำ�นวนตำ�แหน่งว่างครั้งแรก 

	 ตำ�แหน่งเลขที่ ........... ตำ�แหน่ง........... กลุ่มงาน.............จำ�นวน .... ตำ�แหน่ง

		  ๓. ลักษณะงานที่ปฏิบัติของตำ�แหน่ง

		  ตำ�แหน่ง.......................................................

		  ๔. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำ�หรับตำ�แหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับ 

การคัดเลือก

		  ๔.๑ ผู้สมัครสอบ ต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และไม่มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา ๓๖  

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังต่อไปนี้

			   ก. คุณสมบัติทั่วไป

		  (๑) มีสัญชาติไทย 

		  (๒) มีอายุไม่ตํ่ากว่า ๑๘ ปี

		  (๓) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง

เป็นประมุขด้วยความบริสุทธิ์ใจ

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ).

 เอกสารหมายเลข ๔_๕
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	 ข. ลักษณะต้องห้าม

	 (๑)	เป็นผู้ดำ�รงตำ�แหน่งทางการเมือง

	 (๒)	 เปน็คนไรค้วามสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ คนวกิลจริต หรือจิตฟ่ันเฟอืน 

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำ�หนดใน กฎ ก.พ.

	 (๓)	 เปน็ผูอ้ยูใ่นระหวา่งถูกส่ังพักราชการหรือถูกส่ังใหอ้อกจากราชการไวก้อ่นตาม 

พระราชบัญญัตินี้ หรือตามกฎหมายอื่น

	 (๔) 	เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม

	 (๕)	เป็นกรรมการหรือผู้ดำ�รงตำ�แหน่งที่รับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมือง 

หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง

	 (๖	เป็นบุคคลล้มละลาย

	 (๗	เปน็ผูเ้คยตอ้งรบัโทษจำ�คกุโดยคำ�พพิากษาถงึทีส่ดุให้จำ�คกุ เพราะกระทำ�ความ

ผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำ�หรับความผิดที่ได้กระทำ�โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

	 (๘)	เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือ 

หน่วยงานอื่นของรัฐ

	 (๙)	เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก เพราะกระทำ�ผิดวินัยตาม 

พระราชบัญญัตินี้ หรือตามกฎมายอื่น

	 (๑๐)	เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระทำ�ผิดวินัยตามพระราชบัญญัตินี้  

หรือตามกฎหมายอื่น

	 (๑๑)	เป็นผู้เคยกระทำ�การทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงาน 

หน่วยงานของรัฐ

	 ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือน ซึ่งมีลักษณะต้องห้ามตาม ข. (๔) (๖)  

(๗) (๘) (๙) (๑๐) หรือ (๑๑) ก.พ. อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้ แต่ถ้าเป็นกรณีมีลักษณะ 

ต้องห้ามตาม (๘) หรือ (๙) ผู้นั้นต้องออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปีแล้ว และในกรณีมีลักษณะ

ต้องห้ามตาม (๑๐) ผู้นั้นต้องออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสามปีแล้ว และต้องมิใช่เป็นกรณี

ออกจากงานหรือออกจากราชการเพราะทุจริตต่อหน้าที่ สำ�หรับผู้มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา ๓๖ ข. (๑)  

ให้มีสิทธิสมัครสอบแข่งขันได้ แต่จะมีสิทธิได้รับบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญที่สอบแข่งขันได้ต่อเมื่อ 

พ้นจากการเป็นผู้ดำ�รงตำ�แหน่งทางการเมืองแล้ว

			   สำ�หรับพระภิกษุหรือสามเณรทางราชการไม่รับสมัคร และไม่อาจให้เข้ารับ 

การคดัเลอืกเพือ่บรรจเุขา้รบัราชการ ทัง้นี ้ตามหนงัสอืกรมสารบรรณคณะรฐัมนตรฝีา่ยบรหิาร ที ่นว ๘๙/๒๕๐๑ 

ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความในข้อ ๕ ของคำ�สั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ 

146

๑๘๘

คู่มือ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ



	 ๔.๒	 คุณสมบัติเฉพาะสำ�หรับตำ�แหน่ง

	 	 ๑) ตำ�แหน่ง...........ปฏิบัติการ ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบ 

ได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา................... (และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสาขา.................)

		  			  ๒) ตำ�แหน่ง..........ปฏิบัติการได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบ 

ได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา................. (และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสาขา.................)

		 ๕. กำ�หนดการ และวิธีการรับสมัคร

		  ๕.๑ สถานที่รับสมัคร ให้ผู้ประสงค์จะสมัคร ขอทราบรายละเอียด รับใบสมัครและ 

ยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ได้ที่......................

		  ๕.๒	 ระยะเวลารับสมัคร ตั้งแต่วันที่ ..................... ถึงวันที่ ........................ ในวันและเวลา

ราชการ ภาคเช้าเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. ภาคบ่ายเวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น.

		  ๕.๓	 ค่าธรรมเนียมในการสมัคร ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครตำ�แหน่งละ 

 ๒๐๐ บาท 

	 เมื่อสมัครคัดเลือกแล้ว ค่าธรรมเนียมในการสมัครจะไม่จ่ายคืนให้ เว้นแต่มีการยกเลิก 

การคัดเลือกครั้งน้ีทั้งหมด เน่ืองจากมีการทุจริตหรือส่อไปทางทุจริตจึงจ่ายคืนค่าธรรมเนียมสมัครคัดเลือก 

แก่ผู้สมัคร เฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้น

		  ๕.๔	 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร

		  (๑)	 รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมแว่นตาดำ�และไม่สวมหมวก ถ่ายครั้งเดียวกันมาแล้ว  

ไม่เกิน ๖ เดือน (นับถึงวันปิดรับสมัคร) ขนาด ๑ นิ้ว จำ�นวน ๓ รูป

		  (๒)	 สำ�เนาปริญญาบัตร (หรือประกาศนียบัตร) และระเบียนแสดงผลการเรียน 

ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับตำ�แหน่งที่สมัครคัดเลือก หรือหนังสือรับรองฉบับสภามหาวิทยาลัย

อนุมัติอย่างใดอย่างหนึ่ง และสำ�เนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript of Records) จำ�นวน 

อย่างละ ๒ ฉบับ ทั้งนี้ ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สำ�เร็จการศึกษาตามหลักสูตรขั้นปริญญาบัตรของสถานศึกษาใด

นั้น จะถือตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบเกี่ยวกับการสำ�เร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้น ๆ  

เป็นเกณฑ์ โดยจะต้องสำ�เร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำ�นาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร 

คัดเลือก คือวันที่..............................

	 กรณียังไม่สามารถนำ�หลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครได้ ก็ให้นำ� 

หนงัสอืรบัรองวฒุทิีส่ถานศกึษาออกให ้โดยระบสุาขาวชิาท่ีสำ�เร็จการศึกษา และ วนัท่ีท่ีได้รับอนุมัติปริญญาบตัร  

ซึ่งจะต้องอยู่ภายในกำ�หนดปิดรับสมัครมายื่นแทนก็ได้ 

		  (๓)	 สำ�เนาใบอนุญาตประกอบโรคศิลปะ จำ�นวน ๑ ฉบับ (ถ้ามาตรฐานกำ�หนด

ตำ�แหน่งกำ�หนดไว้)

		  (๔)	 สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชน จำ�นวน ๑ ฉบับ 

		  (๕)	 สำ�เนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบสำ�คัญการสมรส, ใบเปลี่ยนชื่อ–สกุล ฯลฯ (ถ้ามี) 

จำ�นวนอย่างละ ๑ ฉบับ
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		  (๖)	 ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ 

ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่งได้แก่

			   -	 วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ

			   -	 โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม

			   -	 โรคติดยาเสพติดให้โทษ

			   -	 โรคพิษสุราเรื้อรัง

			   -	 โรคตดิตอ่ร้ายแรงหรอืโรคเรือ้รงัทีป่รากฏอาการเดน่ชดัหรอืรนุแรงและเปน็อปุสรรค

ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ ก.พ.กำ�หนด

	 ทั้งนี้ ในสำ�เนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนคำ�รับรองว่า “สำ�เนาถูกต้อง” และลงชื่อกำ�กับ

ไว้ด้วย (ให้นำ�หลักฐานต้นฉบับทุกฉบับมาตรวจสอบด้วย)

	 หมายเหต ุผู้ที่ได้รับคัดเลือกเมื่อจะได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ จะต้องนำ�ใบรับรองแพทย์ซึ่ง

ออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๕๓ มายื่นด้วย

	 ๖.	 การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก และกำ�หนดวัน เวลา สถานท่ีคัดเลือก

		  …………………………… จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก และกำ�หนดวัน 

เวลา สถานที่คัดเลือกให้ทราบ ณ .......................................................ในวันที่ ……………………………….

	 ๗.	 หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก

		  ๗.๑	 การสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำ�แหน่ง (การกำ�หนดคะแนนให้ 

เป็นไปตามมติของคณะกรรมการ)

			   -	 วิชา .................................................................

			   -	 วิชา .................................................................

 		  ๗.๒	 การสอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง (การกำ�หนดคะแนนให้เป็นไปตามมติ 

ของคณะกรรมการ)

			   ประเมนิบคุคลเพือ่พจิารณาความเหมาะสมกับตำ�แหน่งหน้าทีจ่ากประวตัสิ่วนตัว ประวัติ 

การศึกษา ประวัติการทำ�งาน จากการสังเกตพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้  

อาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมเพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ใน 

การปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จรรยาบรรณของ 

ข้าราชการพลเรือน คุณธรรม จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิด

ริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น และรวมถึงสมรรถนะหลัก สมรรถนะที่จำ�เป็น 

ของตำ�แหน่ง

	 ๘.	 เกณฑ์การตัดสิน

		  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการคัดเลือกจะต้อง ............................................................................

(ชื่อส่วนราชการ)

(เป็นไปตามมติที่คณะกรรมการกำ�หนด)
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	 ๙.	 การประกาศขึ้นบัญชีผู้ได้รับคัดเลือก

		  (๑) …………………………...จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ได้รับคัดเลือกโดยเรียงลำ�ดับที่ 

จากผู้ที่ได้คะแนนสูงลงมาตามลำ�ดับ โดยมีเกณฑ์การพิจารณาที่เชื่อมโยงกับระดับความรู้ ความสามารถ ทักษะ  

และสมรรถนะที่ ก.พ. และ……………….……........กำ�หนด ในกรณีที่ผู้ได้รับคัดเลือกได้คะแนนเท่ากัน  

จะให้ผู้ได้รับเลขประจำ�ตัวสมัครเข้ารับการคัดเลือกก่อนเป็นผู้อยู่ในลำ�ดับสูงกว่า (จะใช้เลขประจำ�ตัวผู้สมัคร 

หรือไม่ เป็นมติของคณะกรรมการ)

		  (๒)	 การขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก จะข้ึนบัญชีไว้จนถึงสิ้นปีงบประมาณ........ แต่ถ้าม ี

การคัดเลือกอย่างเดียวกันนี้อีก และได้ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกได้

ในครั้งนี้เป็นอันยกเลิก

	 ๑๐.	 การบรรจุและแต่งตั้ง

		  ผู้ได้รับการคัดเลือกจะได้รับการบรรจุและแต่งต้ังตามลำ�ดับที่ในบัญชีผู้ได้รับคัดเลือก  

โดยได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่กำ�หนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำ�หรับตำ�แหน่งนั้นตามที่ระบุไว้ในประกาศ 

รับสมัคร ข้อ ๑

		  ในกรณีท่ีมีผู้ได้รับคัดเลือกมากกว่าจำ�นวนตำ�แหน่งว่าง และภายหลังมีตำ�แหน่งว่างเพิ่มอีก  

……………………..…. อาจบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือกที่เหลืออยู่ดังกล่าวหรือจะดำ�เนินการคัดเลือกใหม่ก็ได้

	 ๑๑.	 การรับโอนผู้ได้รับคัดเลือก

		  .............................................................. ไม่รับโอน ผู้สอบแข่งขันได้ที่เป็นข้าราชการ

หรือพนักงานของรัฐทุกประเภทไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น (กรณีหากมีมติคณะกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขัน 

ให้รับโอน ตัดข้อนี้ออก)

	 ๑๒.	 เงื่อนไข ข้อความอื่น ๆ ที่ผู้สมัครควรทราบ

		  ผู้ได้รับคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งในตำ�แหน่งดังกล่าวต้องอยู่ปฏิบัติงานในตำ�แหน่ง

ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๑ ปี โดยห้ามโอนไปส่วนราชการอื่น เว้นแต่ลาออก 

จากราชการ

		  ………………………..…..................... จะดำ�เนินการคัดเลือกด้วยความโปร่งใส ยุติธรรมและ 

เสมอภาค ดังนั้น หากมีผู้ใดแอบอ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้ท่านได้รับการคัดเลือก หรือ มีพฤติการณ์ 

ในทำ�นองเดียวกันนี้ โปรดอย่าได้หลงเชื่อและแจ้งให้ .............................................................. ทราบด้วย

						      ประกาศ ณ วันที่ …..... เดือน…......……… พ.ศ…….....

							       (ลงชื่อ)	 ….……………………………………

							        (.………………………………….)

					      

   (ชื่อส่วนราชการ)

(หัวหน้าส่วนราชการผู้ดำ�เนินการคัดเลือก)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

(หัวหน้าส่วนราชการ)

   (ชื่อส่วนราชการ)
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( ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก )

ประกาศคณะกรรมการคัดเลือก

เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในตำ�แหน่ง ……………………

เรื่อง   รายชื่อผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ

 ในตำ�แหน่ง …………………………....................................

------------------------------

	 ตามที่ได้มีประกาศ....................................................... ลงวันที่…………...…..…........  

เรื่อง รับสมัครคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในตำ�แหน่ง …………….........…....................... นั้น

	 บัดนี้ การรับสมัครคัดเลือกได้เสร็จส้ินแล้ว จึงขอประกาศรายช่ือผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก  

วัน เวลา สถานที่ วิธีการคัดเลือก (จะมีหรือไม่ก็ได้ เนื่องจากได้กำ�หนดไว้ในประกาศรับสมัครคัดเลือกแล้ว) และ

การประกาศผลการคัดเลือก ดังนี้

	 ๑.	 รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ดังนี้

		  เลขประจำ�ตัวสอบ				    ชื่อ - นามสกุล

		  ………………….					     ……………………………

		  ………………….					     ……………………………

		  ………………….					     ……………………………

		  ………………….					     ……………………………

	 ๒.	 วัน เวลา สถานที่สอบ

		  สอบสัมภาษณ์ในวันท่ี ……...….. พ.ศ. ……….. ณ ..........…......และกำ�หนดเวลา ดังน้ี	  

			   ๒.๑	 รายงานตัวเวลา ………………น.

			   ๒.๒	 เริ่มสอบสัมภาษณ์เวลา………..…….. เป็นต้นไป

		  การประกาศผลการคัดเลือก จะประกาศให้ทราบในวันที่…...….........…พ.ศ. …......…

ณ ……………………………...............................................

					            ประกาศ ณ วันที่ ……........………..พ.ศ. ……......

						       (ลงชื่อ) ……..……………....……………..

							        (……….……....………………..)	

	 ประธานคณะกรรมการดำ�เนินการคัดเลือก

(ชื่อส่วนราชการ)

 เอกสารหมายเลข ๔_๖
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 ( ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก )

ประกาศ ……………………………………

เรื่อง    การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคล

		           เข้ารับราชการในตำ�แหน่ง ………………………….

             ------------------------------

	 ตามที่ได้มีประกาศ.....................................................ลงวันที่………….…....................  

เรื่อง รับสมัครคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในตำ�แหน่ง ………………....................... ไปแล้ว นั้น

	 บดันี ้การดำ�เนนิการคดัเลอืกไดเ้สรจ็สิน้แลว้ จงึขอประกาศรายชือ่ผูไ้ดร้บัการคดัเลอืก ตามลำ�ดบัที ่ 

ดังต่อไปนี้

	 ลำ�ดับที	่ เลขประจำ�ตัวสอบ	 ชื่อ - นามสกุล

	 ………	 ………………….	 ……………………………

	 ………	 ………………….	 ……………………………

	 ………	 ………………….	 ……………………………

	 ………	 ………………….	 …………………....………

	 ………	 ………………….	 ……………………………

	 ทั้งนี้ ขอแจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ ดังนี้

	 ๑.	 บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ใช้ได้จนถึงสิ้นปีงบประมาณ ....................…………………

………................................................... แต่ถ้ามีการคัดเลือกในตำ�แหน่งเดียวกันนี้อีก และได้ขึ้นบัญชี 

ผูไ้ด้รับการคัดเลอืกใหมแ่ลว้ บญัชผีูไ้ดร้บัการคดัเลอืกครัง้น้ีเปน็อนัยกเลกิ (จะระบหุรือไมก่ไ็ดต้ามความตอ้งการ 

ของส่วนราชการ)

	 ๒.	 ผู้ได้รับการคัดเลือกผู้ใดได้ขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกดังกล่าวข้างต้น ถ้ามีกรณีอย่างใด 

อย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก คือ

		  ๒.๑	 ผู้นั้นได้สละสิทธิการบรรจุและแต่งตั้งในตำ�แหน่งที่ได้รับการคัดเลือก

		  ๒.๒	 ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุเข้ารับราชการภายในเวลาที่กำ�หนด

		  ๒.๓	 ผู้นั้นมีเหตุที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ตามกำ�หนดเวลา ท่ีจะบรรจุและแต่งตั้ง

ในตำ�แหน่งที่ได้รับการคัดเลือก

/๒.๔ ผู้นั้นได้บรรจุ….

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

และความต้องการ ของส่วนราชการ)

(ตามหนังสือเวียน

 เอกสารหมายเลข ๔_๗
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		  ๒.๔	 ผู้นั้นได้บรรจุและแต่งตั้งในตำ�แหน่งที่ได้รับการคัดเลือกไปแล้ว	  

(ข้อ ๒ นี้ ระบุตามความต้องการของส่วนราชการ และเมื่อระบุแล้วต้องปฏิบัติตามที่ระบุ)

	 ๓.	 หากปรากฏภายหลังว่า ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกรายใดมีคุณสมบัติทั่วไป หรือคุณสมบัติ

เฉพาะสำ�หรับตำ�แหน่งไม่ตรงตามประกาศรับสมัคร หรือคุณวุฒิที่ยื่นสมัครเข้ารับการคัดเลือก ก.พ.  

มิได้รับรองว่าเป็นคุณวุฒิตรงตามประกาศรับสมัครคัดเลือก ถึงแม้ว่าผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกรายนั้น 

จะเปน็ผูไ้ด้รบัการคดัเลอืกกจ็ะไมม่สีทิธไิดร้บัการบรรจแุละแต่งต้ังใหเ้ขา้รบัราชการในตำ�แหน่งท่ีได้รบัการคดัเลอืก

	 ๔.	 ผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งในตำ�แหน่งดังกล่าว ต้องอยู่ปฏิบัติงาน 

ในส่วนราชการนี้เป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๑ ปี โดยห้ามโอนไปส่วนราชการอื่นเว้นแต่ลาออกจากราชการ 

 

ประกาศ ณ วันที่ ……..…......…………..พ.ศ. …..…….

(ลงชื่อ) ……..……………………………….

         (……….……………………..)

       หัวหน้าส่วนราชการผู้ดำ�เนินการคัดเลือก
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(ตัวอย่างหนังสือแจ้งความจำ�นงเพื่อรับการบรรจุเข้ารับราชการ

ในตำ�แหน่งที่ได้รับการคัดเลือก)

									         ลำ�ดับที่ .......................... 

						      วันที่ ............ เดือน ..................... พ.ศ. .....................

เรียน	 หัวหน้าส่วนราชการ

		  ตามที่ข้าพเจ้าได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่ง................................................ลำ�ดับที่............. 

ตามประกาศขึ้นบัญชีของ...............................................ลงวันที่............. เดือน ......................... พ.ศ. .......... 

และ.................................................................... เรียกข้าพเจ้ามารับการบรรจุ นั้น

		  ขา้พเจา้ขอยนืยนัความประสงคแ์ละรบัรองวา่ ขา้พเจา้สมคัรใจจะรบัการบรรจเุขา้รบัราชการ ในตำ�แหนง่  

.......................................................................ในวันที่ ...............เดือน ................................พ.ศ.................................

เมื่อข้าพเจ้าไปรายงานตัวแต่มิได้ไปรับการบรรจุ โดยมิได้แจ้งเหตุขัดข้องให้.....................................................  

ทราบภายในวนับรรจ ุใหถ้อืวา่ขา้พเจา้สละสทิธกิารบรรจเุขา้รบัราชการในตำ�แหนง่.........................................................

และถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีไว้ในบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกทุกบัญชีในการคัดเลือกครั้งเดียวกัน

		  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

					     (ลงชื่อ) ...............................................................

				                        (............................................................)

(ชื่อส่วนราชการ) 

 เอกสารหมายเลข ๔_๘

(ชื่อส่วนราชการ) 

(ชื่อส่วนราชการ) 
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แบบรายงานการคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ

ส่วนราชการ	 ……………………………………………………………………………………

คณะกรรมการ	 คณะกรรมการดำ�เนินการคัดเลือก ฯ จำ�นวน………………..คน

	 ประธานกรรมการ ฯ ดำ�รงตำ�แหน่ง……………………………………………….

	 กรรมการและเลขานุการ / เลขานุการ ดำ�รงตำ�แหน่ง……………………………….

ตำ�แหน่งที่คัดเลือก	 ชื่อตำ�แหน่ง…………………………… จำ�นวนตำ�แหน่งว่างครั้งแรก………..ตำ�แหน่ง

	 วุฒิที่คัดเลือก ฯ คือ…………………………………………………………………

วิธีการคัดเลือก	 ¡ สัมภาษณ์ โดยมีกรรมการสัมภาษณ์…………………….ชุด ๆ ละ………คน

	 ¡ สอบข้อเขียน โดยสอบวิชา…………………………………………………

	 มีรายละเอียดเนื้อหาวิชา คือ…………………………………………………...

	 ¡ วิธีการอื่น ๆ (โปรดระบุ) ……………………………………………………

การดำ�เนินการ	 -	 แพร่ข่าวรับสมัคร โดย ¡ เว็บไซต์สำ�นักงาน ก.พ. ¡ เว็บไซต์ส่วนราชการ

		  ¡ หนังสือพิมพ์ ¡ อื่น ๆ …………………………………………

	 -	 รับสมัครตั้งแต่วันที่……………………………..ถึงวันที่………………………..

	 -	 รวม …………………… วันทำ�การ

	 -	 จำ�นวนผู้สมัคร……………...คน (ชาย………….คน หญิง……………….คน)

	 -	 เข้ารับการคัดเลือก………….คน (ชาย………….คน หญิง……………….คน)

	 -	 ได้รับการคัดเลือก...………..คน (ชาย………….คน หญิง………………คน)

	 -	 ได้รับการบรรจุ……………..คน (ชาย………….คน หญิง……………....คน)

	 -	 ดำ�เนินการคัดเลือกวันที่………………………………………………………….

	 -	 ประกาศผลการคัดเลือกวันที่……………………………………………………..

	 -	 คาดว่าจะบรรจุคร้ังแรกวันท่ี……………………………………………………..		   

	 -	 รวมระยะเวลาดำ�เนินการตั้งแต่ตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ถึงวันบรรจุครั้งแรก

	  	 รวม………………วัน

ปัญหา และข้อเสนอแนะ ........................................................................................................................ 

.............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

หมายเหต	ุ ๑.	ให้รายงานผลการดำ�เนินการตามแบบรายงานนี้ทุกครั้งที่มีการดำ�เนินการคัดเลือกบรรจุ

 	 ๒.	กรณีที่การดำ�เนินการคัดเลือกเสร็จสิ้นลง โดยที่ไม่มีผู้ได้รับการบรรจุอาจจะเนื่องจาก

ไม่มีผู้สมัครหรือสละสิทธิ์ในขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่ง ให้รายงานผลการคัดเลือกตาม แบบรายงานนี้ด้วย 

	 ๓.	ให้ส่งแบบรายงานไปยังกลุ่มงานหลักเกณฑ์การเข้ารับราชการ ศูนย์สรรหาและเลือกสรร 

สำ�นักงาน ก.พ. เลขที่ ๔๗/๑๑๑ ถนนติวานนท์ ตำ�บลตลาดขวัญ อำ�เภอเมือง จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐

 เอกสารหมายเลข ๔_๙
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	 บทที่ ๕
การคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้



การสรรหาและเลือกสรรโดยวิธีการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่งหนึ่งไป 
ขึ้นบัญชี เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่งอื่น

	 การคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามหนังสือสำ�นักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๖  

ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ นั้น ได้กำ�หนดกรณีเหตุพิเศษซ่ึงส่วนราชการอาจคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ

เข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ดำ�รงตำ�แหน่งได้โดยไม่ต้องสอบแข่งขัน ซึ่ง ก.พ. ได้เห็นชอบให้กำ�หนด 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขของการนำ�รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขัน

ได้ในตำ�แหน่งอื่นจากหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขตามหนังสือสำ�นักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๕  

ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ เป็นการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามหนังสือสำ�นักงาน ก.พ.  

ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๖ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ กรณีข้อ ๑(๖) โดยกำ�หนดหลักเกณฑ์ วิธีการ  

และเงื่อนไขเช่นเดิม รายละเอียดตามหนังสือสำ�นักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖  

(เอกสารหมายเลข ๕_๑)

	 หนังสือสำ�นักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ กำ�หนดว่า  

“กรณีที่ส่วนราชการมีตำ�แหน่งว่างในตำ�แหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และตำ�แหน่งประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการ ซึ่งต้องการบุคคลท่ีมีวุฒิการศึกษาอย่างเดียวกัน และมีความรู้ ความสามารถ ทักษะและ

สมรรถนะที่เหมือนหรือใกล้เคียงกันกับตำ�แหน่งที่ได้มีการสอบแข่งขันและขึ้นบัญชีไว้ให้ส่วนราชการสามารถ

คัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่งอื่นได้  

โดยเรียกผู้สอบแข่งขันได้มารับการประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่งเป็นจำ�นวนสามเท่าของตำ�แหน่งว่าง  

แต่ไม่น้อยกว่าสิบคน โดยเรียกตั้งแต่ลำ�ดับแรกของผู้ที่ยังไม่ได้รับการบรรจุไปตามลำ�ดับต่อกันเร่ือย ๆ  

โดยไมซ่ํา้กนั และเมือ่เรยีกจนถงึคนสดุทา้ยในบญัชแีลว้ แตบ่ญัชยีงัไมย่กเลกิใหย้อ้นกลบัมาเริม่เรยีกตัง้แตล่ำ�ดบั

แรกของผู้ที่ยังไม่ได้รับการบรรจุอีก ในกรณีที่มีผู้สอบแข่งขันได้เหลือในบัญชีน้อยกว่าสิบคนให้เรียกตามจำ�นวน

ที่เหลือในบัญชีได้ 

	 ทั้งนี้ คำ�ว่า “ตำ�แหน่งอื่น” ให้หมายถึง ชื่อตำ�แหน่งเดียวกันแต่ต่างส่วนราชการด้วย”

การดำ�เนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับ 
การคัดเลือกในตำ�แหน่งอื่น

	 เม่ือส่วนราชการมีตำ�แหน่งว่าง และพิจารณาแล้วว่าต้องการดำ�เนินโดยการคัดเลือกจากบัญช ี

ผู้สอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่งหนึ่งจากบัญชีของส่วนราชการอ่ืน (หรือส่วนราชการเดียวกัน) มาขึ้นบัญชีเป็น 

ผู้ได้รับคัดเลือกในตำ�แหน่งอื่นที่ว่างอยู่ จะต้องดำ�เนินการตามขั้นตอน ดังนี้

		  ๑.	 การตัง้คณะกรรมการดำ�เนินการคดัเลอืกจากบญัชผีูส้อบแขง่ขนัไดใ้นตำ�แหนง่หนึง่ไปขึน้บญัชี

เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่งอื่น (เอกสารหมายเลข ๕_๒) 

บทที ่๕
การคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
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		  ให้หัวหน้าส่วนราชการออกคำ�สั่งต้ังคณะกรรมการดำ�เนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใน

ตำ�แหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่งอื่น คณะหนึ่ง โดยมีองค์ประกอบดังนี้

			   ๑.๑ 	 ข้าราชการพลเรือนผู้ดำ�รงตำ�แหน่งประเภทอำ�นวยการหรือผู้ได้รับมอบหมาย จำ�นวน 

 ไม่น้อยกว่า ๓ คน โดยตั้งกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานกรรมการ

			   ๑.๒ 	 ให้ตั้งผู้แทน ก.พ. เป็นกรรมการด้วย

			   ให้คณะกรรมการที่จัดตั้งมีหน้าที่กำ�หนดหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมิน ซึ่งอาจกำ�หนดให้มีวิธี

สัมภาษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติหรือวิธีอื่นใด วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม เพื่อบรรลุ 

วัตถุประสงค์ดังกล่าว คณะกรรมการอาจตั้งกรรมการสัมภาษณ์ กรรมการออกข้อสอบ กรรมการทดสอบ 

การปฏิบัติงาน หรือกรรมการอื่นหรือเจ้าหน้าที่ให้ดำ�เนินการในเรื่องต่าง ๆ ได้ตามความจำ�เป็น 

		  ๒.	 การเตรยีมการกอ่นการรบัสมัครคดัเลอืกจากบญัชผีูส้อบแขง่ขนัไดใ้นตำ�แหนง่หนึง่ไปขึน้บญัชี

เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่งอื่น

			   ให้ส่วนราชการค้นหาบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการอื่น ซึ่งสามารถดูรายละเอียดบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้ดังกล่าวผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์รวมข้อมูลข่าวสารด้านการสรรหาและเลือกสรร สำ�นักงาน ก.พ. 

ที่ http:// job.ocsc.go.th โดยพิจารณาเกณฑ์การเลือกใช้บัญชี ดังนี้ 	

			   ๒.๑	 พิจารณาชื่อตำ�แหน่งที่จะบรรจุ และคุณวุฒิที่สอดคล้องกับงานที่ปฏิบัติจากข้อมูลบัญชี

สอบแข่งขันของส่วนราชการต่างๆ และตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะสำ�หรับตำ�แหน่งของแต่ละบัญชีที่ขึ้นบัญชี

ไว้กับคุณสมบัติเฉพาะสำ�หรับตำ�แหน่งของตำ�แหน่งที่ว่างต้องสอดคล้องกัน โดยผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีของ 

ส่วนราชการท่ีจะนำ�มาพิจารณาต้องสามารถบรรจุได้ในตำ�แหน่งที่ว่างทุกราย และจะพิจารณาเปรียบเทียบ 

ความเหมาะสมกับบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการอื่นว่ามีบัญชีชื่อตำ�แหน่งเดียวกันอีกหรือไม่ ถ้ามีจะนำ�

มาพิจารณาเปรียบเทียบ หากไม่มีให้พิจารณาว่ามีบัญชีที่ใช้คุณวุฒิเดียวกันหรือไม่ และมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ใกลเ้คยีงกนัหรอืไม ่ถา้มจีะพจิารณาเลือกใชจ้ากบญัชขีองสว่นราชการใด นัน้ ใหน้ำ�เสนอในทีป่ระชมุคณะกรรมการ 

			   ในกรณีที่มีบัญชีคุณวุฒิอย่างเดียวกันขึ้นบัญชีอยู่หลายบัญชีจะพิจารณาใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

ตามหลักเกณฑ์เรียงลำ�ดับดังนี้

				    ๑.	 ชื่อตำ�แหน่งเดียวกัน

				    ๒.	 ชื่อตำ�แหน่งต่างกันแต่ใช้คุณวุฒิอย่างเดียวกันมีลักษณะงานที่ปฏิบัติคล้ายคลึงกัน

	  			   ๓.	 หลักสูตรการสอบ รายวิชาที่สอบแข่งขันควรมีการทดสอบความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อ

ตำ�แหน่งที่นำ�มาคัดเลือก

	  			   ๔.	 กระทรวงที่สังกัด ควรพิจารณาให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่อยู่ในสังกัดกระทรวง

เดียวกัน เนื่องจากลักษณะงานที่ปฏิบัติใกล้เคียงกัน

				    ๕.	 จำ�นวนผู้สอบแข่งขันได้ท่ีเหลือในบัญชี ควรพิจารณาว่าบัญชีท่ีจะอนุมัติให้คัดเลือก

มีจำ�นวนผู้สอบแข่งขันได้เหลืออยู่ในจำ�นวนที่เหมาะสมหรือไม่ หากมีจำ�นวนน้อยเกินไปก็พิจารณาใช้บัญชีอื่น 

ต่อไป เมื่อพิจารณาตามหลักเกณฑ์ดังกล่าวให้นำ�เสนอข้อมูลต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
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		  ๓.	 การประชมุคณะกรรมการดำ�เนนิการคดัเลอืกจากบญัชผีูส้อบแขง่ขนัไดใ้นตำ�แหนง่หนึง่ไปขึน้

บัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่งอื่น

			   เมื่อจัดตั้งกรรมการและจัดเตรียมข้อมูลเร่ืองการเลือกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้พร้อมแล้ว  

ให้จัดการประชุม โดยจัดเตรียมเอกสารที่จะต้องใช้ในการประชุม ได้แก่

			   ๓.๑	 วาระการประชุม (เอกสารหมายเลข ๕_๓)

			   ๓.๒	 แผนการกำ�หนดวันเวลาในการดำ�เนินการคัดเลือกฯ

			   ๓.๓	 รายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกฯ 

			   ๓.๔	 วิธีการประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง และหลักเกณฑ์ วิธีการประเมิน

			   ๓.๕	 วาระอื่น ๆ ที่จำ�เป็นเกี่ยวกับการดำ�เนินการ

		  ๔.	 การดำ�เนินการเก่ียวกับการเรียกให้ผู้สอบแข่งขันได้มาสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสม 

			   ๔.๑	 ให้ส่วนราชการติดต่อประสานกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามมติ  

ที่ประชุมเป็นหนังสือราชการโดยแจ้งว่าต้องการคัดเลือกจากบัญชีตำ�แหน่งใดไปขึ้นบัญชีเป็นตำ�แหน่งใด และ 

มีจำ�นวนตำ�แหน่งว่างครั้งแรกเท่าใด เพื่อขอชื่อและที่อยู่ของผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีฯ ที่ยังไม่ได้รับการบรรจุ 

เรียงตามลำ�ดับตามจำ�นวนที่ ก.พ. กำ�หนด (๓ เท่าของจำ�นวนตำ�แหน่งว่างครั้งแรกและต้องไม่น้อยกว่า ๑๐ คน 

กรณีเหลือในบัญชีไม่ถึง ๑๐ คน ก็ให้ใช้ตามจำ�นวนที่เหลือในบัญชีนั้น)

			   ๔.๒	 แจง้ใหผู้ส้อบแขง่ขนัไดต้ามรายชือ่และจำ�นวนที ่ก.พ. กำ�หนดในข้อ ๔.๑ (เอกสารหมายเลข ๕_๔)  

ที่ได้รับจากส่วนราชการเจ้าของบัญชี ให้มาสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง โดยแจ้ง 

เป็นหนังสือส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ก่อนวันเริ่มรับสมัครไม่น้อยกว่า ๕ วัน และกำ�หนดระยะเวลา 

รับสมัครไม่น้อยกว่า ๓ วันทำ�การ โดยในหนังสือดังกล่าวให้แจ้งรายละเอียด ดังนี้ 

				    (๑)	 ชื่อตำ�แหน่งที่รับสมัคร หน่วยงานที่มีตำ�แหน่งว่าง จำ�นวนตำ�แหน่งว่างครั้งแรก

				    (๒)	 ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติควรเขียนให้ละเอียดชัดเจน เพื่อให้ผู้มีสิทธิใช้สำ�หรับ 

การตัดสินใจว่าตนเหมาะสมกับตำ�แหน่ง หรือไม่

				    (๓)	 วิธีการสมัคร

				    (๔)	 การประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่งจะดำ�เนินการโดยวิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธี

ก็ได้ เช่น สอบปฏิบัติ สัมภาษณ์ หรือสอบข้อเขียนประกอบการสัมภาษณ์ เป็นต้น และเกณฑ์การตัดสิน

				    (๕)	 การตัดสนิว่าผูใ้ดผา่นการประเมินความเหมาะสมกบัตำ�แหนง่ ใหถ้อืเกณฑ์วา่ตอ้งเปน็

ผู้ได้คะแนนประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่งรวมทั้งสิ้นไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐

				    (๖)	 วัน เวลา และสถานที่ที่จะดำ�เนินการประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง

				    (๗)	 วัน เวลา และสถานที่ที่จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสม 

กับตำ�แหน่ง

				    (๘)	 ผู้ที่ไม่ประสงค์จะสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง หรือสมัคร

เข้ารับการประเมินแล้ว แต่ไม่ได้รับการคัดเลือก ยังคงมีชื่ออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่งเดิมและ 

มีสิทธิอยู่ตามเดิม
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				    (๙)	 ผู้ได้รับแจ้งให้สมัคร หรือผู้สมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง 

หรือผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่งที่ประเมินนี้ ผู้ใดถูกยกเลิกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่งที ่

ใช้คัดเลือกเพ่ือบรรจุ หรือได้รับการเรียกตัวและได้แจ้งความจำ�นงเป็นลายลักษณ์อักษรแล้วว่าจะรับ 

การบรรจุ หรือได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำ�แหน่งท่ีใช้คัดเลือกเพื่อบรรจุ หรือในตำ�แหน่งอ่ืน ๆ ของ 

การสอบครัง้เดยีวกนักบัตำ�แหนง่ดงักลา่ว ผูน้ัน้หมดสทิธเิขา้รบัการประเมนิ หรอืหมดสทิธทิีจ่ะไดร้บัการคดัเลอืก  

หรือหมดสิทธิที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำ�แหน่งที่ประเมินนี้ แล้วแต่กรณี

				    (๑๐)	 เงื่อนไขอื่นๆ เช่น ไม่รับโอน 

					     รายละเอียดใน (เอกสารหมายเลข ๕_๕) และตัวอย่างใบสมัครเข้ารับการประเมิน 

ความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง (เอกสารหมายเลข ๕_๖) 

		  ๕.	 การเตรียมการก่อนวันประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง

			   ให้ส่วนราชการกำ�หนดเลขประจำ�ตัวผู้สมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง 

ตามลำ�ดับก่อนหลังที่สมัคร และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน (เอกสารหมายเลข ๕_๗)  

โดยมสีาระสำ�คญั ดงันี ้เลขประจำ�ตวัเขา้รบัการประเมนิ เลขประจำ�ตวัผูส้อบแขง่ขนัไดใ้นบญัชเีดมิ และชือ่-ชือ่สกุล 

ของผู้สมัครเข้ารับการประเมิน

		  ๖.	 วันประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง

			   ให้คณะกรรมการประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่งทำ�หน้าที่ประเมินความเหมาะสมกับ

ตำ�แหน่ง ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิทีีค่ณะกรรมการไดก้ำ�หนดไว ้ซึง่อาจดำ�เนนิการโดยวธิสีมัภาษณ ์วธิสีอบขอ้เขยีน  

วิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืน วิธีหน่ึงหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสมกับความต้องการของตำ�แหน่งตามมต ิ

ของคณะกรรมการดำ�เนินการคัดเลือก 

		  ๗.	 การประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก (เอกสารหมายเลข ๕_๘) 

			   ให้ส่วนราชการประกาศขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก เรียงลำ�ดับที่จากผู้ได้คะแนนมากไปน้อย  

ถา้ไดค้ะแนนเทา่กนัใหผู้้ไดร้บัเลขประจำ�ตวัเขา้รบัการประเมนิกอ่นเปน็ผูอ้ยู่ในลำ�ดบัที่ดกีว่าและใหส้ว่นราชการ

ประกาศการขึน้บญัชเีปน็ผูไ้ดร้บัการคดัเลอืกในตำ�แหนง่อืน่นัน้เรยีงตามลำ�ดบัที ่โดยใหม้สีาระสำ�คญั ดงันีเ้ลขประจำ�ตวั 

เข้ารับการประเมิน เลขประจำ�ตัวผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีเดิม และชื่อ-ชื่อสกุลของผู้ผ่านเกณฑ์การคัดเลือก

		  ๘.	 การส่งประกาศขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังส่วนราชการเจ้าของบัญชี

		  เม่ือประกาศขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกแล้วให้ส่วนราชการผู้ดำ�เนินการคัดเลือกส่งประกาศ 

ขึน้บญัชดีงักลา่ว จำ�นวน ๑ ชดุไปยงัสว่นราชการเจา้ของบญัช ีภายใน ๕ วนัทำ�การ นบัแตว่นัประกาศขึน้บญัช ี

		  ๙.	 การเรียกผู้ได้รับการคัดเลือกให้มารายงานตัวเพื่อเข้ารับการบรรจุ

			   ให้ส่วนราชการดำ�เนินการตามขั้นตอน ดังนี้

			   ๙.๑	 ตรวจสอบกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีว่าผู้นั้นยังคงมีสิทธิที่จะได้รับการบรรจุและ 

แต่งตั้ง

			   ๙.๒	 มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) เรียกให้ผู้น้ันมารายงานตัว ท้ังนี้  

วันที่กำ�หนดให้มารายงานตัวต้องเป็นวันที่หลังจากวันที่มีหนังสือให้มารายงานตัวไม่น้อยกว่า ๕ วัน
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			   ๙.๓	 ในวันที่ผู้ได้รับการคัดเลือกมารายงานตัว ให้ตรวจสอบอีกครั้งว่ายังคงเป็นผู้มีสิทธิ 

ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งอยู่ หรือไม่

			   ๙.๔	 หากผู้น้ันยังเป็นผู้มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ก็ให้ผู้นั้นแสดงความจำ�นงเป็น  

ลายลักษณ์อักษรว่าจะรับการบรรจุและแต่งตั้งในตำ�แหน่งที่มารายงานตัวคร้ังนี้ พร้อมทั้งขอสละสิทธิที่จะรับ 

การบรรจุและแต่งตั้งในตำ�แหน่งอ่ืน ๆ ในการสอบคร้ังเดียวกันกับตำ�แหน่งที่จะได้รับการบรรจุในครั้งนี้  

(เอกสารหมายเลข ๕_๙ และ เอกสารหมายเลข ๕_๑๐) 		

			   ๙.๕	 จัดส่งหลักฐานการสละสิทธิไปเพ่ือให้ส่วนราชการเจ้าของบัญชีเพ่ือคัดชื่อผู้น้ันออกจาก

บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เพื่อป้องกันการบรรจุซํ้า ซ้อนกับส่วนราชการอื่น และขอความอนุเคราะห์ให้ส่วนราชการ

เจ้าของบัญชีจัดส่งหลักฐานการสมัครสอบของผู้นั้นไปยังส่วนราชการที่ผู้นั้นประสงค์จะรับการบรรจุ เพื่อเป็น

หลักฐานการขึ้นบัญชีของตำ�แหน่งเดิม

			   ๙.๖	 ให้ส่วนราชการออกคำ�สั่งบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการในตำ�แหน่งที่ได้รับ การคัดเลือก

ตามลำ�ดับที่ และตามจำ�นวนตำ�แหน่งว่าง

		  ๑๐.	 การตรวจสอบการสำ�เร็จการศึกษา

			   เมื่อบรรจุผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้ตรวจสอบการสำ�เร็จการศึกษาของผู้สอบแข่งขันได้ว่า 

สำ�เร็จการศึกษาจริงหรือไม่ หากปรากฏภายหลังว่า ผู้สอบแข่งขันได้รายใดไม่สำ�เร็จการศึกษา หรือสำ�เร็จ 

หลังวันที่ปิดรับสมัคร ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอำ�นาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ สั่งให้ผู้น้ันออกจากราชการ 

โดยพลัน ทั้งนี้ ตามนัยมาตรา ๖๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

			   สำ�หรับการตรวจสอบให้ส่งหลักฐานการศึกษา (เช่น ประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร)  

ไปยังหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ

...................................................................................................

 

 เอกสารหมายเลข ๕_๑

ท่ี  นร ๑๐๐๔/ว ๑๘           สํานักงาน ก.พ.

ถนนติวานนท จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐

 ๑๑  ธันวาคม  ๒๕๕๖

เรื่อง   การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผูสอบแขงขันได

เรียน (เวียนกระทรวง กรม และจังหวัด)

อางถึง  หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๖ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑

ตามหนังสือที่อางถึง ก.พ. กําหนดกรณีเหตุพิเศษซึ่งสวนราชการอาจคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ

เขารับราชการและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงไดโดยไมตองสอบแขงขันในกรณีตาง ๆ โดยกําหนดขอ ๑(๖) กรณีอื่น

ท่ี ก.พ. อนุมัติ มาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ  ความแจงแลว น้ัน 

บัดน้ี ก.พ. ไดพิจารณามีมติอนุมัติใหสวนราชการอาจคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเขารับราชการ

โดยไมตองสอบแขงขันได  กรณีที่สวนราชการมีตําแหนงวางในตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 

และตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ซึ่งตองการบุคคลที่มีวุฒิการศึกษาอยางเดียวกัน และมีความรู 

ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่เหมือนหรือใกลเคียงกันกับตําแหนงที่ไดมีการสอบแขงขันและขึ้นบัญชีไว 

ใหสวนราชการสามารถคัดเลือกจากบัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนงหน่ึงไปขึ้นบัญชีเปนผูไดรับการคัดเลือก

ในตําแหนงอื่นได โดยเรียกผูสอบแขงขันไดมารับการประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงเปนจํานวนสามเทา

ของตําแหนงวาง แตไมนอยกวาสิบคน โดยเรียกตั้งแตลําดับแรกของผูที่ยังไมไดรับการบรรจุไปตามลําดับตอกัน

เรื่อย ๆ โดยไมซ้ํากัน และเมื่อเรียกจนถึงคนสุดทายในบัญชีแลว แตบัญชียังไมยกเลิกใหยอนกลับมาเริ่มเรียก

ต้ังแตลําดับแรกของผูที่ยังไมไดรับการบรรจุอีก ในกรณีที่มีผูสอบแขงขันไดเหลือในบัญชีนอยกวาสิบคน 

ใหเรียกตามจํานวนที่เหลือในบัญชีได ท้ังน้ี คําวา “ตําแหนงอื่น” ใหหมายถึง ช่ือตําแหนงเดียวกันแต

ตางสวนราชการดวย และใหดําเนินการตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข ดังตอไปน้ี

๑. ใหสวนราชการต้ังคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกจากบัญชีผูสอบแขงขันไดใน

ตําแหนงหนึ่งไปขึ้นบัญชีเปนผูไดรับการคัดเลือกในตําแหนงอื่นขึ้นคณะหน่ึง ประกอบดวย ขาราชการพลเรือน

ผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการหรือผูไดรับมอบหมาย  จํานวนไมนอยกวา ๓ คน โดยตั้งกรรมการคนหน่ึง

เปนประธานกรรมการและต้ังผูแทน ก.พ. เปนกรรมการดวย

๒. ใหคณะกรรมการตาม ๑. ดําเนินการประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงของผูท่ีจะ

นํารายชื่อไปขึ้นบัญชีโดยกําหนดวิธีการประเมิน ซึ่งอาจดําเนินการโดยวิธีสัมภาษณ  วิธีสอบขอเขียน วิธีสอบ  

ปฏบัิติหรือวิธีอ่ืนใด วิธีหน่ึงหรือหลายวิธีก็ไดตามความเหมาะสม  ในการน้ี คณะกรรมการอาจต้ังกรรมการสัมภาษณ 

กรรมการออกขอสอบ กรรมการทดสอบการปฏิบัติงาน หรือกรรมการอื่นหรือเจาหนาท่ีใหดําเนินการ

ในเร่ืองตาง ๆ ไดตามความจําเปน
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 เอกสารหมายเลข ๕_๑

ท่ี  นร ๑๐๐๔/ว ๑๘           สํานักงาน ก.พ.

ถนนติวานนท จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐

 ๑๑  ธันวาคม  ๒๕๕๖

เรื่อง   การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผูสอบแขงขันได

เรียน (เวียนกระทรวง กรม และจังหวัด)

อางถึง  หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๖ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑

ตามหนังสือที่อางถึง ก.พ. กําหนดกรณีเหตุพิเศษซึ่งสวนราชการอาจคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ

เขารับราชการและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงไดโดยไมตองสอบแขงขันในกรณีตาง ๆ โดยกําหนดขอ ๑(๖) กรณีอื่น

ท่ี ก.พ. อนุมัติ มาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ  ความแจงแลว น้ัน 

บัดน้ี ก.พ. ไดพิจารณามีมติอนุมัติใหสวนราชการอาจคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเขารับราชการ

โดยไมตองสอบแขงขันได  กรณีที่สวนราชการมีตําแหนงวางในตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 

และตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ซึ่งตองการบุคคลที่มีวุฒิการศึกษาอยางเดียวกัน และมีความรู 

ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่เหมือนหรือใกลเคียงกันกับตําแหนงที่ไดมีการสอบแขงขันและขึ้นบัญชีไว 

ใหสวนราชการสามารถคัดเลือกจากบัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนงหน่ึงไปขึ้นบัญชีเปนผูไดรับการคัดเลือก

ในตําแหนงอื่นได โดยเรียกผูสอบแขงขันไดมารับการประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงเปนจํานวนสามเทา

ของตําแหนงวาง แตไมนอยกวาสิบคน โดยเรียกตั้งแตลําดับแรกของผูที่ยังไมไดรับการบรรจุไปตามลําดับตอกัน

เรื่อย ๆ โดยไมซ้ํากัน และเมื่อเรียกจนถึงคนสุดทายในบัญชีแลว แตบัญชียังไมยกเลิกใหยอนกลับมาเริ่มเรียก

ต้ังแตลําดับแรกของผูที่ยังไมไดรับการบรรจุอีก ในกรณีที่มีผูสอบแขงขันไดเหลือในบัญชีนอยกวาสิบคน 

ใหเรียกตามจํานวนที่เหลือในบัญชีได ท้ังน้ี คําวา “ตําแหนงอื่น” ใหหมายถึง ช่ือตําแหนงเดียวกันแต

ตางสวนราชการดวย และใหดําเนินการตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข ดังตอไปน้ี

๑. ใหสวนราชการต้ังคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกจากบัญชีผูสอบแขงขันไดใน

ตําแหนงหนึ่งไปขึ้นบัญชีเปนผูไดรับการคัดเลือกในตําแหนงอื่นขึ้นคณะหน่ึง ประกอบดวย ขาราชการพลเรือน

ผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการหรือผูไดรับมอบหมาย  จํานวนไมนอยกวา ๓ คน โดยตั้งกรรมการคนหน่ึง

เปนประธานกรรมการและต้ังผูแทน ก.พ. เปนกรรมการดวย

๒. ใหคณะกรรมการตาม ๑. ดําเนินการประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงของผูท่ีจะ

นํารายชื่อไปขึ้นบัญชีโดยกําหนดวิธีการประเมิน ซึ่งอาจดําเนินการโดยวิธีสัมภาษณ  วิธีสอบขอเขียน วิธีสอบ  

ปฏบัิติหรือวิธีอ่ืนใด วิธีหน่ึงหรือหลายวิธีก็ไดตามความเหมาะสม  ในการน้ี คณะกรรมการอาจต้ังกรรมการสัมภาษณ 

กรรมการออกขอสอบ กรรมการทดสอบการปฏิบัติงาน หรือกรรมการอ่ืนหรือเจาหนาท่ีใหดําเนินการ

ในเร่ืองตาง ๆ ไดตามความจําเปน
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๑๖๔

การตัดสินวาผูใดเปนผูผานการประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง ใหถือเกณฑวาตองเปน

ผูไดคะแนนประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงรวมท้ังส้ินไมตํ่ากวารอยละ ๖๐

๓. ใหสวนราชการตาม ๑. ดําเนินการเก่ียวกับการเรียกผูสอบแขงขันไดในตําแหนงหน่ึง      

มาเพื่อเขารับการประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงอ่ืนตาม ๒. ดังน้ี

(๑) ประสานกับสวนราชการเจาของบัญชีผูสอบแขงขันไดเพื่อใหไดช่ือและท่ีอยูของ

ผูสอบแขงขันไดในบัญชี  ท่ียังไมไดรับการบรรจุเรียงตามลําดับ ตามจํานวนท่ี ก.พ. กําหนด

(๒) แจงใหผูสอบแขงขันไดตามรายชื่อและจํานวนตาม ๓(๑) สมัครเขารับการประเมินความ

เหมาะสมกับตําแหนง โดยแจงเปนหนังสือสงทางไปรษณียดวนพิ เศษ (EMS) กอนวันเริ่มรับสมัคร

ไมนอยกวา ๕ วัน และกาํหนดระยะเวลารบัสมัครไมนอยกวา ๓ วันทําการ ท้ังน้ี ในหนังสือดังกลาวใหแจงดวยวา

ก. ผูที่ไมประสงคจะสมัครเขารับการประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง หรือสมัคร

เขารับการประเมินแลว แตไมไดรับการคัดเลือก ยังคงมีชื่ออยูในบัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนงเดิมและมีสิทธิ

อยูตามเดิม

ข. ผูไดรับแจงใหสมัคร หรือผูสมัครเขารับการประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง

หรือผู ท่ีได รับการคัดเลือกในตําแหนงท่ีประเมินน้ี ผูใดถูกยกเลิกจากบัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนง

ท่ีใชเพื่อการคัดเลือกบรรจุหรือไดรับการเรียกตัวและไดแจงความจํานงเปนลายลักษณอักษรแลววาจะรับ

การบรรจุ หรือไดรับการบรรจุและแตงต้ังในตําแหนงที่ใชเพื่อการคัดเลือกบรรจุ หรือในตําแหนงอื่น ๆ 

ของการสอบครั้งเดียวกันกับตําแหนงดังกลาว ผูนั้นหมดสิทธิเขารับการประเมิน หรือหมดสิทธิที่จะเปนผูไดรับ

การคัดเลือก หรือหมดสิทธิท่ีจะไดรับการบรรจุและแตงต้ังในตําแหนงท่ีประเมินน้ี แลวแตกรณี

ค. การประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงจะใชวิธีการตาม ๒. วิธีใดวิธีหน่ึง หรือ

หลายวิธีก็ได

๔. ใหสวนราชการตาม ๑. กําหนดเลขประจําตัวผูสมัครเขารับการประเมินความเหมาะสมกับ

ตําแหนง ตามลําดับกอนหลังที่สมัคร และประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินโดยมีสาระสําคัญ

ดังนี้ เลขประจําตัวผูเขารับการประเมิน เลขประจําตัวผูสอบแขงขันไดในบัญชีเดิม ช่ือตําแหนงในบัญชีเดิม

และช่ือ – ช่ือสกุล

๕. การข้ึนบัญชีเปนผูไดรับการคัดเลือก ให เรียงลําดับท่ีจากผูไดคะแนนมากไปนอย

ถาไดคะแนนเทากันใหผูไดรับเลขประจําตัวเขารับการประเมินกอนเปนผูอยูในลําดับที่ดีกวาและใหสวนราชการ

ตาม ๑. ประกาศการขึ้นบัญชีเปนผูไดรับการคัดเลือกในตําแหนงอื่นน้ันเรียงตามลําดับที่ โดยมีสาระสําคัญตาม

๔. ดวย และสงประกาศการขึ้นบัญชีนั้นไปยังสวนราชการเจาของบัญชีตาม ๓(๑) จํานวน ๑ ชุด ภายใน ๕ วัน

ทําการ นับแตวันประกาศการข้ึนบัญชี

๖. เมื่อจะเรียกผูไดข้ึนบัญชีเปนผู

ตามลําดับที่ในบัญชีใหตรวจสอบกับสวนราชการเจาของบัญชีตาม 

น้ันยังคงมีสิทธิท่ีจะไดรับการบรรจุและแตงต้ังตาม 

โดยสงทางไปรษณียดวนพิเศษ (

รายงานตัวไมนอยกวา ๕ วัน และในวันที่

การบรรจุดวยวา ผูนั้นยังคงเปนผูมีสิทธิที่จะไดรับการบรรจุและแตงต้ังตาม 

มีสิทธิที่จะไดรับการบรรจุและแตงตั้งอยู ก็ใหผูนั้นแสดงความจํา

แตงต้ังในตําแหนงที่มารายงานตัวครั้งนี้ และขอสละสิทธิ

เดียวกันกับตําแหนงที่จะรับการบรรจุครั้งน้ี 

ตาม ๓(๑) คัดชื่อผูน้ันออกจากบัญชีผูสอบแขงขันไดเดิม

สวนราชการเจาของบัญชีเดิมมาใหโดยเร็ว

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏบัิติตอไป 

ศูนยสรรหาและเลือกสรร

โทร.  ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๑ , ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๓ 

โทรสาร  ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๕๔

เม่ือจะเรียกผูไดข้ึนบัญชีเปนผูไดรับการคัดเลือกตาม ๕. มารายงานตัวเพื่อรับ

ตามลําดับที่ในบัญชีใหตรวจสอบกับสวนราชการเจาของบัญชีตาม ๓(๑)  เสียกอนวา

น้ันยังคงมีสิทธิท่ีจะไดรับการบรรจุและแตงต้ังตาม ๓(๒) ข. แลวจึงมีหนังสือเรียกผู น้ันมารายงานตัว 

(EMS)  ท้ังน้ี วันที่กําหนดใหมารายงานตัวตองเปนวันที่หลังจากที่มีหนังสือใหมา

วัน และในวันที่ผูสอบแขงขันไดมารายงานตัวใหตรวจสอบผูที่มารายงานตัวเพื่อจะรับ

การบรรจุดวยวา ผูนั้นยังคงเปนผูมีสิทธิที่จะไดรับการบรรจุและแตงต้ังตาม ๓(๒) ข.

มีสิทธิที่จะไดรับการบรรจุและแตงตั้งอยู ก็ใหผูนั้นแสดงความจํานงเปนลายลักษณอักษรวา จะรับการบรรจุและ

แตงต้ังในตําแหนงที่มารายงานตัวครั้งนี้ และขอสละสิทธิการบรรจุและแตงตั้งในตําแหนงอื่นๆ ในการสอบครั้ง

แหนงที่จะรับการบรรจุครั้งน้ี แลวสงหลักฐานการสละสิทธิน้ันไปขอใหสวนราชการเจาของบัญชี

อผูน้ันออกจากบัญชีผูสอบแขงขันไดเดิม  และสงหลักฐานการสมัครสอบของผูน้ันที่มีอยูทาง

สวนราชการเจาของบัญชีเดิมมาใหโดยเร็ว แลวส่ังบรรจุและแตงต้ังตามลําดับท่ีในบัญชี

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏบัิติตอไป  ทั้งน้ี ไดแจงใหกรมและจังหวัดทราบดวยแลว

ขอแสดงความนับถือ

(นายนนทิกร  กาญจนะจิตรา)

    เลขาธิการ ก.พ.

๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๓ – ๔ , ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๖

๑๖๕

มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุ

เสียกอนวา ผูที่จะเรียกมารายงานตัว 

มีหนังสือเรียกผู น้ันมารายงานตัว 

มารายงานตัวตองเปนวันที่หลังจากที่มีหนังสือใหมา

ผูสอบแขงขันไดมารายงานตัวใหตรวจสอบผูที่มารายงานตัวเพื่อจะรับ

. อยูหรือไม หากผูนั้นยังคง 

ลายลักษณอักษรวา จะรับการบรรจุและ

การบรรจุและแตงตั้งในตําแหนงอื่นๆ ในการสอบคร้ัง

แลวสงหลักฐานการสละสิทธิน้ันไปขอใหสวนราชการเจาของบัญชี

และสงหลักฐานการสมัครสอบของผูนั้นที่มีอยูทาง

แลวส่ังบรรจุและแตงต้ังตามลําดับท่ีในบัญชีผูไดรับการคัดเลือก

ไดแจงใหกรมและจังหวัดทราบดวยแลว
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๖. เมื่อจะเรียกผูไดข้ึนบัญชีเปนผู

ตามลําดับที่ในบัญชีใหตรวจสอบกับสวนราชการเจาของบัญชีตาม 

น้ันยังคงมีสิทธิท่ีจะไดรับการบรรจุและแตงต้ังตาม 

โดยสงทางไปรษณียดวนพิเศษ (

รายงานตัวไมนอยกวา ๕ วัน และในวันที่

การบรรจุดวยวา ผูนั้นยังคงเปนผูมีสิทธิที่จะไดรับการบรรจุและแตงต้ังตาม 

มีสิทธิที่จะไดรับการบรรจุและแตงตั้งอยู ก็ใหผูนั้นแสดงความจํา

แตงต้ังในตําแหนงที่มารายงานตัวครั้งนี้ และขอสละสิทธิ

เดียวกันกับตําแหนงที่จะรับการบรรจุครั้งน้ี 

ตาม ๓(๑) คัดชื่อผูน้ันออกจากบัญชีผูสอบแขงขันไดเดิม

สวนราชการเจาของบัญชีเดิมมาใหโดยเร็ว

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏบัิติตอไป 

ศูนยสรรหาและเลือกสรร

โทร.  ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๑ , ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๓ 

โทรสาร  ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๕๔

เม่ือจะเรียกผูไดข้ึนบัญชีเปนผูไดรับการคัดเลือกตาม ๕. มารายงานตัวเพื่อรับ

ตามลําดับที่ในบัญชีใหตรวจสอบกับสวนราชการเจาของบัญชีตาม ๓(๑)  เสียกอนวา

น้ันยังคงมีสิทธิท่ีจะไดรับการบรรจุและแตงต้ังตาม ๓(๒) ข. แลวจึงมีหนังสือเรียกผู น้ันมารายงานตัว 

(EMS)  ท้ังน้ี วันที่กําหนดใหมารายงานตัวตองเปนวันที่หลังจากที่มีหนังสือใหมา

วัน และในวันที่ผูสอบแขงขันไดมารายงานตัวใหตรวจสอบผูที่มารายงานตัวเพื่อจะรับ

การบรรจุดวยวา ผูนั้นยังคงเปนผูมีสิทธิที่จะไดรับการบรรจุและแตงต้ังตาม ๓(๒) ข.

มีสิทธิที่จะไดรับการบรรจุและแตงตั้งอยู ก็ใหผูนั้นแสดงความจํานงเปนลายลักษณอักษรวา จะรับการบรรจุและ

แตงต้ังในตําแหนงที่มารายงานตัวครั้งนี้ และขอสละสิทธิการบรรจุและแตงตั้งในตําแหนงอื่นๆ ในการสอบครั้ง

แหนงที่จะรับการบรรจุครั้งน้ี แลวสงหลักฐานการสละสิทธิน้ันไปขอใหสวนราชการเจาของบัญชี

อผูน้ันออกจากบัญชีผูสอบแขงขันไดเดิม  และสงหลักฐานการสมัครสอบของผูน้ันที่มีอยูทาง

สวนราชการเจาของบัญชีเดิมมาใหโดยเร็ว แลวส่ังบรรจุและแตงต้ังตามลําดับท่ีในบัญชี

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏบัิติตอไป  ทั้งน้ี ไดแจงใหกรมและจังหวัดทราบดวยแลว

ขอแสดงความนับถือ

(นายนนทิกร  กาญจนะจิตรา)

    เลขาธิการ ก.พ.

๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๓ – ๔ , ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๖

๑๖๕

มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุ

เสียกอนวา ผูที่จะเรียกมารายงานตัว 

มีหนังสือเรียกผู น้ันมารายงานตัว 

มารายงานตัวตองเปนวันที่หลังจากที่มีหนังสือใหมา

ผูสอบแขงขันไดมารายงานตัวใหตรวจสอบผูที่มารายงานตัวเพื่อจะรับ

. อยูหรือไม หากผูนั้นยังคง 

ลายลักษณอักษรวา จะรับการบรรจุและ

การบรรจุและแตงตั้งในตําแหนงอื่นๆ ในการสอบคร้ัง

แลวสงหลักฐานการสละสิทธิน้ันไปขอใหสวนราชการเจาของบัญชี

และสงหลักฐานการสมัครสอบของผูนั้นที่มีอยูทาง

แลวส่ังบรรจุและแตงต้ังตามลําดับท่ีในบัญชีผูไดรับการคัดเลือก

ไดแจงใหกรมและจังหวัดทราบดวยแลว
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(ตัวอย่างคำ�สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำ�เนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)

คำ�สั่ง  ……………………………………

ที่ ………/………..

เรื่อง 	 แต่งตั้งคณะกรรมการดำ�เนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่ง……………………......

 	 ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่ง…………………………………………………........

------------------------

		  ด้วย….......................................…………………………...…….จะดำ�เนนิการคดัเลอืกจากบญัชผีูส้อบแขง่ขนั 

ได้ในตำ�แหน่ง….................……………………..ของ…........................……………………….............ไปขึ้นบัญชีเป็น 

ผูไ้ดร้บัการคดัเลอืกในตำ�แหนง่…….............................…………………………................ฉะนัน้ อาศยัอำ�นาจตามความใน 

ข้อ ๑. ของหนังสือสำ�นักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ จึงตั้งคณะกรรมการ 

ดำ�เนินการคัดเลือกฯ ดังมีรายชื่อต่อไปนี้

		  ๑.	 ตำ�แหน่ง ……………หรือ ชื่อ - นามสกุล……………....……	 ประธานกรรมการ

		  ๒.	 ตำ�แหน่ง…………….หรือ ชื่อ - นามสกุล……………..……..	 รองประธานกรรมการ

		  ๓.	 …………….…(ชื่อ - นามสกุล)………..……..ผู้แทน ก.พ.	 กรรมการ

		  ๔.	 ตำ�แหน่ง…………….หรือ ชื่อ - นามสกุล……………....……	 กรรมการ

		  ๕.	 ตำ�แหน่ง…………….หรือ ชื่อ – นามสกุล..…..…..……….…	 กรรมการและเลขานุการ

		  ๖.	 ....………………………..ชื่อ – นามสกุล.……………………	 ผู้ช่วยเลขานุการ

		  ทั้งน้ี ให้คณะกรรมการดังกล่าวประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่งของผู้ที่จะคัดเลือก 

มาขึ้นบัญชีหรือตั้งกรรมการสัมภาษณ์ กรรมการออกข้อสอบ กรรมการทดสอบการปฏิบัติงาน หรือ

กรรมการอื่น หรือเจ้าหน้าที่ให้ดำ�เนินการในเรื่องต่าง ๆ ได้ตามความจำ�เป็น และเมื่อดำ�เนินการประเมิน 

ความเหมาะสมกับตำ�แหน่งเสร็จสิ้นแล้ว ให้รายงานผลการประเมินเพ่ือ...................................................จะได้

ประกาศ  ขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่ง…………………………………….ต่อไป

						      สั่ง  ณ  วันที่……….เดือน……….……........…พ.ศ…....……..

					           (ลงชื่อ)	 …………………....………………….

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

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

(เดิม) (ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชี)

(ใหม่)

(ใหม่)
(ชื่อส่วนราชการ)

  (หัวหน้าส่วนราชการที่ดำ�เนินการคัดเลือก)
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(ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการดำ�เนินการคัดเลือก 

จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)

ระเบียบวาระการประชุม

คณะกรรมการดำ�เนินการสอบคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่ง ……….........……………. 

ของ .........................ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่ง........................ของ ...............................

วันที่ ………เดือน…………………..พ.ศ. …………..

เวลา …………… น.  ณ …………………………..

------------------------------------

วาระที่ ๑	 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ

		  ๑.๑	 คำ�สั่งตั้งคณะกรรมการและอำ�นาจหน้าที่ของคณะกรรมการ

		  ๑.๒	 หนังสือสำ�นักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 	

วาระที่ ๒ 	 วาระแจ้งเพื่อทราบ  รายละเอียดเกี่ยวกับตำ�แหน่งที่จะดำ�เนินการคัดเลือก

		  ๒.๑	 จำ�นวนตำ�แหน่งว่าง หน่วยงานที่จะบรรจุแต่งตั้ง และอัตราเงินเดือน

		  ๒.๒	 ลักษณะงานที่ปฏิบัติของตำ�แหน่งที่เปิดสอบ

		  ๒.๓	 คุณสมบัติเฉพาะสำ�หรับตำ�แหน่งที่เปิดสอบ

		  ๒.๔	 จำ�นวนของผู้ที่คาดว่าจะมาสมัครสอบ

		  ๒.๕	 วุฒิการศึกษาที่รับสมัครของตำ�แหน่งเดิม

		  ๒.๖	 รายวิชาที่ทดสอบของตำ�แหน่งเดิม

วาระที่ ๓	 วาระเพื่อพิจารณา กำ�หนดวิธีกาประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง

		  ๓.๑	 การเลือกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่จะนำ�มาคัดเลือก

		  ๓.๒	 วิธีการประเมิน

			   -	 วิธีสอบข้อเขียน กำ�หนดวิชาที่สอบ การตั้งกรรมการออกข้อสอบ การให้คะแนน  

	 เกณฑ์การตัดสิน ฯลฯ

			   -	 วิธีสัมภาษณ์ พิจารณาแบบฟอร์มการสอบสัมภาษณ์ การให้คะแนน  

	 เกณฑ์การตัดสิน การตั้งกรรมการสัมภาษณ์ ฯลฯ

			   -	 วิธีสอบปฏิบัติ (ถ้ามี) กำ�หนดวิชาที่จะทดสอบ อุปกรณ์ที่ใช้ในการทำ�ตอบ  

	 การตั้งกรรมการออกข้อสอบ การให้คะแนน เกณฑ์การตัดสิน ฯลฯ

			   -	 วิธีอื่น ๆ (ถ้ามี)

 เอกสารหมายเลข ๕_๓
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		  ๓.๓	 การแต่งตั้งคณะกรรมการดำ�เนินการประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง

	     		  -	 การตั้งกรรมการออกข้อสอบ 

			   -	 กรรมการประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง  

	     		  -	 เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน หรือเจ้าหน้าที่ดำ�เนินการในเรื่องอื่น ๆ

		  ๓.๔	 วิธีการสมัครเข้ารับการประเมิน

			   -	 สมัครด้วยตนเอง หรือ

			   -	 สมัครทางไปรษณีย์ หรือ

			   -	 สมัครทั้ง ๒ วิธี

		  ๓.๕	 การรับโอนหรือไม่รับโอนผู้สอบแข่งขันได้

		  ๓.๖	 พิจารณาแผนดำ�เนินการและเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบแต่ละขั้นตอน

		  ๓.๗	 พิจารณาร่างรายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้

วาระที่ ๔	 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี เช่น การประสานงานติดต่อผู้มีรายชื่อในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  )

...........................................................
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(ตัวอย่างหนังสือแจ้งผู้สอบแข่งขันได้เพื่อสมัครเข้ารับการคัดเลือก)

............................................

                                      				    วันที่..........................................

เร่ือง	 การคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 

	 ในตำ�แหน่งอื่น

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

สิ่งที่ส่งมาด้วย	 ๑.	 รายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือก ฯ

		  ๒.	 ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง (ถ้ามีการสมัครทางไปรษณีย์)

		  ดว้ย …....................................………….…………......จะดำ�เนนิการคดัเลอืกจากบญัชีผูส้อบแข่งขันไดใ้น 

ตำ�แหน่ง.........................……..........…….............………ของ………..............…...............……………………………..........

ตั้งแต่ลำ�ดับที…่………………. ซึ่งประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เมื่อวันที่……..................................….....……….

ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่ง………………………………………………..............………........................

ของ……………...……………………………………………..….............................................โดยการประเมนิความเหมาะสม 

กับตำ�แหน่ง ดังรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย

		  ฉะนั้น หากท่านมีความประสงค์จะสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมเพื่อไปขึ้นบัญช ี

เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่งดังกล่าว ขอให้ยื่นใบสมัครโดยทางไปรษณีย์หรือด้วยตนเอง  (ส่วนราชการ

อาจใช้วิธีใดวิธีหนึ่ง หรือทั้ง ๒ วิธี) ณ……………………………………..................................................………………..

ตัง้แตว่นัที…่………………………………...............……ถงึวนัที…่……………………….........................................................

ในเวลาราชการโดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครแต่อย่างใด

		  จึงเรียนมาเพื่อทราบ

							       ขอแสดงความนับถือ

					     (ลงชื่อ)         ….......……………………………..

	    (………………............………………)

	       หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่แทน

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อผู้สอบแข่งขันได้)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ส่วนราชการเจ้าของบัญชี)(เดิม)

(ใหม่)

(ส่วนราชการที่จะนำ�รายชื่อ)

 เอกสารหมายเลข ๕_๔
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(ตัวอย่างรายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกฯ)

รายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกผู้สอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่ง.......................ของ............................

ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่ง...........................ของ.......................................

๑.	 การประเมนิความเหมาะสมกบัตำ�แหนง่ โดยวธิ.ี......................................................................……...…………...................   

	 ในวันที่………………………………เวลา……………..ณ...……………………………………….....

๒.	 ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  

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

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

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

๓. จำ�นวนตำ�แหนง่ว่างครั้งแรก.......................ตำ�แหนง่  หน่วยงานทีจ่ะบรรจุ…………………….............……….........

๔.	 วิธีการสมัครเข้ารับการประเมิน

	 ๔.๑	 การสมัครด้วยตนเอง ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานต่างๆ ดังต่อไปนี้ (ตามที่คณะกรรมการ

กำ�หนด)

		  -	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน 

		  -	 รูปถ่ายขนาด ๑.๕ x ๒ นิ้ว (ถ่ายไว้ไม่เกิน ๑ ปี นับถึงวันสมัคร) จำ�นวน ๑ รูป

		  -	 สำ�เนาระเบียนแสดงผลการเรียน จำ�นวน ๑ ฉบับ

	 ๔.๒	 การสมัครโดยทางไปรษณีย์ ผู้สมัครต้องดำ�เนินการดังนี้

		  ๔.๒.๑	 กรอกข้อความในใบสมัครด้วยลายมือของตนเองให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้งติดรูปถ่าย

ขนาด๑.๕ x ๒ นิ้ว (ถ่ายไว้ไม่เกิน ๑ ปี นับถึงวันสมัคร) และลงลายมือชื่อ (ลายเซ็น) ในใบสมัคร

		  ๔.๒.๒	 ส่งใบสมัคร สำ�เนาระเบียนแสดงผลการเรียนเฉพาะวุฒิที่ใช้สมัครเข้ารับการประเมินครั้งนี ้

ทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ไปยัง ................................................................................................................

ภายในวันท่ี …………………………………โดยถือวันที่ที่ทำ�การไปรษณีย์ต้นทางประทับตรารับจดหมายของผู้สมัคร 

เอกสารสมัครที่ส่งภายหลังวันปิดรับสมัครจะไม่ได้รับการพิจารณา

		  ๔.๒.๓	 ให้นำ�หลักฐานดังต่อไปนี้ไปในวันประเมินทุกครั้ง

			   (๑)	 บัตรประจำ�ตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ทางราชการออกให้ โดยมีรูปถ่ายและลายมือชื่อ

ของผู้ถือบัตร

          		  (๒)	 หลักฐานการส่งใบสมัครเข้ารับการประเมินทางไปรษณีย์ลงทะเบียน

๕.	 ผู้ที่ไม่ประสงค์จะสมัครเข้ารับการประเมินหรือสมัครเข้ารับการประเมินแล้วแต่ไม่ได้ขึ้นบัญชี จะยังคงมีชื่อ

อยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่งเดิม และมีสิทธิ์อยู่ตามเดิม

(ส่วนราชการเดิม)(เดิม)

(ส่วนราชการใหม่)(ใหม่)

(วันที่ปิดรับสมัคร)

(ส่วนราชการที่ดำ�เนินการคัดเลือก)

 เอกสารหมายเลข ๕_๕
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๖.	 ผู้ที่ได้รับแจ้งให้สมัครหรือสมัครเข้ารับการประเมิน หรือผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่ง

ที่ประเมินนี้ ผู้ใดได้รับการเรียกตัวและได้แจ้งความจำ�นงเป็นลายลักษณ์อักษรแล้วว่าจะรับการบรรจุหรือได้รับ

การบรรจุและแต่งตั้งจากบัญชีสอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่งนี้ (บัญชีหลัก) หรือในตำ�แหน่งอื่นๆ ของการสอบครั้ง

เดียวกันกับตำ�แหน่งดังกล่าว ผู้นั้นหมดสิทธิเข้ารับการประเมิน หรือหมดสิทธิที่จะได้ขึ้นบัญชี หรือหมดสิทธิที่

จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำ�แหน่งที่ประเมินนี้ แล้วแต่กรณี

๗.	 ผู้ท่ีได้ขึน้บญัชเีปน็ผูไ้ดร้บัการคดัเลอืกในตำ�แหนง่ใหมน่ี ้จะมสีทิธไิดร้บัการบรรจกุต็อ่เมือ่ผูน้ัน้ยงัไมถ่กูยกเลกิ

การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่ง ……………………...........ของ………..........................

๘.	 บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่งใหม่นี้ให้ใช้ได้จนถึงวันที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่งเดิมยังไม่	

หมดอายุ หรือยังไม่ถูกยกเลิก

๙.	 ......................................ไม่ประสงค์จะรับโอนผู้ที่เป็นข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งได้ขึ้นบัญชีเป็น	

ผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่งที่ประเมินนี้ (หรือจะรับโอนโดยมีเงื่อนไขอย่างใดให้ระบุไว้ด้วย)

๑๐.	ผู้ที่ต้องการรายละเอียดเพิ่มเติมให้ติดต่อ.................................................................................................

ของ…………………………………………….โทร. …………………………. โทรสาร……………………ก่อนวันทำ�การประเมิน

--------------------------------

	 	 	 แผนดำ�เนินการ	 วันขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก .................................................

	 	 	 		 	 วันรายงานตัวเพื่อรับการบรรจุ ..................................................

	 	 	 		 	 วันบรรจุ ..................................................................................

---------------------

หมายเหต	ุ   หากมีรายละเอียดอื่น ๆ เพิ่มเติม ให้ระบุไว้ด้วย

(ส่วนราชการเดิม)(เดิม)

(ชื่อส่วนราชการ)

การเจ้าหน้าที่หรือส่วนบริหารงานบุคคลที่มีชื่อเรียกอย่างอื่น)

(ชื่อส่วนราชการ)
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 (ตัวอย่างใบสมัคร)

เลขประจำ�ตัวเข้ารับการประเมิน……………..………......

ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง

เรียน	 ……………………………………………..

		

	 ด้วยข้าพเจ้าสอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่ง…………....................……...........................ลำ�ดับที่………......... 

ตามประกาศผลการสอบแข่งขันของ…………………..................ลงวันที่……....…………............มีความประสงค์ 

จะสมคัรเขา้รบัการประเมนิความเหมาะสมกบัตำ�แหน่ง……………..………………...........ของ…………....................……........ 

จึงขอแจ้งรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้

๑.	ประวัติส่วนตัว

	 ชื่อ – นามสกุล (นาย/นาง/นางสาว)………………………………................……....…สัญชาติ……....................………......		 

	 เกิดวันที่…....…เดือน…...............…พ.ศ…………อายุ……….ปี………..เดือน (นับถึงวันปิดรับสมัคร)	

	 เลขประจำ�ตัวประชาชน 

 	 เกิดที่............................................................................................จังหวัด……..................…………

๒.	สถานที่ติดต่อได้สะดวกรวดเร็ว

	 บ้านเลขที่………….....หมู่ที่……………............ตรอก/ซอย…….....…………………...................

	 ถนน…………………………………....................ตำ�บล/แขวง…….................…………..................

	 อำ�เภอ/เขต…………........………จังหวัด……………......………......รหัสไปรษณีย	์	   

	 โทรศัพท์……………......................................e-mail: ………………........................………………..

๓.	ประวัติการศึกษา (ให้กรอกทุกวุฒิที่ได้รับ และแนบสำ�เนาแสดงผลการเรียนเฉพาะวุฒิที่ใช้สมัคร 

	 เข้ารับการประเมินพร้อมใบสมัคร)

วุฒิที่ได้รับ สาขา/วิชาเอก
เกรดเฉลี่ย

(GPA)
ชื่อสถานศึกษา

พ.ศ.ที่สำ�เร็จ
การศึกษา

ม.๖ / ปวช.

ปวท. / ปวส./ อนุปริญญา

ปริญญาตรี

ปริญญาโท

กำ�ลังศึกษาต่อ /อื่นๆ

                  

รูปถ่าย 

ขนาด ๑.๕ x ๒ นิ้ว

 เอกสารหมายเลข ๕_๖

(ชื่อส่วนราชการ)
(ชื่อส่วนราชการ)
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๔.	 ประวัติการทำ�งาน / การฝึกอบรม

สถานที่ทำ�งาน / 
ฝึกงาน

ตำ�แหน่ง เงินเดือน ระยะเวลา 
พ.ศ. – พ.ศ.

เหตุผลที่ลาออก

 

๕.	 ความรู้ความสามารถพิเศษ………………………........................................................................................

....................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

		  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความที่แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ

			           (ลงชื่อ)…………………………………..…….ผู้สมัครเข้ารับการประเมิน

					       ………./…………./……….
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(ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง

กรณีการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)

ประกาศ……………………………….

เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง…………..

-------------------

	 ตามที่ ……………………………… ดำ�เนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่ง………………….

ของ.............................................. ซึ่งประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เมื่อวันที่.............................. มาขึ้นบัญชี

เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่ง……………………....................ของ…………………………………………………. นั้น

	 บัดนี้ …………................................ได้แจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่ง........................................... 

ของ........................…………………………….ลำ�ดับที่……….ถึงลำ�ดับที่………................ มาสมัครเข้ารับการประเมิน 

ความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง…..............…………...........ของ…………………………………….............

	 จึงขอประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง...................... ดังนี้

	 เลขประจำ�ตัวเข้ารับ	 เลขประจำ�ตัวสอบ			

	 การประเมิน 	 แข่งขันในบัญชีเดิม 			        ชื่อ - สกุล	

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

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

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

					     ประกาศ ณ วันที่……………....……………….พ.ศ………….....

			 

					      (ลงชื่อ)		 ….………………………………….

							       (……………………………………)

						       

   (ชื่อส่วนราชการ)

   (ใหม่)

(เดิม)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)
(ใหม่)

(ส่วนราชการเจ้าของบัญชี)

(ชื่อส่วนราชการ)

(เดิม)(ชื่อส่วนราชการ)

(ใหม่)

(ส่วนราชการเจ้าของบัญชี)
(ใหม่)

(ประธานคณะกรรมการดำ�เนินการคัดเลือก)

 เอกสารหมายเลข ๕_๗

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)
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 (ตัวอย่างประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีฯ 

กรณีการคัดเลือกจากบัญชีสอบแข่งขันได้)

ประกาศ………………………………..

เรื่อง การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่ง……………………

ของ………………………………………

----------------------

	 ตามที่ …........................……………………………………………........…………ได้ดำ�เนินการคัดเลือก 

จากผู้สอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่ง………………………..........................ของ…......…………………………………........ 

ซึ่งประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เมื่อวันที่……............................…………………...................มาขึ้นบัญชีเป็น 

ผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่ง…………………................ของ……………………………….....……. นั้น

	 บดัน้ี ..........................……………...................…… ไดด้ำ�เนนิการประเมนิความเหมาะสมกบัตำ�แหนง่ 

ของผู้ที่สมัครเข้ารับการประเมินในตำ�แหน่ง...................................……….........…………………แล้ว จึงขอประกาศ 

รายช่ือผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่งและขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่ง 

…………………....…............ดังต่อไปนี้

ลำ�ดับที	่ เลขประจำ�ตัวเข้ารับ	 เลขประจำ�ตัวสอบ	  				     	

 		  การประเมิน	 แข่งขันในบัญชีเดิม			   ชื่อ-ชื่อสกุล

 	 ๑. 	  ………………......	  ………….....……….	 …………………….......................

	 ๒. 	  ……………….....	  ……………….....….	 ………………………...................

 	 ๓. 	  ……………….....	  …………………......	 ………………………....................

		  ทัง้นี ้ขอแจง้ใหผู้ท้ีไ่ดร้บัการขึน้บญัชเีปน็ผูไ้ดร้บัการคดัเลอืกในตำ�แหนง่..............…...…ไดท้ราบวา่

		  ๑.	 บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่ง…................……………................………นี้ ใช้ได้จนถึง 

วันที่บัญชีสอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่ง……………………....ของ………..............…………………………ยังไม่หมดอายุ หรือ

ยังไม่ถูกยกเลิก

		  ๒.	 ผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่ง.......................……….....................  

ของ…...................…....…..........….…………………น้ี จะมีสทิธิไดรั้บการบรรจุกต็อ่เม่ือผูน้ัน้ยงัไม่ถกูยกเลกิการขึน้บญัชี 

ผู้สอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่ง………….....……...........ของ………...............…………………….....................

(ชื่อส่วนราชการ)

(ใหม่)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ใหม่)

(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชี)

(เดิม)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ใหม่)

(ใหม่)

(ใหม่)

(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชี)

(เดิม)

(ใหม่)

(ใหม่)
(ส่วนราชการเจ้าของบัญชี)

(เดิม)

(ส่วนราชการ)

 เอกสารหมายเลข ๕_๘

(ใหม่)
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		  ๓.	 ผู้ท่ีได้รับการข้ึนบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่ง………......…………………นี้  

ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ีให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก 

ในตำ�แหน่งดังกล่าว คือ

			   ๓.๑	 ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำ�แหน่งดังกล่าว

			   ๓.๒	 ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุเข้ารับราชการภายในเวลาที่กำ�หนด

			   ๓.๓	 ผู้นั้นมีเหตุที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามกำ�หนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งตั้ง

ในตำ�แหน่งดังกล่าว

			   ๓.๔ 	 ผู้นั้นประสงค์จะรับการบรรจุและแต่งตั้งในตำ�แหน่ง……........…………………….

โดยการโอน แต…่.......................................................….....……………ไมร่บัโอน โดยไดแ้จง้ใหท้ราบไวก้อ่นลว่งหนา้แลว้ว่า 

จะไม่รับโอน ผู้นั้นจึงไม่ประสงค์จะรับการบรรจุ (ถ้าส่วนราชการกำ�หนดเงื่อนไขรับโอนไม่ต้องมีข้อความนี้)

			   ๓.๕	 ผู้นั้นได้แจ้งความจำ�นงเป็นลายลักษณ์อักษรแล้วว่า จะรับการบรรจุหรือได้รับการ

บรรจุและแต่งตั้งในตำ�แหน่ง…….…………………หรือในตำ�แหน่ง…….................………...............................………

ของ…...........…......……………หรือในตำ�แหน่งอื่นๆ ของการสอบครั้งเดียวกันกับตำ�แหน่ง…...................………..

		

			      ประกาศ ณ วันที่…………………………….พ.ศ…………..

			 

						            (ลงชื่อ)  …………………………………………

						                     (…………………………………………)

(ใหม่)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ใหม่)(เดิม)

(ชื่อส่วนราชการ)

(เดิม)

(หัวหน้าส่วนราชการผู้ดำ�เนินการคัดเลือก)

(ใหม่)
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(ตัวอย่างหนังสือแจ้งความจำ�นงเพื่อรับการบรรจุเข้ารับราชการ

กรณีการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)

ลำ�ดับที่………………………

วันที่…………เดือน…………………พ.ศ…………

เรียน	 ………………………………..........

		  ตามที่ข้าพเจ้าสอบแข่งขันได้ในตำ�แหน่ง…...........…………………...........ลำ�ดับท่ี……............…

ตามประกาศผลการสอบแข่งขันของ…………..........................…………..ลงวันที่……..........…............และ 

......................................ไดม้หีนงัสอืใหข้า้พเจา้ไปรายงานตัว เพือ่รับการบรรจใุนตำ�แหนง่…................…….…………น้ัน

		  ข้าพเจ้าขอยืนยันความประสงค์และรับรองว่า

		  ๑. ข้าพเจ้าสมัครใจจะรับการบรรจเุข้ารับราชการในตำ�แหน่ง…..............................………………

โดยได้ไปรายงานตัวที่….......……………..........………………ในวันที่……………...................................……………….แล้ว

		  ๒. ข้าพเจ้าจะไปรับการบรรจุเข้ารับราชการใน….………......................…………………………………

ในวันที่………….เดือน………………พ.ศ……………..

		  เมื่อข้าพเจ้าไปรายงานตัวตามข้อ ๑ แล้ว แต่มิได้ไปรับการบรรจุตามข้อ ๒ โดยมิได้แจ้งเหตุ

ขดัขอ้งให…้……............………………………………................................................................ทราบภายในวนับรรจ ุให้ถอืวา่

ข้าพเจ้าสละสิทธิการบรรจุเข้ารับราชการในตำ�แหน่ง………......................…………………..............................…....

และถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ทุกบัญชีในการสอบครั้งเดียวกัน

		  จึงเรียนมาเพื่อทราบ

		

						      (ลงชื่อ)…………………………….........………….

							       (…………………....………………..)

(ตำ�แหน่งใหม่)

(ส่วนราชการเจ้าของบัญชี)

(เดิม)

(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชี)

(ใหม่)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ใหม่)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ชื่อส่วนราชการ)

(ใหม่)

 เอกสารหมายเลข ๕_๙
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(ตัวอย่างหนังสือแจ้งความจำ�นงที่จะสละสิทธิจากบัญชีสอบแข่งขันได้ (หรือบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก)

ลำ�ดับที่………………………

วันที่…………เดือน…………………พ.ศ…………

เรียน	 ………………………………..................

		  ตามทีข่า้พเจา้ นาย/นาง/นางสาว........…......…..........….................................……….............………................. 

เปน็ผูส้อบแขง่ขนัได/้ผูไ้ดร้บัการคดัเลอืกในตำ�แหนง่............……...........................……………....ลำ�ดบัที…่…................................ 

ตามประกาศผลการสอบแข่งขัน/การคัดเลือกของ...........…………………………......................................................................

ลงวันที่……...................เดือน…...........…………........….พ.ศ……………..นั้น

		  ข้าพเจ้ามีความประสงค์ที่จะสละสิทธิจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้/บัญชีชีผู้ได้รับการคัดเลือกในตำ�แหน่งนี้ 

เนื่องจาก .............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................................

		  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ

			   จึงเรียนมาเพื่อทราบ

						      (ลงชื่อ)…………………………….........………….

							       (…………………....………………..)

(ในบัญชี)

(ส่วนราชการเจ้าของบัญชี)

(ตำ�แหน่งที่จะสละสิทธิ)
(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชี)

(ระบุเหตุผลที่สละสิทธิ)

 เอกสารหมายเลข ๕_๑๐
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	 บทที่ ๖
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

การจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549
และระเบียบการป้องกันการทุจริต



บทที ่๖
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 และระเบยีบการป้องกนัการทจุรติ

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 

	 กระทรวงการคลังกำ�หนดหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบของกรรมการและ 

เจ้าหน้าที่ดำ�เนินการสอบ โดยได้เห็นสมควรปรับปรุงหลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบของกรรมการ

และเจ้าหน้าที่ดำ�เนินการสอบเพื่อให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบันมากยิ่งขึ้น  

ซึ่งมีสาระสำ�คัญ ดังนี้

		  ๑.	 การสอบ หมายถึง การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกบุคลากรภาครัฐตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำ�หนดในกฎหมายหรือระเบียบของบุคลากรภาครัฐแต่ละประเภท

		  ๒.	 กรรมการ หมายถงึ ผูซ้ึง่สว่นราชการหรอืหนว่ยงานอืน่ของรฐัแตง่ตัง้ใหป้ฏบิตัหินา้ทีต่ามระเบยีบ

นี้ ทั้งนี้ ต้องมิใช่ผู้ที่มาตรฐานกำ�หนดตำ�แหน่งกำ�หนดให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการสอบในส่วนราชการหรือหน่วยงาน

นั้น

		  ๓.	 เจา้หนา้ทีด่ำ�เนนิการสอบ หมายถงึ ผูซ่ึ้งประธานกรรมการแตง่ตัง้ใหป้ฏบิตัหิน้าทีต่า่งๆ อนัเกีย่ว

เนื่องกับการดำ�เนินการสอบ แต่ไม่หมายความรวมถึงผู้ที่มาตรฐานกำ�หนดตำ�แหน่งกำ�หนดให้มีหน้าที่เกี่ยวกับ

การสอบในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น

		  อนึ่ง ผู้แทน ก.พ. ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสอบ ไม่ว่าจะได้รับแต่งตั้งให้เป็นกรรมการออกข้อสอบ 

ตรวจข้อสอบ หรือกรรมการคุมสอบก็ตามถือได้ว่าเป็นกรรมการและเจ้าหน้าที่ดำ�เนินการตามนัยระเบียบ 

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 ย่อมเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ

ตามนัยแห่งระเบียบ ฯ

		  ๔.	 การจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบของกรรมการและเจ้าหน้าท่ีดำ�เนินการสอบ ให้หัวหน้า 

ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้แก่กรรมการและเจ้าหน้าท่ี 

ดำ�เนินการสอบจากเงินงบประมาณ งบดำ�เนินงานหรืองบอื่นที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกันตาม หลักเกณฑ ์

และอัตรารายละเอียดตามเอกสารหมายเลข ๖_๑ ถึงเอกสารหมายเลข ๖_๓

ระเบียบการป้องกันการทุจริต

	 โดยที่การสอบแข่งขันเป็นวิธีการหนึ่งที่จะให้ได้คนที่ดีมีความรู้ความสามารถมากที่สุดเข้ารับราชการ  

ดังนั้น ในการดำ�เนินการทุกขั้นตอนควรคำ�นึงถึงหลักความถูกต้อง ความมีมาตรฐานและความยุติธรรม ทั้งนี้  

มีสิ่งหนึ่งท่ีลืมเสียมิได้ก็คือ การป้องกันมิให้เกิดการทุจริตในการสอบ เพราะผู้ที่กระทำ�การทุจริตในการสอบ
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แขง่ขนัเขา้รบัราชการจะเปน็ผูข้าดคณุสมบตัทิัว่ไปทีจ่ะเขา้รบัราชการตามมาตรา ๓๖ (๑๑) แหง่พระราชบญัญตัิ

ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังนั้น ในการดำ�เนินการสอบแข่งขันจึงควรจะมีมาตรการบางอย่าง

เพื่อป้องปรามมิให้เกิดการทุจริตอันจะเกิดจากผู้สอบแข่งขัน หรือเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสอบหรือ

กรรมการดำ�เนนิการสอบ ทัง้น้ี เพราะถา้ผูเ้ขา้สอบทีท่ำ�การทจุรติกจ็ะไมม่คีณุสมบตั ิเขา้รบัราชการในโอกาสตอ่ไป  

สว่นเจา้หนา้ทีห่รือกรรมการดำ�เนนิการสอบโดยทีเ่ปน็ขา้ราชการพลเรอืนอยูแ่ล้ว แตไ่ดก้ระทำ�การทจุรติเสยีเอง 

ถ้ามีการฟ้องร้องขึ้นมาและได้ถูกต้ังคณะกรรมการสอบสวนแล้วปรากฏว่า ได้กระทำ�การทุจริตจริง  

ก็จะถูกลงโทษตามกฎหมาย ดังนั้น การดำ�เนินการสอบแข่งขันควรมีระบบการดำ�เนินการที่รัดกุมเพื่อป้องกัน 

มิให้เกิดการทุจริตในขั้นตอนต่างๆ ดังต่อไปนี้

		  ๑.	 การตั้งกรรมการดำ�เนินการสอบ กรรมการออกข้อสอบ และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  

การสอบ

			   ๑.๑	 ควรคดัเลอืกจากบคุคลท่ีเหมาะสมหรอืจากขา้ราชการท่ีมีจรรยาบรรณขา้ราชการพลเรอืน

			   ๑.๒	 การทำ�คำ�สั่งควรมีการมอบหมายหน้าท่ีให้ชัดเจน และมีการลงลายมือชื่อรับทราบ  

ตามคำ�สั่งด้วย

			   ๑.๓	 คำ�สั่งต่างๆ เกี่ยวกับการสอบควรถือเป็นความลับไม่ควรให้บุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องทราบ

		  ๒.	 การจัดเตรียมข้อสอบ

		  การจัดเตรียมข้อสอบเป็นเร่ืองที่สำ�คัญมาก จะต้องระมัดระวังมิให้เกิดการรั่วไหลได้ และต้อง 

จัดเตรียมข้อสอบให้ทันกับเวลาที่ได้กำ�หนดไว้ ฉะนั้น ในการจัดเตรียมข้อสอบควรมีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้

			   ๒.๑	 กรรมการออกข้อสอบต้องจัดทำ�ข้อสอบด้วยตนเอง หรือให้คณะกรรมการดำ�เนินการ

สอบแข่งขันรับผิดชอบทำ�ให้

			   ๒.๒	 จำ�นวนเจ้าหน้าที่เกี่ยวข้องในการจัดเตรียมข้อสอบ ควรจำ�กัดเท่าที่จำ�เป็น

			   ๒.๓	 ควรกำ�หนดเวลาเตรียมข้อสอบให้สั้นที่สุด

			   ๒.๔	 ในกรณีท่ีมีการเตรียมข้อสอบในวันสอบ ควรจะมีการกักตัวผู้เตรียมข้อสอบไว้จนกว่า

จะเลยเวลาที่อนุญาตให้ผู้มาสายเข้าห้องสอบและไม่อนุญาตให้ผู้ท่ีไม่มีส่วนเก่ียวข้องเข้าไปในบริเวณท่ีใช้ใน 

การเตรียมข้อสอบ

			   ๒.๕	 ในกรณท่ีีข้อสอบเป็นอตันยัทีต่อ้งเขยีนตอบ ควรเตรยีมกระดาษคำ�ตอบซึง่มตีราเครือ่งหมาย

ของส่วนราชการทุกแผ่น ทั้งนี้ เพื่อป้องกันการสับเปลี่ยนกระดาษคำ�ตอบ

			   ๒.๖	 ในกรณทีีข่อ้สอบเปน็แบบอัตนัยกอ่นส่งให้กรรมการตรวจขอ้สอบ ควรทำ�รหัสในกระดาษ

คำ�ตอบแทนเลขประจำ�ตัวสอบของผู้เข้าสอบ

			   ๒.๗	 การจัดพิมพ์แบบทดสอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงานทุกขั้นตอนควรยึดระบบพยาน กำ�หนด

สทิธแิละหนา้ท่ีของผู้ปฏิบติังานในการเขา้ถงึขอ้มลูและปฏบิตัติามระบบการรกัษาความปลอดภยั อยา่งเครง่ครดั 

เช่น การตรวจสอบสถานที่จัดพิมพ์ข้อสอบก่อนการปฏิบัติงาน ตรวจค้นตัวและสิ่งของเครื่องใช้ของผู้ปฏิบัติงาน

ทุกคนก่อนเข้าปฏิบัติงาน กักตัวผู้ปฏิบัติงานพิมพ์ทั้งหมดตั้งแต่เริ่มต้นปฏิบัติงานจนถึงสอบเสร็จ โดยห้ามติดต่อ

กับบุคคลภายนอกอย่างเด็ดขาด เป็นต้น

			   ๒.๘	 ในกรณทีีไ่มม่กีารเตรยีมขอ้สอบในวนัสอบ ควรจดัหาสถานท่ีเก็บรักษาขอ้สอบ ท่ีปลอดภยั
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		  ๓. 	การคุมสอบ กรรมการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้คุมสอบจะต้องปฏิบัติงานด้วย 

ความละเอียดรอบคอบและเอาใจใส่ โดยควรปฏิบัติดังนี้

			   ๓.๑	 พยายามให้เกิดความยุติธรรมในห้องสอบ (การพูดหรือติดต่อกับผู้เข้าสอบต้องกระทำ�

โดยเปิดเผย)

			   ๓.๒	 กำ�หนดข้อปฏิบัติของกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ในระหว่างคุมสอบ เช่น ไม่อ่านข้อสอบ 

ห้ามอธิบายข้อความใดๆ โดยเด็ดขาดหลังจากลงมือทำ�ตอบแล้ว ระหว่างการคุมสอบต้องหมั่นตรวจตราและ

สังเกตพฤติกรรมของผู้เข้าสอบ มิให้ผู้เข้าสอบกระทำ�ทุจริต (การแอบดูคำ�ตอบกัน การเปลี่ยนตัวผู้เข้าสอบและ

การแอบใช้เครื่องมือสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์)

		  ๔.	 การประเมินความเหมาะสมกับตำ�แหน่ง

			   กรรมการทีไ่ดร้บัแตง่ตัง้ใหม้าประเมนิความเหมาะสมกบัตำ�แหนง่ตอ้งเปน็ผูท้ีร่อบรูเ้กีย่วกบังาน 

ในหน้าที่ อีกทั้งต้องมีความยุติธรรมที่จะประเมิน อนึ่ง สำ�หรับขั้นตอนการประเมินนั้นควรคำ�นึงถึงหลักต่อไปนี้

			   ๔.๑	 กรรมการประเมินต้องเป็นธรรมไม่เล่นพรรคเล่นพวก และไม่แสดงตัว

			   ๔.๒	 กรรมการแต่ละชุดต้องมีไม่น้อยกว่า ๒ คน โดยมีกรรมการที่เป็นกลางรวมอยู่ด้วย

			   ๔.๓	 ในกรณีที่มีกรรมการหลายชุด การส่งผู้เข้าสอบต้องใช้วิธีสุ่ม โดยไม่เปิดโอกาสให้เลือก

ชุดกรรมการและผู้เข้าสอบ

		  ๕.	 การทำ�บัญชีกรอกคะแนนและรวมคะแนน และการประกาศการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้

			   กรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ทำ�บัญชีคะแนนควรเป็นผู้ที่เก็บรักษาความลับ 

ได้ดี อีกทั้งเป็นผู้ที่มีความละเอียดรอบคอบ ทั้งนี้ ควรมีหลักปฏิบัติดังนี้

			   ๕.๑	 ใหม้กีารประชมุเจ้าหนา้ทีก่รอกและรวมคะแนนเพือ่ใหท้ราบนโยบาย บทบาท หนา้ทีแ่ละ

ความรบัผดิชอบของการปฏบิตังิาน ชีแ้จงหลกัเกณฑก์ารตดัสนิของการสอบ ตลอดจนวธิกีารดำ�เนนิการเกีย่วกบั

การกรอกและรวมคะแนน

			   ๕.๒	 เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนแต่ละชุดแยกกันดำ�เนินการกรอกและรวมคะแนน 

ในบัญชีกรอกและรวมคะแนนโดยเอกเทศ เมื่อกรอกและรวมคะแนนเสร็จแล้วให้นำ�บัญชีดังกล่าวทั้ง ๒ ชุด 

มาตรวจทานกันเพื่อความถูกต้องด้วย(ถ้ามีการแก้ไขขีดลบขูดฆ่าคะแนนให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อกำ�กับ  

ทุกครั้ง)

			   ๕.๓	 สำ�หรับผลสอบน้ันจะนำ�มาเปิดเผยได้ก็ต่อเมื่อได้นำ�ประกาศการขึ้นบัญชี พร้อมทั้ง

สรุปผลการสอบให้ประธานกรรมการดำ�เนินการสอบแข่งขันไปเสนอให้ผู้ดำ�เนินการสอบลงนามและประกาศ 

การขึ้นบัญชี

...................................................................................................
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 (สำ�เนา)

ระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549

-------------------------

	 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบของกรรมการและเจ้าหน้าที ่

ดำ�เนินการสอบเพื่อให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบันมากยิ่งขึ้น

	 อาศัยอำ�นาจตามความในข้อ 53 แห่งระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

ซึง่ออกตามความในมาตรา 21(1) แหง่พระราชบญัญตัวิธิกีารงบประมาณ พ.ศ. 2502 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ และมาตรา  

10 แห่งพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545 กระทรวงการคลังจึงกำ�หนดระเบียบไว้ ดังนี้

	 ข้อ 1	 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ.  

2549”

	 ข้อ 2	 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับนับแต่วันประกาศเป็นต้นไป

	 ข้อ 3	 ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินรางวัลเกี่ยวกับการสอบ พ.ศ. 2534

		  บรรดาระเบยีบ ขอ้บงัคบัและคำ�สัง่อ่ืนใดในสว่นทีก่ำ�หนดไว้แลว้ในระเบียบน้ี หรอืซ่ึงขัดหรอืแย้งกบั 

ระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน

	 ข้อ 4	 ในระเบียบนี้

		  “บคุลากรภาครัฐ” หมายความวา่ ขา้ราชการพลเรอืนตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบยีบขา้ราชการพลเรอืน  

ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการฝ่ายตุลาการตาม

กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการ ข้าราชการฝ่ายอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่าย 

อัยการ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

ข้าราชการฝ่ายรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ข้าราชการตำ�รวจตามกฎหมายว่าด้วย

ระเบียบข้าราชการตำ�รวจ ข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าระเบียบข้าราชการทหาร พนักงานราชการ พนักงาน

มหาวทิยาลยั ลกูจา้งประจำ�และใหห้มายความรวมถงึบคุลากรภาครฐัทีเ่รยีกชือ่เปน็อยา่งอืน่ เวน้แต ่ลกูจา้งทีม่ลีกัษณะ 

เป็นการจ้างชั่วคราว

		  “การสอบ” หมายความว่า การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกบุคลากรภาครัฐตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำ�หนดในกฎหมายหรือระเบียบของบุคลากรภาครัฐแต่ละประเภท

		  “การสอบรับทนุ” หมายความวา่ การสอบแขง่ขนัหรอืคดัเลอืกเพือ่รบัทนุรฐับาลไปศกึษาวชิาใน 

ต่างประเทศ

		  “กรรมการ” หมายความวา่ ผูซ้ึง่สว่นราชการหรอืหนว่ยงานอืน่ของรฐัแตง่ตัง้ใหป้ฏบิตัหินา้ทีต่าม 

ระเบยีบนี ้ทัง้นี ้ตอ้งมใิชผู่ท้ีม่าตรฐานกำ�หนดตำ�แหนง่กำ�หนดใหม้หีนา้ทีเ่กีย่วกบัการสอบในสว่นราชการหรอืหนว่ยงานนัน้ 
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 เอกสารหมายเลข ๖_๑



		  “เจ้าหน้าที่ดำ�เนินการสอบ” หมายความว่า ผู้ซึ่งประธานกรรมการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ อัน

เกี่ยวเนื่องกับการดำ�เนินการสอบ แต่ไม่หมายความรวมถึงผู้ที่มาตรฐานกำ�หนดตำ�แหน่งกำ�หนดให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการ

สอบในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น”

	 ข้อ 5	 กรรมการมีหน้าที่ดำ�เนินการสอบตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำ�หนดในกฎหมายหรือระเบียบของ

บุคลากรภาครัฐแต่ละประเภท

	 ข้อ 6	 ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้ แก่

กรรมการและเจา้หนา้ทีด่ำ�เนนิการสอบจากเงนิงบประมาณ งบดำ�เนนิงานหรอืงบอืน่ทีเ่บกิจา่ยในลกัษณะเดยีวกนั ตาม

หลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้

		  6.1	 การสอบข้อเขียน ให้เบิกจ่ายตามบัญชีหมายเลข 1

		  6.2	 การสอบสัมภาษณ์หรือการประเมินบุคคล การทดสอบการปฏิบัติงาน การทดสอบ 

สมรรถภาพร่างกาย หรือเจ้าหน้าที่ดำ�เนินการสอบ ให้เบิกจ่ายตามบัญชีหมายเลข 2

		  6.3	 การสอบรับทุน ให้เบิกจ่ายตามบัญชีหมายเลข 3

	 ข้อ 7	 เจ้าหน้าที่ดำ�เนินการสอบที่ได้รับเงินค่าตอบแทนตามระเบียบน้ีแล้ว ให้งดเบิกค่าตอบแทนการ 

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหรือค่าตอบแทนอื่นที่มีลักษณะทำ�นองเดียวกันในช่วงเวลาเดียวกัน

	 ข้อ 8	 การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนตามระเบียบนี้ต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบของทาง 

ราชการไว้เพื่อสำ�นักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ

	 ข้อ 9	 วิธีการจ่ายเงินค่าตอบแทนเกี่ยวกับการสอบที่ไม่ได้กำ�หนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ถือปฏิบัติตาม 

ระเบียบของทางราชการโดยอนุโลม

	 ข้อ 10	กรณีส่วนราชการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบตามหลักเกณฑ์และอัตราของระเบียบเดิมและ

หรือตามท่ีได้รับอนุมัติหลักการจากกระทรวงการคลังและมีระยะเวลาคาบเกี่ยวถึงวันที่ระเบียบนี้มีผลใช้บังคับ ให้ถือ

ปฏบิติัตามหลกัเกณฑ์และอตัราของระเบียบเดมิ และหรอืตามหลกัการจากกระทรวงการคลงัตอ่ไปจนเสรจ็สิน้การสอบ

ในครั้งนั้น

	 ข้อ 11	ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้

ประกาศ   ณ   วันที่   24   เมษายน   พ.ศ.  2549

(ลงชื่อ)     ทนง พิทยะ

                  (นายทนง พิทยะ)

                  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง
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บัญชีหมายเลข 1

เงินค่าตอบแทนกรรมการสอบข้อเขียน

หลักเกณฑ์ อัตราค่าตอบแทน

   ข้อ 1 ข้อสอบแบบปรนัย

	 1.1	 ให้กรรมการที่ทำ�หน้าที่ออกข้อสอบ 

ได้รับเงินค่าตอบแทนเฉพาะข้อสอบที่ได้รับเลือก

	 1.2	 ให้กรรมการที่ทำ�หน้าที่ตรวจกระดาษ

คำ�ตอบ ได้รับเงินค่าตอบแทนเป็นรายวิชา

	 1.3	 กรณีตรวจกระดาษคำ�ตอบด้วยเครื่อง

คอมพิวเตอร์ ให้ใช้บริการของส่วนราชการหรือ 

หน่วยงานอื่นของรัฐ 

   ข้อ 2 ข้อสอบแบบอัตนัย ให้กรรมการที่ทำ� 

หน้าท่ีออกข้อสอบและตรวจกระดาษคำ�ตอบได้รับเงิน 

ค่าตอบแทนเฉพาะข้อสอบที่ได้รับเลือกเป็นรายวิชา

   ข้อ 3 การสอบวิชาใดมีการออกข้อสอบทั้งแบบ 

ปรนัยและแบบอัตนัยรวมกัน ให้เบิกจ่ายเงิน 

ค่าตอบแทนสำ�หรับกรรมการที่ออกข้อสอบและตรวจ

กระดาษคำ�ตอบข้อสอบแบบปรนัยตามอัตราข้อ 1  

และแบบอัตนัยในอัตรากึ่งหนึ่งของอัตราข้อ 2

   ข้อ 4 การสอบครั้งใด กรรมการได้รับเงิน 

ค่าตอบแทนไม่ถึง 300 บาท ให้ได้รับ 300 บาท

 

ไม่เกิน 50 บาทต่อหนึ่งข้อ

ไม่เกิน 4 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน

เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง

ไม่เกิน 35 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน

-

-
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บัญชีหมายเลข 2

เงินค่าตอบแทนกรรมการสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคล การทดสอบการปฏิบัติงาน

การทดสอบสมรรถภาพร่างกาย หรือเจ้าหน้าที่ดำ�เนินการสอบ

หลักเกณฑ์ อัตราค่าตอบแทน

	 ข้อ 1 การสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคล

	 1.1	 ในกรณีที่มีกรรมการไม่เกิน 3 คน ให้ 

กรรมการคนหนึ่งได้รับเงินค่าตอบแทน

	 1.2	 ในกรณีท่ีมีกรรมการเกินกว่า 3 คน 

 ให้เฉล่ียจ่ายเงินให้แก่กรรมการภายในวงเงินที่ 

กรรมการ 3 คน จะพึงได้รับ

	 ข้อ 2 การทดสอบการปฏิบัติงานให้กรรมการ 

ได้รับเงินค่าตอบแทน

	 ข้อ 3 การสอบตามข้อ 1 และข้อ 2 ครั้งใด 

กรรมการได้รับเงินค่าตอบแทนไม่ถึง 300 บาท  

ให้ได้รับ 300 บาท

	 ข้อ 4 การทดสอบสมรรถภาพร่างกาย หรือ 

เจ้าหน้าที่ดำ�เนินการสอบ ให้ได้รับเงินค่าตอบแทน 

ดังนี้

	 4.1	 ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมง 

ในวันทำ�การปกติ

	 4.2	 ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 6 ชั่วโมง 

ในวันทำ�การปกติ

	 4.3	 ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมง 

ในวันหยุดราชการ

	 4.4	 ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 6 ชั่วโมง 

ในวันหยุดราชการ

ไม่เกิน 8 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน

-

ไม่เกิน 10 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน

-

ไม่เกิน 100 บาทต่อวัน

ไม่เกิน 200 บาทต่อวัน

ไม่เกิน 200 บาทต่อวัน

ไม่เกิน 400 บาทต่อวัน

๑๘๗

บัญชีหมายเลข  3

เงินคาตอบแทนกรรมการการสอบรับทุน

หลักเกณฑ อัตราคาตอบแทน
   ขอ 1 การสอบขอเขียน
            1.1  การสอบแบบปรนัย
                       1.1.1  กรรมการที่ทําหนาท่ีออก
ขอสอบ  
                       1.1.2  กรรมการที่ทําหนาที่ตรวจ
กระดาษคําตอบไดรับเงินคาตอบแทนเปนรายวิชา
                       1.1.3  กรณีตรวจกระดาษคําตอบ
ดวยเครื่องคอมพิวเตอร  ใหใชบริการของสวนราชการ
และหนวยงานอื่นของรัฐ
              1.2  การสอบแบบอัตนัย  กรรมการผู
ออกขอสอบและตรวจกระดาษคําตอบไดรับเงิน
คาตอบแทนเปนรายวิชา

   ขอ 2  การสอบสัมภาษณ  กรรมการไดรับเงิน
คาตอบแทน 

   ขอ 3  การสอบวิชาใดมีการออกขอสอบทั้งแบบ
ปรนัยและแบบอัตนัยรวมกัน  ใหเบิกจายเงิน
คาตอบแทนสําหรับกรรมการที่ออกขอสอบและตรวจ
กระดาษคําตอบขอสอบแบบปรนัยตามขอ  1.1และ
แบบอัตนยัในอตัรากึ่งหนึ่งของอตัราตามขอ  1.2

   ขอ 4  การสอบครั้งใด กรรมการผูใดไดรับเงิน
คาตอบแทนตามขอ 1  ขอ 2  และขอ 3 ไมถึง 
1,000  บาท  ใหไดรับคาตอบแทน 1,000 บาท
             

ไมเกิน  50  บาทตอหนึ่งขอ

ไมเกิน  5  บาทตอผูเขาสอบหนึ่งคน

ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง

ไมเกิน  35  บาทตอผูเขาสอบหนึ่งคน

ไมเกิน  10  บาทตอผูเขาสอบหนึ่งคน

-

-
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๑๘๗

บัญชีหมายเลข  3

เงินคาตอบแทนกรรมการการสอบรับทุน

หลักเกณฑ อัตราคาตอบแทน
   ขอ 1 การสอบขอเขียน
            1.1  การสอบแบบปรนัย
                       1.1.1  กรรมการที่ทําหนาท่ีออก
ขอสอบ  
                       1.1.2  กรรมการที่ทําหนาที่ตรวจ
กระดาษคําตอบไดรับเงินคาตอบแทนเปนรายวิชา
                       1.1.3  กรณีตรวจกระดาษคําตอบ
ดวยเครื่องคอมพิวเตอร  ใหใชบริการของสวนราชการ
และหนวยงานอื่นของรัฐ
              1.2  การสอบแบบอัตนัย  กรรมการผู
ออกขอสอบและตรวจกระดาษคําตอบไดรับเงิน
คาตอบแทนเปนรายวิชา

   ขอ 2  การสอบสัมภาษณ  กรรมการไดรับเงิน
คาตอบแทน 

   ขอ 3  การสอบวิชาใดมีการออกขอสอบทั้งแบบ
ปรนัยและแบบอัตนัยรวมกัน  ใหเบิกจายเงิน
คาตอบแทนสําหรับกรรมการที่ออกขอสอบและตรวจ
กระดาษคําตอบขอสอบแบบปรนัยตามขอ  1.1และ
แบบอัตนยัในอตัรากึ่งหนึ่งของอตัราตามขอ  1.2

   ขอ 4  การสอบครั้งใด กรรมการผูใดไดรับเงิน
คาตอบแทนตามขอ 1  ขอ 2  และขอ 3 ไมถึง 
1,000  บาท  ใหไดรับคาตอบแทน 1,000 บาท
             

ไมเกิน  50  บาทตอหนึ่งขอ

ไมเกิน  5  บาทตอผูเขาสอบหนึ่งคน

ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง

ไมเกิน  35  บาทตอผูเขาสอบหนึ่งคน

ไมเกิน  10  บาทตอผูเขาสอบหนึ่งคน

-

-
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 (สำ�เนา)

ข้อบังคับกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการหักเงินค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549

-------------------------------------

	 โดยทีเ่ปน็การสมควรปรบัปรงุแกไ้ขขอ้บงัคับกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการหักเงนิค่าธรรมเนยีมการสอบแข่งขัน

บุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐให้เหมาะสมยิ่งขึ้น

	 อาศยัอำ�นาจตามความในมาตรา 4 วรรคสอง แหง่พระราชบญัญตัเิงนิคงคลงั พ.ศ. 2491 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ  

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังจึงกำ�หนดข้อบังคับไว้ดังต่อไปนี้

	 ข้อ 1	 ขอ้บงัคบันีเ้รยีกวา่ “ขอ้บงัคับกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการหกัเงนิค่าธรรมเนยีมการสอบแขง่ขนับคุคล

เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549”

	 ข้อ 2	 ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป

	 ข้อ 3	 ใหย้กเลกิความในขอ้ 5 แหง่ขอ้บงัคบักระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการหกัเงนิคา่ธรรมเนยีมการสอบแขง่ขนั 

บุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2548 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน

	 “ข้อ 5	 ส่วนราชการใดดำ�เนินการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐเพื่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการของ-

สว่นราชการนั้น ใหห้วัหน้าสว่นราชการหรอืผูท้ี่หวัหน้าสว่นราชการมอบหมายหกัเงินคา่ธรรมเนยีมการสอบแขง่ขนัทีไ่ดร้ับ

ในแต่ละครั้ง ไว้ใช้จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการดำ�เนินการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ในกรณีที่มีความจำ�เป็น 

เร่งด่วนที่ต้องรีบดำ�เนินการและไม่ได้มีการตั้งงบประมาณไว้ หรือตั้งงบประมาณไว้แต่ไม่เพียงพอ เท่าที่จ่ายจริง

	 ห้ามมิให้นำ�เงินที่หักไว้ตามวรรคหนึ่งไปใช้จ่ายก่อนนำ�ส่งเข้าบัญชีเงินฝากตามข้อ 6”

	 ข้อ 4	 ให้ยกเลิกความในข้อ 7 แห่งข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วยการหักเงินค่าธรรมเนียมการ 

สอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2548 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน

	 “ข้อ 7	 การจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขัน ให้ใช้จ่ายได้เฉพาะรายจ่ายที่จำ�เป็นและประหยัด โดยถือ

ปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด” 

 ประกาศ  ณ  วันที่  10  สิงหาคม  พ.ศ.  2549

          (ลงชื่อ)                 ศานิต   ร่างน้อย

                               (นายศานิต   ร่างน้อย)

รองปลัดกระทรวงการคลัง หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านรายได้

รักษาราชการแทน รองปลัดกระทรวงการคลัง

หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านรายจ่ายและหนี้สิน ปฏิบัติราชการแทน

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง

 เอกสารหมายเลข ๖_๒
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 เอกสารหมายเลข ๖_๓
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