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  คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์อย่างแท้จริงแ ก่
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ปรับใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อไป ทั้งนี้ คณะผู้จัดทำขอน้อมรับข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็นเพ่ือนำมา ปรับปรุ งให้
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ดียิ่งขึ้น 
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บทท่ี 1 บทนำ 
1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 
 การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการเป็นภารกิจสำคัญของส่วนราชการ ที่จะค้นหาและจูงใจ
บุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่เหมาะสมเข้ามาปฏิบัติงานในตำแหน่งต่าง ๆ 
เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานของส่วนราชการบรรลุเป้าหมายอย่างมีคุณภาพ และมีประสิทธิภา พ และหากมี 
การดำเน ินการโดยมีการวางแผนอย่างเป็นระบบ รอบคอบ จะทำให้ได้ผ ู ้สมัครที่ ตรงตามคุณสมบัติที่ 
ส่วนราชการต้องการ  
 สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมยึดหลักการสรรหาและเลือกสรรบุคคล
เข้ารับราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 โดยใช้วิธีในการสร รหา และ
เลือกสรรเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 2 วิธี คือ  
  (1) การสอบแข่งขัน มาตรา 53   
  (2) การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ มาตรา 55  
 โดยทั้งสองวิธีการต้องเป็นไปตามหลักการของระบบคุณธรรม มาตรา 42 (1) คือการรับบุคคลเ พ่ือ
บรรจุเข้ารับราชการและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งต้องคำนึงถึงความรู้ ความสามารถของบุคคล ความเสมอภาค 
ความเป็นธรรม และประโยชน์ของทางราชการ และตามหลักการสรรหาในมาตรา 52 คือการสรรหาเพ่ือให้ได้
บุคคลมาบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งต้องเป็นไปตามระบบ
คุณธรรมและคำนึงถึงพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลดังกล่าวตลอดจนประโยชน์ของทางราชการ  
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับข้าราชการอย่างเป็น
ระบบ ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงานต่าง ๆ ที่ชัดเจน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  

1.2 เพ่ือเป็นคู่มือให้เจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการ สรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการไ ด้อย่า ง
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขตามที่สำนักงาน ก.พ. กำหนดไว้ 

1.3 เพ่ือเผยแพร่ให้กับบุคลากรภายในหน่วยงาน บุคลากรภายนอก หรือผู้ใช้บริการ เข้าใจและใช้
ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานฯ เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

 
1.3 ขอบเขต 
 คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมรายละเอียดระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขของสำนักงาน ก.พ. รวมถึง
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงาน (Work Flow) ต้ังแต่ สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมมีตำแหน่งข้าราชการว่างและต้องการบรรจุ การวางแผนและกำหนดวิธีสรรหา กระบวนการของ
การดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล จนถึงการรายงานตัวเข้ารับราชการ พร้อมทั้งแบบฟอร์มการสรรหา
และเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการของ สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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1.4 คำจำกัดความ 
 การสรรหาบุคคล หมายความถึง กระบวนการค้นหาและจูงใจให้บุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ และคุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานใดงานหนึ่งเข้ามาสมัครงานกับสำนักงานนโยบายและ
แผนทร ัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดล้อม ซึ ่งหากสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมสามารถแสวงหาและจูงใจผู้สมัครที่ มีความรู้ ความสามารถให้เข้ามาสมัครงาน ไ ด้ในจำ นวนที่
ต้องการและมีคุณสมบัติตามที่ต้องการ จะส่งผลต่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการเลือกสรรบุคคลมาก
ยิ่งขึ้น 
 การเลือกสรรบุคคล หมายความถึง กระบวนการพิจารณาบุคคลที่ได้สรรหามาแล้ว เพ่ือให้ได้บุคคลที่
เหมาะสมไว้ที ่ส ุด ซึ ่งเป็นกระบวนการที ่ย ึดหลักการแยกความแตกต่างระหว่างบุคคลในด้านความรู้  
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะอ่ืน ๆ ซ่ึงความแตกต่างระหว่างบุคคลนี้สามารถทดสอบหรือวัดได้ โดยมี
สมมติฐานว่า บุคคลที่ได้รับการเลือกสรรเข้ามาปฏิบัติงานในส่วนราชการจะสามารถปฏิบัติงานได้ดีกว่าผู้ที่ไม่ ได้
รับการเลือกสรร 
 การสอบแข่งขัน หมายความถึง กระบวนการสรรหาบุคคลโดยใช้วิธีการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้  
ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (สอบข้อเขียน) และสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 
เพื ่อบรรจ ุและแต่งตั้งเข้าร ับราชการเพื ่อเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญในตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับ
ปฏิบัติงาน และตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขที่กำหนดไว้ใน
หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 17 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556 เรื่อง การสรรหาโดยการสอบแข่งขัน
เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
 ส่วนราชการ หมายความถึง สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (สผ.) 
 เลขาธิการ หมายความถึง เลขาธิการสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 รองเลขาธิการ หมายความถึง รองเลขาธิการสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม 
 กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล หมายความถึง กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลของ สำนั ก งาน
นโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  ผู้แทน ก.พ. หมายความถึง ข้าราชการพลเรือนสามัญสังกัดสำนักงาน ก.พ. ที่ได้รับแต่งต้ังจาก ก.พ. 
มาเป็นคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน และคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่ งขันไ ด้
ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ ้นบัญชีเป็นผู ้ได้ร ับการคัดเลือกในตำแหน่งอื ่น เพื ่อให้คำปร ึกษา เสนอแนะ ในการ
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรของสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 ส่วนราชการท่ีดำเนินการคัดเลือก หมายความถึง ส่วนราชการที่ดำเนินการคัด เลื อกจา กบัญชีผู้
สอบแข่งข ันได้ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน ตามหนังสื อสำนั กงาน ก.พ.  
ที่ นร 1004/ว 18 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556 

ส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หมายความถึง ส่วนราชการที่ดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือ
บรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งต่างๆ ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ.  
ที่ นร 1004/ว 17 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556 
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บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หมายความถึง รายชื่อผู้ที่ผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ ความสามารถที่ใช้
เฉพาะตำแหน่งและความเหมาะสมกับตำแหน่งที ่ได้ย ื ่นหนังสือร ับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้
ความสามารถทั่วไปของสำนักงาน ก.พ. ตามระดับการศึกษาที่ส่วนราชการกำหนด โดยส่วนราชการได้ประกาศบญัชี
ผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ซ่ึงดำเนินการตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 17 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556 

ผู้สอบแข่งขันได้ หมายความถึง ผู้ที่สอบผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ ใช้เฉพา ะ
ตำแหน่งและความเหมาะสมกับตำแหน่งที่ได้ยื่นหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ควา มสามา รถ
ทั่วไปของสำนักงาน ก.พ. ตามระดับการศึกษาที่ส่วนราชการกำหนด โดยมีรายชื่ออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขัน ได้
ของส่วนราชการนั้น ซ่ึงดำเนินการตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 17 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556 

บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก หมายความถึง รายชื่อผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ งซ่ึ งไ ด้
คะแนนรวมไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 โดยรายชื่อดังกล่าวจะเรียงตามลำดับคะแนนจากมากไปน้อยของส่วนราชการ
ที่ดำเนินการคัดเลือกได้ประกาศบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกตามหนังสือสานักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 18  
ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556 

ผู้ได้รับการคัดเลือก หมายความถึง ผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งที่ มี รายชื่ ออยู่ใน
บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกของส่วนราชการที่ดำเนินการคัดเลือกตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 18  
ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556 

ผู้ท่ีจะเรียกมารายงานตัว หมายความถึง ผู้ได้รับการคัดเลือกของส่วนราชการที่ดำเนินการ คัด เลื อก  
(หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 18 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556) เม่ือถึงลำดับที่ ที่ส่ วน ราชการ  
จะเรียกมาบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการ 

ผู้มารายงานตัว หมายความถึง ผู้ที่ได้รับหนังสือเรียกให้มารายงานตัวจากส่วนราชการที่ ดำเนิ นการ
คัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่ งอ่ืนหลังจา ก
ส่วนราชการดังกล่าวตรวจสอบกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้แล้วพบว่าผู้นั้นยังมีสิทธิที่จ ะไ ด้รับ  
การบรรจุและแต่งต้ัง 

ตำแหน่งอื ่น หมายความถึง ช ื ่อตำแหน่งเดียวกับตำแหน่งที่จะดำเน ินการคัดเลือกจากบัญชีผู้
สอบแข่งข ันได้แต่ต่างส่วนราชการ หร ือชื ่อตำแหน่งต่างกันแต่ต้องการบุคคลที่มีว ุฒิการศึกษา ความรู้  
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่เหมือนหรือใกล้เคียงกันกับตำแหน่งที่จะดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้  
 
1.5 หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 เลขาธิการสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดล้อม  หร ือรองเลขาธิการ
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมที่ได้รับมอบหมาย มีหน้าที่ อนุมัติ เห็นชอบ  
สั่งการ พิจารณาผลการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ และลงนามในประกาศ คำสั่ ง
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 รองเลขาธิการสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมที่ได้รั บมอบหมาย  
มีหน้าที่ เห็นชอบ และพิจารณาผลการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ  
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 เลขานุการกรม มีหน้าที่รับทราบ กำกับ ดูแล และพิจารณาผลการดำเนินการสรรหาและเลื อกสรร
บุคคลเข้ารับราชการ และเสนอเลขาธิการผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

 ผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่ให้คำปรึกษาแนะนำ วางแผนการสรรหาและ
เลือกสรร พิจารณาตรวจสอบ ควบคุม กลั่นกรองผลการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ 
และเสนอเลขาธิการผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล เข้า รับ
ราชการ และเสนอเลขาธิการผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
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บทท่ี 2 การสรรหาและเลือกสรรเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ: การสอบแข่งขัน 

2.1 กระบวนงาน (Work Flow) 

 การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการ ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไขในการสอบแข่งขัน การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข่งขัน ที่กำหนดใน
หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 17 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556 เรื่อง การสรรหาโดยการสอบแข่งขัน
เพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการ โดยส่วนราชการดำเนินการ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการมีตำแหน่งข้าราชการว่าง (2 วัน) 

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน (3 วัน) 

ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน (9 วัน) 

จัดทำประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน (2 วัน) 

เผยแพร่ข่าวการรับสมัครสอบแข่งขัน 

ผ่านทางเว็บไซต์ของสำนักงาน ก.พ. , เว็บไซต์ของส่วนราชการ , เว็บไซต์ https://onep.thaijobjob.com และปิดประกาศ
ในที่เปิดเผย (ต้องเผยแพร่ข่าวให้ทราบโดยทั่วกันก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ) 

ประกาศรับสมัคร
สอบแข่งขัน  

ดำเนินการเป็นไปตามแผน มีเหตุผลและความจำเป็นในการประกาศขยาย
กำหนดเวลารับสมัครสอบ 

ประกาศขยายกำหนดเวลารับสมัครสอบ  
(ระยะเวลาขยายต้องไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ) 

ประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบแข่งขัน เพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ข้อเขียน) และ
ประกาศกำหนด วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเก่ียวกับการสอบ 

(ประกาศก่อนวันสอบแข่งขัน 5 วันทำการ) 

เสนอเลขาธิการเพ่ือขออนุมัติวิธีการ
สรรหาและเลือกสรร (1 วัน) 

เลขาธิการอนุมัติวิธีการสอบแข่งขัน (2 วัน) เลขาธิการอนุมัติวิธีการอนุมัติคัดเลือก
จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

(สามารถดูรายละเอียดต่อที่หน้า 15 ) 



๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (สอบข้อเขียน) (1 วัน) 

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) (12 วัน) 

สอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) (1 – 2 วัน) 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้สอบแข่งขันได้ 

กรณีที่ตรวจสอบแล้วผู้สอบแข่งขันได้มีคุณวุฒิ
ใกล้เคียงกับประกาศรับสมัครหรือเป็นคุณวุฒิ

จากต่างประเทศ 

กรณีที่ตรวจสอบแล้วผู้สอบแข่งขันได้มีคุณวุฒิ
ตรงตามประกาศรับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สอบแข่งขันได้ 

NO YES 

ตัดสิทธิการขึ้นบัญช ี รายงานผลการดำเนินการสอบให้คณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันลงนามพร้อมเสนอ
ประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ต่อเลขาธิการ 

ประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (10 วัน) 

รายงานการดำเนินการสอบไปยังสำนักงาน ก.พ. 
(ภายใน 5 วันทำการนับต้ังแต่วันประกาศข้ึนบัญชี) 

เรียกผู้สอบแข่งขันได้มารายตัว  
เพ่ือบรรจุและแต่งต้ัง (5 วัน) 

ส้ินสุด 

ผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการ (1 วัน) 



๗ 

 

2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนในการดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 ส่วนราชการมีตำแหน่ง

ข้าราชการว่าง 
1.รับเรื่องแจ้งตำแหน่งว่างข้าราชการ 
จากกอง 
2. ตรวจสอบข้อมูลตำแหน่งว่าง เพ่ือให้ได้
ชื่อตำแหน่งและจำนวนอัตราว่างที่จะ
เปิดรับสมัคร 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

2 วัน 

2 เสนอเลขาธิการเพ่ือขอ
อนุมัติวิธีการสรรหาและ
เลือกสรร 

จัดทำบันทึกเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการ ผ่าน
รองเลขาธิการตามสายงาน เพ่ือขออนุมัติ
วิธีการสรรหาและเลือกสรร ระหว่าง (1) 
วิธีการสอบแข่งขัน และ (2) วิธีการอนุมัติ
คัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  

1 วัน 

3 เลขาธิการอนุมัติวิธีการ 
สรรหาและเลือกสรร 

1. เลขาธิการอนุมัติวิธีการสอบแข่งขัน ให้
ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป (ลำดับ 4) 
 2. เลขาธิการอนุมัติวิธีการอนุมัติคัดเลือก
จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ให้ดำเนินการต่อ
ตามขั้นตอนในหน้า 17 

เลขาธิการ สผ. ๒ วัน 

4 แต่งต้ังคณะกรรมการ
ดำเนินการสอบแข่งขัน 

๑. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ดำเนินการสอบแข่งขัน ซ่ึงประกอบด้วย 
ประธาน กรรมการ และเลขานุการ 
๒. จัดทำบันทึก เพ่ือเสนอให้เลขาธิการเป็น
ผูล้งนามในคำสั่ง 
๓. จัดทำหนังสือแจ้งให้กรรมการทุกท่าน
ทราบ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

๓ วัน 

5 ประชุมคณะกรรมการ
ดำเนินการสอบแข่งขัน 

๑. จัดเตรียมวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบการประชุม 
๒. จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ
ดำเนินการสอบแข่งขัน 
๓. ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ
สอบแข่งขัน 
๔. จัดทำรายงานการประชุม 
๕. จัดทำหนังสือเวียนเพ่ือรับรองรายงาน
การประชุม 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

๙ วัน 

๖ จัดทำประกาศรับสมัคร
สอบแข่งขัน 

๑. จัดทำประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน  
๒. จัดทำบันทึก เพ่ือเสนอให้เลขาธิการเป็น
ผู้ลงนามในประกาศ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

๒ วัน 



๘ 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
๗ เผยแพร่ข่าวการรับสมัคร

สอบแข่งขัน 
เผยแพร่ข่าวการรับสมัครสอบบนเว็บไซต์
ของสำนักงาน ก.พ. , เว็บไซต์ส่วนราชการ 
https://www.onep.go.th/ , เว็บไซต์ 
https://onep.thaijobjob.com และปิด
ประกาศที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ของส่วน
ราชการ (ก่อนวันเริ่มรับสมัครไม่น้อยกว่า ๕ 
วันทำการ) 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

ไม่น้อยกว่า
๕ วัน 
ทำการ 

๘ รับสมัครสอบแข่งขัน เปิดรับสมัครสอบแข่งขัน โดยระยะเวลาใน
การรับสมัคร ต้องไม่น้อยกว่า ๑๕ วันทำการ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

ไม่น้อยกว่า
๑๕ วัน 
ทำการ 

๙ - การเตรียมการก่อน
สอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ตำแหน่ง (ข้อเขียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ประกาศรายชื่อผู้สมัคร
สอบแข่งขัน เพ่ือวัดความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ตำแหน่ง (ข้อเขียน) และ
ประกาศกำหนด วัน เวลา 
สถานที่สอบ และระเบียบ
เก่ียวกับการสอบ 

๙.๑ การเตรียมแบบทดสอบ (เป็นเรื่องลับ) 
๑. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการออก
ข้อสอบ และตรวจข้อสอบ และเจ้าหน้าที่
ควบคุมการจัดทำข้อสอบ 
๒. จัดทำบันทึก เพ่ือเสนอให้ประธาน
คณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันเป็นผู้
ลงนามในคำสั่ง 
๓. ประชุมคณะกรรมการออกข้อสอบและ
ตรวจข้อสอบ 
๔. รวบรวมต้นฉบับแบบทดสอบ จัดพิมพ์ 
และเก็บรักษาในสถานที่ท่ีปลอดภัย 
๙.๒ การเตรียมการดำเนินการสอบ 
๑. ติดต่อและทำหนังสือขอใช้สถานที่ 
๒. จัดทำประกาศรายชื่อผู้สมัคร
สอบแข่งขัน และประกาศกำหนด วัน เวลา 
สถานที่สอบ และระเบียบเก่ียวกับการสอบ 
๓. จัดทำบันทึก เพ่ือเสนอให้เลขาธิการเป็น
ผู้ลงนามในประกาศ 
๔. ประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบแข่งขัน และ
ประกาศกำหนด วัน เวลา สถานที่สอบ 
และระเบียบเก่ียวกับการสอบลงเว็บไซต์
ส่วนราชการ https://www.onep.go.th/,
เว็บไซต์ https://onep.thaijobjob.com 
และปิดประกาศที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ของ
ส่วนราชการ (ประกาศก่อนวันสอบ ๕ วันทำการ) 
๕. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ดำเนินการ
สอบ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

๓๐ วัน 



๙ 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
๖. จัดทำบันทึก เพ่ือเสนอให้ประธาน
คณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันเป็นผู้
ลงนามในคำสั่ง 
๗. เตรียมวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในวันสอบ 
๘. ประชุมชี้แจงเจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบ 
(ก่อนวันสอบประมาณ ๒ วัน) 

๑๐ สอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ตำแหน่ง (ข้อเขียน) 

ดำเนินการสอบตามกำหนดการสอบและ
ระเบียบวิธีการสอบ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล/

เจ้าหน้าที่
ดำเนินการสอบ 

๑ วัน 

๑๑ - ตรวจข้อสอบ กรอกและ
รวมคะแนน 
 
 
 
 
 
 
- ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
สอบแข่งขันเพ่ือวัดความ
เหมาะสมกับตำแหน่ง 
(สอบสัมภาษณ์) และ
กำหนดวัน เวลา และ
สถานที่สอบ 

๑. แยกกระดาษคำตอบให้กรรมการออก
ข้อสอบตรวจ 
๒. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
กรอกและรวมคะแนนสอบข้อเขียน 
๓. จัดทำบันทึก เพ่ือเสนอให้ประธาน
คณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันเป็นผู้
ลงนามในคำสั่ง 
๔. กรอกและรวมคะแนนสอบข้อเขียน 
๕. จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
สอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) และกำหนดวัน 
เวลา และสถานที่สอบ 
๖, จัดทำบันทึก เพ่ือเสนอให้เลขาธิการเป็น
ผู้ลงนามในประกาศ 
๗. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบแข่งขันเพ่ือ
วัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบ
สัมภาษณ์) และกำหนดวัน เวลา และ
สถานที่สอบลงเว็บไซต์ส่วนราชการ 
https://www.onep.go.th/, เวบ็ไซต์ 
https://onep.thaijobjob.com และปิด
ประกาศที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ของส่วน
ราชการ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

๑๒ วัน 

๑๒ การเตรียมการก่อน
สอบแข่งขันเพ่ือวัดความ
เหมาะสมกับตำแหน่ง 
(สอบสัมภาษณ์) 

๑. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ์ 
๒. จัดทำบันทึก เพ่ือเสนอให้ประธาน
คณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันเป็นผู้
ลงนามในคำสั่ง 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

๗ วัน 



๑๐ 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
๓. เตรียมวัสดุอุปกรณ์ และสถานที่ที่ใช้ใน
วันสอบ 

๑๓ สอบแข่งขันเพ่ือวัดความ
เหมาะสมกับตำแหน่ง 
(สอบสัมภาษณ์) 

๑. ให้ผู้เข้าสอบลงชื่อเข้าสอบ 
๒. ชี้แจงผู้เข้าสอบ 
๓. รับ/ตรวจเอกสารของผู้เข้าสอบ 
๔. ประชุมชี้แจงกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
๕. ส่งตัวผู้เข้าสอบ 
๖. กรอกและรวมคะแนนสอบสัมภาษณ์ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

๑-๒ วัน 
(ขึ้นอยู่กับ
จำนวนผู้มี
สิทธิสอบ
สัมภาษณ์) 

๑๔ การประกาศขึ้นบัญชีและ
การยกเลิกบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ 

๑. ตรวจสอบหลักฐานและคุณวุฒิของผู้ที่
สอบผ่านอย่างละเอียด 
๒. จัดทำประกาศขึ้นบัญชีและการยกเลิก
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
๓. จัดทำบันทึกรายงานผลการดำเนินการ
สอบให้คณะกรรมการดำเนินการ
สอบแข่งขันลงนาม  
๔. เสนอประกาศขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้ ให้เลขาธิการเป็นผู้ลงนาม 
๕. ประกาศขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ลงเว็บไซต์ส่วนราชการ 
https://www.onep.go.th/, เว็บไซต์ 
https://onep.thaijobjob.com และปิด
ประกาศที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ของส่วนราชการ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

๑๐ วัน 

๑๕ รายงานการดำเนินการ
สอบแข่งขันฯ ไปยัง
สำนักงาน ก.พ. 

จัดทำหนังสือรายงาน สำนักงาน ก.พ. 
เก่ียวกับการดำเนินการสอบแข่งขันของ
ส่วนราชการ (ภายใน ๕ วันทำการ 
นับต้ังแต่วันประกาศขึ้นบัญชี) 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

๑-๕ วัน 
ทำการ 

๑๖ เรียกผู้สอบแข่งขันได้มา
รายงานตัวเพ่ือบรรจุและ
แต่งต้ัง 

จัดทำหนังสือเรียกผู้สอบแข่งขันได้มา
รายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุในวัน เวลาที่
กำหนด 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

5 วัน 

๑๗ การรายงานตัวเพ่ือรับการ
บรรจุเข้ารับราชการ 

๑. ตรวจสอบสถานภาพของผู้สอบแข่งขัน
ได้ว่ามีสถานภาพเป็นข้าราชการ/เจ้าหน้าที่
ของรัฐ/พนักงานราชการ หรือไม่ 
๒. ให้ผูส้อบแข่งขันได้กรอกใบรายงานตัว
เข้ารับราชการ พร้อมยื่นเอกสารหลักฐาน
ประกอบการรายงานตัว 
๓. จัดส่งเอกสารหลักฐานการรายงานตัวให้
เจ้าหน้าที่จัดทำคำสั่งบรรจุเข้ารับราชการ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

๑ วัน 



๑๑ 

 

๒.3 รายละเอียดการดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ของสำนักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 เม่ือส่วนราชการมีตำแหน่งข้าราชการว่าง และได้รับอนุมัติจากเลขาธิการให้ดำเนินการสอบแข่ งขัน  
เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในตำแหน่งว่างนั้น จะต้องดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

 ๑. การตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน  
ดำเน ินการตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งข ัน จำนวนไม่น้อยกว่า 5 คน ประกอบด้วย 

  ๑) เลขาธิการ หรือรองเลขาธิการ หรือผู้ได้รับมอบหมายจากเลขาธิการ เป็นประธาน  
 ๒) ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ประเภทอำนวยการ หรือ 

  ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษขึ้นไป เป็นกรรมการ  
 ๓) ผู้แทน ก.พ. ซ่ึงแต่งต้ังจากข้าราชการพลเรือนในสำนักงาน ก.พ. เป็นกรรมการ  
 ๔) ข้าราชการพลเรือนในกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นเลขานุการ 
โดยการต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันนี้ ให้ถือเป็นเรื่องลับ ไม่ควรเปิดเผยให้ผู้ที่ ไ ม่ไ ด้

เก่ียวข้องทราบ และเม่ือจัดทำคำสั่งแล้วเสร็จ ให้เลขานุการมีหนังสือแจ้งให้กรรมการทุกท่านทราบ (เอกสาร
หมายเลข ๑) 

 ๒. การประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน 
๒.๑ จัดเตรียมวาระการประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน (เอกสารหมายเลข ๒) 
๒.๒ จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน (เอกสารหมายเลข ๓) 
๒.๓ การประชุมคณะกรรมการดำเน ินการสอบแข่งข ัน ประชุมเพื ่อวางแผนดำเนินการสอบ  

กำหนดหลักสูตรและวิธีการสอบ จัดทำประกาศรับสมัคร จัดให้มีกรรมการออกข้อสอบและตรวจคำ ตอบ 
กำหนดวัน เวลา สถานที่สอบ ระเบียบเก่ียวกับการสอบ ฯลฯ ก่อนที่จะประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 

๒.๔ จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน ซ่ึงถือเป็นเอกสารลับ ไม่ควร
เปิดเผยให้ผู้ที่ไม่ได้เก่ียวข้องทราบ 

 ๓. การรับสมัครสอบแข่งขัน 
๓.๑ จัดทำประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน 

(เอกสารหมายเลข ๔) 
๓.๒ เมื ่อเลขาธิการลงนามในประกาศร ับสมัครสอบแข่งขันแล้ว ให้เผยแพร ่ข ่าวการร ับสมคัร

สอบแข่งข ันบนเว็บไซต์ของสำนักงาน ก.พ. ที ่  http://job.ocsc.go.th, เว ็บไซต์ของส่วนราชการ ที่ 
https://www.onep.go.th/, เว็บไซต์ https://onep.thaijobjob.com และปิดประกาศที่บอร์ดประชาสั มพันธ์
ของส่วนราชการ โดยจะต้องเผยแพร่ประกาศรับสมัครให้ทราบทั่วกันก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ 

๓.๓ ส่วนราชการสามารถกำหนดระยะเวลาในการรับสมัครสอบแข่งขันได้ แต่ต้องไม่น้ อยกว่า  
๑๕ วันทำการ  

๓.๔ ในระหว่างการรับสมัครสอบ หากมีเหตุผลและความจำเป็นให้ขยายเวลารับสมัคร เลขาธิการ
อาจประกาศขยายกำหนดเวลารับสมัครสอบได้ตามเห็นสมควร โดยระยะเวลาที่จะขยายต้อง ไ ม่น้ อยกว่า  
๕ วันทำการ น ับตั ้งแต่ว ันสุดท้ายของการรับสมัครสอบ และต้องประกาศการขยายระยะเวลาก่อนปิด 
รับสมัครสอบ (เอกสารหมายเลข ๕) 

 
 



๑๒ 

 

 ๔. การเตรียมการก่อนสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตำแหน่ง (ข้อเขียน) 
๔.๑ จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ (เอกสารหมายเลข ๖) และ

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ควบคุมการจัดทำข้อสอบ (เอกสารหมายเลข ๗) ซ่ึงถือเป็นเอกสารลับ ไม่ควร
เปิดเผยให้ผู้ที่ไม่ได้เก่ียวข้องทราบ 

๔.๒ จัดหาสถานที่สอบ โดยคำนึงถึงความสะดวกในการบริหารจัดการ และความเหมา ะสมของ
จำนวนผู้เข้าสอบในครั้งนั้น ๆ 

๔.๓ จัดทำประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบแข่งขัน (เอกสารหมายเลข ๘) และประกาศกำหนดวัน เวลา 
สถานที ่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบแข่งข ัน (เอกสารหมายเลข ๙) และเผยแพร ่บนเว็บไซต์ของ 
ส่วนราชการ ที ่  https://www.onep.go.th/, เว ็บไซต์ https://onep.thaijobjob.com และปิดประกาศที่ 
บอร์ดประชาสัมพันธ์ของส่วนราชการ โดยจะเผยแพร่ประกาศให้ทราบทั่วกันก่อนวันสอบแข่งขันไ ม่น้อยกว่า  
๕ วันทำการ 

๔.๔ จัดทำคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบในการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสา มารถที่
ใช้เฉพาะตำแหน่ง (เอกสารหมายเลข ๑๐) และจัดให้มีการประชุมชี้แจงเจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบก่อนวันสอบ
ประมาณ ๒ วัน เพ่ือให้การดำเนินการเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๔.๕ จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในวันสอบแข่งขันให้เรียบร้อย 

 ๕. วันดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตำแหน่ง 
เจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบทุกคนปฏิบัติงานสอบ และดำเนินการสอบตามกำหนดการสอบและ

ระเบียบวิธ ีการสอบ หากมีปัญหาระหว่างการสอบแข่งขันให้ผ ู้อำนวยการสนามสอบพิจารณาตัดสินตาม
ระเบียบและวิธีการสอบ แต่หากมิอาจตัดสินใจได้ ให้ดำเนินการสอบไปก่อนแล้วนำเรื่อง เข้ า พิจา รณา ใน  
ที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันในภายหลัง 

 ๖. การเตรียมการก่อนสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 
๖.๑ จัดทำคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน โดยให้มีเจ้าหน้าที่กรอกและร วมคะแนน  

๒ ชุด จัดทำเป็นเอกสารลับ (เอกสารหมายเลข ๑๑) 
๖.๒ จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 

และกำหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ (เอกสารหมายเลข ๑๒) และเผยแพร่บนเว็บไซต์ของส่วนรา ชการ  
ที่ https://www.onep.go.th/, เว็บไซต์ https://onep.thaijobjob.com และปิดประกาศที่บอร์ดประชาสัมพันธ์
ของส่วนราชการ 

๖.๓ จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (เอกสารหมายเลข ๑๓)  
หลังจากทราบจำนวนของผู้ผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (สอบข้อเขียน)  

๖.๔ จัดเตรียมเอกสารในวันสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง เช่น ใบเซ็นชื่อผู้เข้ารับ
การสอบสัมภาษณ์ แบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง (เอกสารหมายเลข ๑๔) 

 ๗. วันดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
เจ้าหน้าที่และกรรมการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งดำเนินการตามกำหนดการสอบและ

ระเบียบวิธีการสอบ หากมีปัญหาระหว่างการ ให้ผู้อำนวยการสนามสอบพิจารณาตามระเบียบและวิธีการสอบ 
แต่หากมิอาจตัดสินได้ในทันที ให้ดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่งไปก่อนแล้วนำเรื่อง
เข้าประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือพิจารณาภายหลัง 

 



๑๓ 

 

 ๘. การประกาศขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
๘.๑ เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนทำหน้าที่รวมคะแนนการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถ

ที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (สอบข้อเขียน) และคะแนนการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 
ลงบัญชีกรอกและรวมคะแนน (เอกสารหมายเลข ๑๕) และจ ัดลำดับตามวิธ ีท ี่ระบุไว ้ในประกาศร ับสมัคร
สอบแข่งขัน 

๘.๒ ตรวจสอบหลักฐานและคุณวุฒิของผู้สอบแข่งขันได้อย่างละเอียดก่อนประกาศขึ้นบัญชี และ
การยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ กรณีที่ตรวจสอบแล้วผู้สอบแข่งขันได้มีคุณวุฒิตรงตามประกา ศรั บส มัคร   
ให้รายงานผลการดำเนินการสอบ (เอกสารหมายเลข ๑๖) ให้คณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน ลงนาม
พร้อมเสนอประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ต่อเลขาธิการ แต่หากตรวจสอบแล้วผู้สอบแข่ งขัน ไ ด้มี คุณวุ ฒิ
ใกล้เคียงกับประกาศรับสมัครหรือเป็นคุณวุฒิจากต่างประเทศ ให้รวบรวมหลักฐานแล้วส่งไปที่กลุ่มงานรับรอง
คุณวุฒิ ศูนย์สรรหาและเลือกสรร สำนักงาน ก.พ. เพ่ือตรวจสอบคุณวุฒิให้เรียบร้อยก่อนประกาศขึ้นบัญชี  
ผู้สอบแข่งขันได้ (เอกสารหมายเลข ๑๗)  

 ๙. การรายงานผลการสอบแข่งขันไปยังสำนักงาน ก.พ. 
เม่ือประกาศขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้รายงานผลกา รสอบแข่ งขัน 

(เอกสารหมายเลข ๑๘) ประกอบด้วย 
 ๑) ข้อสอบในการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (สอบข้อเขียน) 
 ๒) บัญชีกรอกและรวมคะแนนพร้อมไฟล์ข้อมูลที่เป็น Excel  
 ๓) สำเนาบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 ๔) แบบรายงานการสอบแข่งขันได้ (เอกสารหมายเลข ๑๙) 
ไปยังสำนักงาน ก.พ. ภายใน ๕ วันนับต้ังแต่วันประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ โดยให้ส่งเป็นเอกสารลับ 

 ๑๐. การเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มารับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ 
จ ัดทำหนังสือเรียกผู้สอบแข่งข ันได้มารายงานตัวเพื ่อบรรจ ุในวัน เวลาที ่ส ่วนราชการกำหนด  

โดยมีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) แจ้งให้ทราบล่วงหน้าก่อนวันรายงานตัวไม่น้อยกว่า ๕ วัน
นับต้ังแต่วันที่ส่งหนังสือ หรือมีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน แจ้งให้ทราบล่วงหน้าก่อนวั นราย งานตัว  
ไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน นับต้ังแต่วันที่ส่งหนังสือ (เอกสารหมายเลข ๒๐) 

 ๑๑. การรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการ 
๑๑.๑ ตรวจสอบสถานภาพของผู้สอบแข่งขันได้ว่ามีสถานภาพเป็นข้าราชการ/เจ้าหน้าที่ข องรั ฐ/

พนักงานราชการหรือไม่ โดยให้แจ้งผู้สอบแข่งขันได้ว่าในวันที่บรรจุเข้ารับราชการจะต้องไม่มีสถานภา พเป็น
ข้าราชการ/เจ้าหน้าที่ของรัฐ/พนักงานราชการ 

๑๑.๒ ให้ผู้สอบแข่งขันได้กรอกใบรายงานตัวเข้ารับราชการ (เอกสารหมายเลข ๒๑) พร้อมยื่น
เอกสารใบร ับร องแพทย ์ซ ึ ่ งร ะบ ุว ่าผ ู ้ส อบแข ่งข ัน ได้ไม ่ มีโ รคต้ อ งห้า มตา มที ่ กำหนดในกฎ ก.พ.  
ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๕๓ประกอบการายงานตัว 

๑๑.๓ จัดส่งเอกสารหลักฐานทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่จัดทำคำสั่งบรรจุเข้ารับราชการ 
 
 
 
 



๑๔ 

 

 ๑๒. การกำหนดให้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ตามเดิม 
กรณีผ ู ้สอบแข่งขันได้ถ ูกยกเลิกการขึ้นบัญชี ตามนัยข้อ ๕ ของสิ ่งที ่ส ่งมาด้วยตามหนังสือ

สำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ เช่น ไม่มารายงานตัว ในวั นที่ กำ หนด  
หากเลขาธิการพิจารณาแล้วเห็นว่า ผู้นั้นมีหลักฐานว่ามีเหตุผลอันสมควร มิได้หลีกเลี่ยงหรือเลือกโอกาสที่จ ะ
บรรจุ จะกำหนดให้ผู้นั้นกลับมาอยู่ในลำดับที่เดิมในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ก็ได้ โดยขั้นตอนในการดำเนินการ
กำหนดขึ้นบัญชีไว้ตามเดิม มีดังนี้ 

 ๑) ให้ผู้สอบแข่งขันได้เขียนคำร้องพร้อมแนบหลักฐานประกอบ (เอกสารหมายเลข ๒๒) 
 ๒) นำเสนอเลขาธิการ หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทนพิจารณา และกำหนดให้ผู้

นั้นกลับมาอยู่ในลำดับที่เดิมในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หากเห็นว่า สมควรจะให้ขึ้นบัญชีสอบแข่งขันได้ไว้ตามเดิม 
 ๓) จัดทำประกาศการอนุมัติขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ตามเดิม (เอกสารหมายเลข ๒๓) และ

เผยแพร่บนเว็บไซต์ของส่วนราชการ ที่ https://www.onep.go.th/, เว็บไซต์ https://onep.thaijobjob.com 
 ๔) เม่ือมีตำแหน่งว่างให้เรียกผู้สอบแข่งขันได้ดังกล่าวมารับการบรรจุเข้ารั บรา ชกา รเป็น

ลำดับแรก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

บทท่ี 3 การสรรหาและเลือกสรรเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ: การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ 

3.1 กระบวนงาน (Work Flow) 

 การคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่ง
อ่ืนดำเนินการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขของหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว18  
ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556 เรื่อง การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ โดยส่วนราชการดำเนินการ ดังนี้ 
 

 

 

  
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แจ้งให้มาสมัครโดยส่งทาง EMS ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วันและรับ
สมัครไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

ส่วนราชการมีตำแหน่งข้าราชการว่าง (2 วัน) 
Asasdxdsdsdsddsd ZZZ 

เลขาธิการอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (1 วัน)

การค้นหาข้อมูลรายละเอียดบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการอ่ืน  
ผ่านทางเว็บไซต์ของ สำนักงาน ก.พ. ท่ี http://job.ocsc.go.th (2 วัน) 

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (3 วัน) 

ประชุมคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (5 วัน) 

ประสานขอรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้จากส่วนราชการเจ้าของบัญชี (2 วัน) 
 

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งและ
กำหนดวัน เวลา สถานท่ี (2 วัน) 
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ส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ส่งหลักฐานการสมัครสอบของ 
ผู้มารายงานตัวไปยัง สผ. (2 วัน) 

ประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (3 วัน) 

จัดทำประกาศ เร่ืองการข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก (2 วัน) 

ส่งประกาศฯ ให้ส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
ภายใน 5 วันทำการ  

นับแต่วันประกาศข้ึนบัญชี 

ตรวจสอบสิทธ์ิท่ีจะบรรจุฯ ของผู้ท่ีจะเรียกมารายงานตัว (2 วัน) 

ส่งหนังสือเรียกให้มารายงานตัวทาง EMS ก่อนวันรายงานตัว 
ไม่น้อยกว่า 5 วัน 

 

ในวันรายงานตัวตรวจสอบสิทธ์ิของผู้มารายงานตัว และให้กรอกเอกสารการ
รายงานตัว (1 วัน)          

ประกาศการข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก (2 วัน) 

ส่งเอกสารแสดงความจำนงสละสิทธ์ิฯ ไปยังส่วนราชการเจ้าของบัญชี (2 วัน) 

ผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกฯ มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการ (2 วัน) 

ส้ินสุด 



๑๗ 

 

3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ ได้รั บการ
คัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 ส่วนราชการมีตำแหน่งว่าง 1.รับเรื่องแจ้งตำแหน่งว่างข้าราชการ 

จากกอง 
2. ตรวจสอบข้อมูลตำแหน่งว่าง เพ่ือให้ได้
ชื่อตำแหน่งและจำนวนอัตราว่างที่จะ
เปิดรับสมัคร 
3. จัดทำบันทึกเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการ  
สผ. ในการอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ ด้วยวิธีการนำรายชื่อ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

2 วัน 

2 ค้นหาบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 1. ค้นหาบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรของส่วน
ราชการอ่ืนจากเว็บไซต์ 
สำนักงาน ก.พ. http://job.ocsc.go.th 
2. ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของ
บัญชี 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

2 วัน 

3 แต่งต้ังคณะกรรมการ
ดำเนินการคัดเลือกจาก
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

1. รวบรวมรายชื่อคณะกรรมการ 
ซ่ึงประกอบด้วย ประธาน กรรมการ และ
เลขานุการ 
2. จัดทำบันทึกและคำสั่งเสนอต่อ 
เลขาธิการให้ถูกต้องตามประกาศ 
3. จัดทำหนังสือแจ้งให้กรรมการทุกท่าน
ทราบ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

3 วัน 

4 ประชุมคณะกรรมการ
ดำเนินการคัดเลือกจาก
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 
 
 
 

1. จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ
ดำเนินการคัดเลือกฯ 
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุมและ
เอกสารประกอบการประชุมเพ่ือให้
คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้พิจารณา  
  

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

5 วัน 

5 เลือกบัญชีที่เหมาะสมที่สุด เลือกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากส่วนราชการ
ที่เหมาะสมจำนวน 1 ส่วนราชการ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล/
คณะกรรมการ

ดำเนินการ
คัดเลือกจากบัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้ 

2 วัน 



๑๘ 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
6 ประสานขอรายชื่อผู้

สอบแข่งขันได้จากส่วน
ราชการเจ้าของบัญชี 

จัดทำหนังสือถึงส่วนราชการเจ้าของบัญชี  
เพ่ือขอรายชื่อและที่อยู่ของผู้ผ่านการ
คัดเลือก โดยระบุจำนวนตำแหน่งว่างให้
ส่วนราชการเจ้าของบัญชีทราบ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล/
คณะกรรมการ

ดำเนินการ
คัดเลือกจากบัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้ 

2 วัน 

7 แจ้งให้มาสมัครโดยส่งทาง 
ems ก่อนวันรับสมัครไม่
น้อยกว่า 5 วัน และรับ
สมัครไม่น้อยกว่า 3 วันทำ
การ 

1. จัดทำหนังสือแจ้งผู้ผ่านการคัดเลือก
ตามที่เจ้าของบัญชีส่งรายชื่อให้มาสมัครเข้า
รับการประเมินสมรรถนะ พร้อมแจ้ง
รายละเอียดเก่ียวกับการนำรายชื่อ โดยส่ง
หนังสือทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ  (EMS) 
2. การรับสมัคร 

- รับสมัครผ่านทางไปรษณีย์หรือด้วย
ตนเอง   

- ตรวจคุณสมบัติและคุณวุฒิของ
ผู้สมัคร 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

ไม่น้อยกว่า 
5 วัน 

8 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้า
รับการประเมินความ
เหมาะสมตำแหน่งและ
กำหนดวัน เวลา สถานที่ 

จัดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินสมรรถนะ (สอบสัมภาษณ์) ให้
เลขาธิการเป็นผู้ลงนาม 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล/
คณะกรรมการ

ดำเนินการ
คัดเลือกจากบัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้ 

2 วัน 

9 ประเมินความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง 

1. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ์ 
2. จัดเตรียมเอกสารสำหรับใช้ในการ
ประเมิน เช่น ประวัติผู้เข้ารับการประเมิน  
ใบคะแนนสำหรับกรรมการ 
3. ดำเนินการสัมภาษณ์ตามระเบียบ  และ
วิธีการที่ได้กำหนดไว้ในประกาศ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล/
คณะกรรมการ

ดำเนินการ
คัดเลือกจากบัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้ 

3 วัน 

10 ประกาศการขึ้นบัญชีและ
การยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการ
คัดเลือก 

จัดทำประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิก
บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกให้ เลขาธิการเป็น
ผู้ลงนาม 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

2 วัน 

 11 จัดทำประกาศ เรื่อง การ
ขึ้นบัญชีและการยกเลิก
บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก 

1. กรอกและรวมคะแนนในแบบฟอร์มที่
กำหนด 
2. จัดทำประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการ
คัดเลือก เพ่ือบรรจุเป็นข้าราชการ      
เพ่ือเสนอให้เลขาธิการเป็นผู้ลงนาม 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

2 วัน 



๑๙ 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
12 ส่งประกาศฯให้ส่วน

ราชการเจ้าของบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ ภายใน 5 
วันทำการ นับแต่วัน
ประกาศขึ้นบัญชี 

1. จัดทำหนังสือเพ่ือส่งสำเนาประกาศขึ้น
บัญชีให้ส่วนราชการเจ้าของบัญชีทราบ 
2. ส่งหนังสือเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือก
ทางไปรษณีย์ EMS ก่อนวันรายงานตัว 5  วัน   

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

2 วัน 

13 ตรวจสอบสิทธ์ิที่จะบรรจุ 
ของผู้ที่จะเรียกมารายงาน
ตัว 

ตรวจสอบกับส่วนราชการเจ้าของบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้เก่ียวกับสิทธิที่จะได้รับ 
การบรรจุและแต่งต้ังของผู้ที่จะเรียกมา
รายงานตัว 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

2 วัน 

14 ส่งหนังสือเรียกให้มา
รายงานตัวทาง ems ก่อน
วันรายงานตัวไม่น้อยกว่า 
5 วัน 

จัดส่งหนังสือเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกให้
มารายงานตัวไปยังผู้ได้รับการคัดเลือกทาง
ไปรษณีย์ EMS ตามที่อยู่ที่ให้ไว้ในใบสมัคร 
ให้มารายงานตัวตามวัน และเวลาที่กำหนด  

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

2 วัน 

15 ในวันรายงานตัวตรวจสอบ
สิทธ์ิของผู้มารายงานตัว 
และให้กรอกเอกสารการ
รายงานตัว 

1. ตรวจสอบว่าผู้มารายงานตัวยังคงมีสิทธ์ิ
ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งต้ังหรือไม่ 
 2. หากผู้รายงานตัวมีสิทธ์ิที่จะได้รับการ
บรรจุและแต่งต้ัง ให้ผู้นั้นกรอกเอกสารใบ
รายงานตัว และกรอกเอกสารแสดงความ
จำนงเข้ารับการบรรจุและแต่งต้ังใน
ตำแหน่งที่ได้รับการคัดเลือก และกรอก
เอกสารแสดงความจำนงสละสิทธ์ิจากบัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

1 วัน 

16 ส่งเอกสารแสดงความจำนง
สละสิทธ์ิฯ ไปยังส่วน
ราชการเจ้าของบัญชี 

จัดส่งหลักฐานการสละสิทธ์ิไปยังส่วน
ราชการเจ้าของบัญชีคัดชื่อผู้นั้นออกจาก
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เพ่ือป้องกันการบรรจุ
ซ้ำซ้อนกับส่วนราชการอ่ืน 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

2 วัน 

17 ส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ ส่งหลักฐาน
การสมัครสอบของผู้มา
รายงานตัวมายังส่วน
ราชการ 

เจ้าหน้าที่จัดส่งหลักฐานการสมัครสอบของ
ผู้นั้น มายังส่วนราชการที่ผู้นั้นประสงค์จะ
รับการบรรจุ 

ส่วนราชการ
เจ้าของบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ 

2 วัน 

18 ผูท้ี่ได้รับการคัดเลือกจาก
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ มา
รายงานตัวเพ่ือรับการ
บรรจุเข้ารับราชการ 

จัดส่งเอกสารหลักฐานการรายงานตัวของผู้
ได้รับการคัดเลือกให้เจ้าหน้าที่จัดทำคำสั่ง 
บรรจุเข้ารับราชการ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

2 วัน 

 



๒๐ 

 

3.3 รายละเอียดการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ ของสำนักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ดังนี้ 

1. การเตรียมการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งหน่ึงไปขึ้นบัญชีเ ป็นผู้ได้ รับการ
คัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน 

1.1 ส่วนราชการมีตำแหน่งว่างในตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือตำแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับปฏิบัติการ ซ่ึงส่วนราชการไม่ประสงค์จะดำเนินการสอบแข่งขัน และไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันไ ด้
รวมทั้งไม่อยู่ระหว่างการดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในชื่อตำแหน่งดังกล่าวด้วย 

1.2 ค้นหาข้อมูลบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการต่าง ๆ โดยมีแนวทางการพิจารณาบัญชี  
ผู้สอบแข่งขันได้ ดังนี้ 

 ๑) ชื่อตำแหน่งเดียวกัน หรือชื่อตำแหน่งคล้ายคลึงกัน 
 ๒) คุณวุฒิที่รับสมัคร 
 ๓) หลักสูตรและวิธีการสอบตรงกับตำแหน่งที่จะคัดเลือก 
 ๔) จำนวนคนที่เหลือในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 ๕) อายุของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 ๖) ส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้สอบแข่งขันได้ครบถ้วน 

ทั้งนี้ ให้เลือกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากส่วนราชการที่เหมาะสมที่สุดจำนวน ๑ ส่วนราชการ ในการดำเนินการ
คัดเลือกของส่วนราชการแต่ละครั้งต้องเลือกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากส่วนราชการเพียง ๑ แห่งเท่านั้น 

1.3 แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชี
เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน โดยเลขาธิการเป็นผู้ลงนามในคำสั่ง (เอกสารหมายเลข 24) 

 ๑) องค์ประกอบของคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ ง
หนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน 

๑.๑) ข้าราชการพลเรือนผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการหรือผู้ได้รับมอบหมายจำนวน
ไม่น ้อยกว่า ๓ คน โดยตั ้งกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานกรรมการ และควรตั ้งกรรมการที ่ เก ี่ยวข้องกับ 
ตำแหน่งงานที่จะนำรายชื่อฯ อย่างน้อย 1 คนด้วย  

๑.๒) ผู้แทน ก.พ. เป็นกรรมการ 
 ๒) บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง

หนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน 
๒.๑) กำหนดวิธีการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง อาทิ การสอบสัมภาษณ์ การสอบ

ข้อเขียน การสอบปฏิบัติ หรืออาจกำหนดวิธีการประเมินได้หลายวิธีก็ได้ตามที่คณะกรรมการเห็นว่าเหมา ะสม  
๒.๒) คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่ง ไปขึ้น

บัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน อาจพิจารณาเรื่องต่าง ๆ เช่น การเลือกใช้บัญชีผู้สอบแข่ งขันไ ด้  
วิธีการสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง ร่างรายละเอียดเก่ียวกับการคัดเลื อกจา กบัญชี  
ผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน ร่างประกาศรายชื่อผู้ มีสิทธิ
เข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง แผนการดำเนินการ และเง่ือนไขอ่ืน ๆ ที่ควรแจ้งให้ผู้สมัครทราบ 
เป็นต้น  

 
 



๒๑ 

 

๒.๓) ดำเนินการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง โดยอาจต้ังคณะกรรมการอ่ืน เช่น 
กรรมการออกข้อสอบ กรรมการสัมภาษณ์ กรรมการทดสอบการปฏิบัติงาน หรือเจ้าหน้าที่ดำเนินการในเรื่อง
ต่าง ๆ ก็ได้ เช่น เจ้าหน้าที่คุมสอบ เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนสอบ เจ้าหน้าที่รับสมัคร เจ้าหน้าที่การเงิน
เป็นต้น 

1.4 ประสานขอรายชื่อและที่อยู่ของผู้สอบแข่งขันได้จากส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันไ ด้ 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ (เอกสารหมายเลข 25) 

 ๑) ระบุจำนวนตำแหน่งว่างที่จะดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในครั้งนี้ 
 ๒) ส่วนราชการเจ้าของบัญชีผ ู้สอบแข่งขันได้ ส ่งรายชื่อผู ้สอบแข่งขันได้ และที่อยู ่ของ 

ผู้สอบแข่งขันได้เฉพาะผู้ที่ยังไม่ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการโดยเรียงตามลำดับที่ให้กับส่วนราชการ 
นอกจากนี้ส ่วนราชการต้องตรวจสอบว่ารายชื ่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ได้ร ับนั ้นต้องไม่ซ้ำกันตามลำดับ และ 
ส่วนราชการไม่สามารถขอบัญชีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้มากกว่า ๑ ส่วนราชการในการดำเนินการแ ต่ละชื่อ
ตำแหน่ง เพราะหากเลือกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากหลายส่วนราชการมาประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง
จะไม่สามารถกำหนดอายุบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกได้ เนื่องจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการแต่ละแห่ง
มีอายุบัญชีแตกต่างกัน  

๑.๕ จัดประชุมคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่ งไปขึ้น
บัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน โดยฝ่ายเลขานุการจัดเตรียมเอกสาร และระเบียบวาระการประชุม 
ดังนี้ (เอกสารหมายเลข 26)  

 ๑) วาระเพ่ือทราบ ประกอบด้วย 
๑.๑) คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง

หนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน 
๑.๒) รายละเอียดเก่ียวกับตำแหน่งที่จะคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เช่น จำนวน

ตำแหน่งว่าง หน่วยงานที่จะบรรจุและแต่งต้ัง อัตราเงินเดือน ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และคุณสมบั ติเฉพา ะ
สำหรับตำแหน่ง เป็นต้น 

๑.๓) รายละเอียดเก่ียวกับบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการเจ้าของบัญชีที่จ ะนำ มา
ดำเนินการคัดเลือก ดังนี้ 

(๑) ข้อมูลเก่ียวกับบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ได้แก่ วุฒิการศึกษาที่รับสมัครหลั กสู ตร
และวิธีการสอบ จำนวนผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี จำนวนผู้สอบแข่งขันได้ที่ เหลือในบัญชี วันที่บัญชีหมดอายุ
ลำดับที่ของผู้สอบแข่งขันได้ที่ส่วนราชการเจ้าของบัญชีส่งมาให้ดำเนินการคัดเลือก เหตุผลในการเลือกบัญชี
เป็นต้น 

(๒) จำนวนผู้ที่คาดว่าจะมาสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
 ๒) วาระเพ่ือพิจารณา ประกอบด้วย 

๒.๑) วิธีการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง ซ่ึงอาจกำหนดวิธีการประเมินวิธี เ ดียว
หรือหลายวิธีก็ได้ 

- วิธีสอบข้อเขียน กำหนดวิชาที่สอบ น้ำหนักคะแนน และการให้คะแนน ฯลฯ 
- วิธีสอบสัมภาษณ์ (อาจพิจารณาแบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมา ะสม

กับตำแหน่ง) น้ำหนักคะแนน และการให้คะแนน ฯลฯ 
- วิธีสอบปฏิบัติ กำหนดวิชาที่จะทดสอบหรือรูปแบบการสอบปฏิบัติอุปกรณ์ที่ ใช้ใน

การสอบปฏิบัติ น้ำหนักคะแนน และการให้คะแนน ฯลฯ 



๒๒ 

 

- วิธีอ่ืน ๆ (ถ้ามี) เนื่องจากผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ งต้อง ได้
คะแนนประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ ในกรณีที่คณะกรรมการเลือกวิธีการประเ มิน
ความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่า ๑ วิธี ผู้ที่จะผ่านการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งจะต้องได้คะแนน
จากทุกวิธีการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งรวมกันทั้งสิ้นไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ 

๒.๒) การต้ังคณะกรรมการอ่ืน หรือเจ้าหน้าที่ดำเนินการที่เก่ียวข้องกับการดำ เนิ นการ
ประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง เช ่น กรรมการออกข้อสอบข้อเข ียนวิชาต่าง ๆ กรรมการสัมภาษณ์
กรรมการสอบปฏิบัต ิ เจ ้าหน้าที ่ดำเน ิน การสอบ และเจ ้าหน้าที ่ ก ร อกและรวมคะแนน เป็นต้น   
(เอกสารหมายเลข 27) 

๒.๓) วิธีการสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สมัครด้วยตนเองทาง
ไปรษณีย์ ทางอินเทอร์เน็ต หรือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์) ซ่ึงจะใช้วิธีการสมัครมากกว่า ๑ วิธีก็ได้ และ
วิธีการเรียงเลขประจำตัวเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

๒.4) หนังสือแจ้งผู้สอบแข่งขันได้เพ่ือเชิญชวนให้สมัครเข้ารับการประเมินความเหมา ะสม
กับตำแหน่ง (เอกสารหมายเลข 28) 

๒.5) รายละเอียดเก่ียวกับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่ง ไปขึ้น
บัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน โดยระบุข้อความสำคัญ เช่น ชื่อตำแหน่ง เงินเดือน ลักษณะงาน  
ที่ปฏิบัติ วิธีการสมัคร วิธีการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง เง่ือนไขอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง วันและเวลาในการ
ประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง แผนดำเนินการ เป็นต้น เพ่ือให้ผู้สมัครทราบข้อมูลและพิจารณา ว่าจ ะ
สมัครหรือไม่ และทราบแผนการดำเนินการเพ่ือเตรียมตัวล่วงหน้า (เอกสารหมายเลข 29) 

๒.6) ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (เอกสารหมายเลข 30) 
๒.7) ร ่างประกาศรายชื ่อผู้มีส ิทธิเข ้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งและ 

กำหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง หรือระเบียบเก่ียวกับการสอบ  
๒.8) เร ื ่องอื ่น ๆ เช ่น การติดต่อผู ้สอบแข่งขันได้ที ่มีรายชื่อในบัญชีผ ู้สอบแข่งข ันได้  

ที่จะนำมาดำเนินการคัดเลือกฯ ทางโทรศัพท์ หรือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 

2. การดำเนินการก่อนวันประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
2.1 ส่งหนังสือแจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้มาสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำ แหน่ง 

พร้อมแจ้งรายละเอียดเก่ียวกับการคัดเลือก และใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งทาง
ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ก่อนวันเปิดรับสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง ไ ม่น้ อยกว่า  
๕ วัน โดยต้องกำหนดระยะเวลาการรับสมัครไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ 

2.2 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งและกำหนดวัน เวลา 
สถานที่ในการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง หรือระเบียบเก่ียวกับการสอบ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ (เอกสาร
หมายเลข 31) 

 ๑) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
๑.๑) เลขประจำตัวผู้เข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
๑.๒) เลขประจำตัวผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เดิม 
๑.๓) ชื่อตำแหน่งในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
๑.๔) ชื่อ – ชื่อสกุล 
 
 



๒๓ 

 

 ๒) กำหนดวัน เวลา สถานที่ในวันประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
 ๓) ระเบียบเก่ียวกับการสอบ (ถ้ามี) 

ทั้งนี้ ให้เลขาธิการ หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทนลงนามในประกาศรายชื่อผู้ มีสิ ทธิ
เข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง และกำหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง และเผยแพร่ประกาศบนเว็บไซต์ของส่วนราชการ ที่ https://www.onep.go.th/ 

3. การประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งและการประกาศการขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 
3.1 คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ดำเนินการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง   
3.2 จัดทำประกาศ เรื่อง การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก  โดยส่วนราชการ

ต้องเรียงลำดับจากผู้ที่ได้คะแนนการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งมากที่สุดไปหาน้อยที่สุ ด หากได้
คะแนนเท่ากันให้เรียงตามเลขประจำตัวผู้ เข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งก่อนเป็นผู้อยู่ในลำ ดับ
ที่ดีกว่า โดยมีสาระสำคัญ ดังนี้ (เอกสารหมายเลข 32) 

 ๑) เลขประจำตัวผู้เข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
 ๒) เลขประจำตัวผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีสอบแข่งขันได้เดิม 
 ๓) ชื่อ – นามสกุล 

ทั้งนี้ ให้เลขาธิการ หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทนลงนามในประกาศ เรื่อง การขึ้น
บัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก  

3.3 เผยแพร่ประกาศ เรื่อง การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก บนเว็บไซต์ของ
ส่วนราชการ ที่ https://www.onep.go.th/ และจัดส่งประกาศฯ ดังกล่าว จำนวน ๑ ฉบับ ไปยังส่วนราชการ
เจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ภายใน ๕ วันทำการนับแต่วันประกาศการขึ้นบัญชี 

4. การรายงานตัว 
4.1 ก่อนวันรายงานตัว 

 ๑) ตรวจสอบกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เก่ียวกับสิทธิท่ีจะได้รับการบรรจุ
และแต่งต้ังของผู้ที่จะเรียกมารายงานตัว 

 ๒) หากตรวจสอบแล้วพบว่า ผู้ที่จะเรียกมารายงานตัวยังมีสิทธิท่ีจะได้รั บการบรรจุและ
แต่งต้ัง ให้ส่งหนังสือเรียกผู้ได้รับการคัดเลือกมารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการตามวัน เวลา และ
สถานที่ท่ีกำหนด ทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ก่อนวันรายงานตัวไม่น้อยกว่า ๕ วัน (เอกสารหมายเลข 33) 

4.2 วันรายงานตัว 
 ๑) ตรวจสอบว่าผู้มารายงานตัวยังคงมีสิทธิที่จะได้รับการบรรจุและแต่งต้ังหรือไม่ กรณีผู้ไม่มี

สิทธิที่จะได้รับการบรรจุและแต่งต้ัง คือ ผู้ที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ถูกยกเลิกหรือหมดอายุ หรือ  
ผู้นั้นได้รับการเรียกตัวและได้แจ้งความจำนงเป็นลายลักษณ์อักษรแล้วว่าจะรับการบรรจุจากบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ได้ของส่วนราชการเจ้าของบัญชีหรือส่วนราชการอ่ืนที่ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีเดียวกันนี้ หรือผู้นั้น
ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังในส่วนราชการอ่ืนโดยเป็นการบรรจุจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่ วน ราชการ
เจ้าของบัญชีไปก่อนวันรายงานตัว 

 ๒) หากผู้มารายงานตัวมีสิทธิที่จะได้รับการบรรจุและแต่งต้ัง ให้ผู้นั้นกรอกเอกสารใบรายงาน
ตัว (เอกสารหมายเลข 34) และกรอกเอกสารแสดงความจำนงเข้ารับการบรรจุและแต่งต้ังในตำแหน่งที่ได้รั บ
การคัดเลือกในครั้งนี้ (เอกสารหมายเลข 35) และกรอกเอกสารแสดงความจำนงสละสิทธิจากบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ได้ (เอกสารหมายเลข 36) 



๒๔ 

 

4.3 หลังวันรายงานตัว 
 ๑) ส่งหนังสือแสดงความจำนงสละสิทธิจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (เอกสารหมายเลข 36)  

ไปยังส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เพ่ือคัดชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เพ่ือป้องกันการ
บรรจุซ้ำซ้อนกับส่วนราชการอ่ืน 

 ๒) ส่วนราชการเจ ้าของบัญชีผ ู้สอบแข่งขันได้ส่งหลักฐานการสมัครของผู ้มารายงานตัว 
ซ่ึงประสงค์จะบรรจุที่ส่วนราชการที่ดำเนินการคัดเลือกมายังส่วนราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๕ 

 

เอกสารอ้างอิง 
 กรณี สอบแข่งขัน 

1. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 17 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556 
2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004.1/ว 3 ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2561 
3. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004.1/ว 12 ลงวันที่ 2 กรกฎาคม 2562 
4. ศูนย์สรรหาและเลือกสรร สำนักงาน ก.พ. คู่มือการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือบรรจุบุ คคลเข้ารับ

ราชการ: การสอบแข่งขัน พิมพ์ครั้งที่ 1 นนทบุรี สำนักงาน ก.พ. 2562 
5. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 
กรณี การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
1. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004.1/ว 16 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 
2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 18 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556 
3. ศูนย์สรรหาและเลือกสรร สำนักงาน ก.พ. คู่มือการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือบรรจุบุ คคล เข้ารับ

ราชการ: การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
4. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๒๖ 

 

ภาคผนวก 
ภาคผนวกที่ 1 
 กรณี การสอบแข่งขัน 
 - ตัวอย่างคำสั่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน (เอกสารหมายเลข ๑) 
 - ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน (เอกสารหมายเลข ๒) 
 - ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน (เอกสารหมายเลข 3) 
 - ตัวอย่างประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน (เอกสารหมายเลข 4) 
 - ตัวอย่างประกาศขยายกำหนดเวลารับสมัครสอบแข่งขัน (เอกสารหมายเลข 5) 
 - ตัวอย่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการออกข้อสอบ และตรวจข้อสอบ (เอกสารหมายเลข 6) 
 - ตัวอย่างคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ควบคุมการจัดทำข้อสอบ (เอกสารหมายเลข 7) 
 - ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบแข่งขัน (เอกสารหมายเลข 8) 
 - ตัวอย่างประกาศกำหนดวัน เวลา สถานที่สอบและระเบียบเก่ียวกับการสอบแข่งขัน (เอกสาร
หมายเลข 9) 
 - ตัวอย่างคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบในการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้
เฉพาะตำแหน่ง (เอกสารหมายเลข 10) 
 - ตัวอย่างคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน (เอกสารหมายเลข ๑1) 
 - ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (เอกสารหมายเลข ๑2) 
 - ตัวอย่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (เอกสารหมายเลข ๑3) 
 - ตัวอย่างแบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง (เอกสารหมายเลข ๑4) 
 - ตัวอย่างบัญชีกรอกและรวมคะแนน (เอกสารหมายเลข ๑5) 
 - ตัวอย่างหนังสือรายงานผลการสอบแข่งขันต่อเลขาธิการ (เอกสารหมายเลข ๑6) 
 - ตัวอย่างประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (เอกสารหมายเลข ๑7) 
 - ตัวอย่างหนังสือรายงาน ก.พ. เก่ียวกับการดำเนินการสอบแข่งขัน (เอกสารหมายเลข ๑8) 
 - ตัวอย่างรายงานการสอบแข่งขัน (เอกสารหมายเลข ๑9) 
 - ตัวอย่างหนังสือเรียกผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุ (เอกสารหมายเลข 20) 
 - ตัวอย่างใบรายงานตัวเข้ารับราชการ (เอกสารหมายเลข 2๑) 
 - ตัวอย่างคำร้องขออนุมัติขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ตามเดิม (เอกสารหมายเลข 22) 
 - ตัวอย่างประกาศการอนุมัติขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ตามเดิม (เอกสารหมายเลข 23) 
 
 กรณี การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

 - ตัวอย่างคำสั่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่ งไปขึ้น
บัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน (เอกสารหมายเลข 24) 

- ตัวอย่างหนังสืออนุเคราะห์จ ัดส่งบัญชีผ ู ้สอบแข่งข ันได้เพื่อมาดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ (เอกสารหมายเลข 25) 



๒๗ 

 

- ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขัน ได้ ใน
ตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน (เอกสารหมายเลข 26) 

 
- ตัวอย่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ (เอกสารหมายเลข 27) 
- ตัวอย่างหนังสือแจ้งผู ้สอบแข่งข ันได้เพื ่อสมัครเข ้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง  

(เอกสารหมายเลข 28) 
- ตัวอย่างรายละเอียดเก่ียวกับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้

ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน (เอกสารหมายเลข 29) 
- ตัวอย่างใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (เอกสารหมายเลข 30) 
- ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง และกำหนดวัน เวลา  

และสถานที่ในการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (เอกสารหมายเลข 31) 
- ตัวอย่างประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกจากบัญชี ผู้ส อบแข่ งขั นไ ด้  

(เอกสารหมายเลข 32) 
-  ตัวอย ่างหนังสือเร ียกผู ้ได้ร ับการคัดเลือกมารายงานตัวเพื ่อร ับการบรรจ ุเข ้าร ับราชกา ร   

(เอกสารหมายเลข 33) 
- ตัวอย่างใบรายงานตัวเข้ารับราชการ (เอกสารหมายเลข 34)  
- ตัวอย่างหนังสือแจ้งความจำนงเพ่ือรับการบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการ (เอกสารหมายเลข 35) 

 - ตัวอย่างหนังสือแจ้งความจำนงสละสิทธ์ิจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (เอกสารหมายเลข 36) 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๘ 

 

เอกสารหมายเลข 1 

(ตัวอย่างคำส่ังตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน) 
 

คำส่ังสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
ท่ี ……… /……….. 

เรื่อง ตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 
ในตำแหน่ง………………………….. 

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

  ด้วยสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดล้อมจะดำเนนิการสอบแขง่ขัน 
เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง………………………….. ฉะนั้น 
อาศัยอำนาจ ตามความในข้อ ๔ ของสิ ่งที่ส่งมาด้วย ของหนังสือสำนักงาน ก .พ. ที ่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวนัที่  
๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ จึงต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน ดังมีรายชื่อต่อไปนี ้

๑. ตำแหน่ง………..หรือ ชื่อ – นามสกุล……….. ประธานกรรมการ  
๒. ตำแหน่ง………..หรือ ชื่อ – นามสกุล……….. กรรมการ 
๓. ตำแหน่ง………..หรือ ชื่อ – นามสกุล……….. กรรมการ 
๔. ผู้แทน ก.พ.  กรรมการ 
๕. ตำแหน่ง………..หรือ ชื่อ – นามสกุล……….. เลขานุการ  

 ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันกำหนดหลักสูตรและวิธีการสอบ จัดทำประกาศ 
รับสมัคร วางแผนดำเนินการสอบ ต้ังกรรมการออกข้อสอบ กรรมการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง หรือกรรมการ
หรือเจ้าหน้าที่ดำเนนิการในเรื่องอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวกับการสอบแข่งขัน กำหนดวัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเก่ียวกับ 
การสอบได้ตามความจำเป็นโดยไม่ขัดต่อหลักสูตร วิธีการสอบแข่งขันและวิธีดำเนินการเก่ียวกับการสอบแข่งขันรวมทัง้ 
ตัดสินปัญหาต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวกับการสอบแข่งข ัน ตลอดจนควบคุมดูแลการดำเนนิการสอบแข่งขันให้เปน็ไปด้วย 
ความเรียบร้อยและยุติธรรม และเม่ือดำเนนิการสอบแข่งขันเสรจ็สิ้นแล้ว ให้รายงานผลการสอบเพ่ือสำนักงานนโยบาย
และแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจะได้ประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขนัได้ต่อไป 

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

 

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

         (……….……........……………………) 

    เลขาธิการ 
    สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 

 



๒๙ 

 

เอกสารหมายเลข 2 

(ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน) 
 

ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน ตำแหน่ง………………………….. 

วันท่ี ………………………….. 
เวลา ……………  ณ ห้องประชุม ………………………….. 

------------------------------------ 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  

ระเบียบวาระท่ี ๒ เพ่ือทราบ  รายละเอียดเก่ียวกับตำแหน่งที่เปิดสอบแข่งขัน 
 ๒.๑ คำสั่งต้ังคณะกรรมการและอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการ 
 ๒.๒ จำนวนตำแหน่งว่าง และหน่วยงานที่จะบรรจุแต่งต้ัง 
 ๒.๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติของตำแหน่งที่เปิดสอบ 
 ๒.๔ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่เปิดสอบ 

ระเบียบวาระท่ี ๓ เพ่ือพิจารณา   
  ๓.๑ หลักสูตรการสอบแข่งขัน 
   1) พิจารณารายละเอียดวิชาที่จะสอบตามหลักสูตรการสอบที่ ก.พ. กำหนดไว้ เพ่ือระบุใน
             ประกาศ (หากมีการสอบข้อเขียนต้องระบุรายวิชาที่จะสอบ) 
   2) การรับโอนหรือไม่รับโอนผู้สอบแข่งขันได้ 
  3) อุปกรณ์ที่ใช้ในการทำตอบ 
 3.2 การตั้งกรรมการ เจ้าหน้าท่ีดำเนินการสอบและการดำเนินการเก่ียวกับข้อสอบ 
   1) การต้ังกรรมการออกข้อสอบ กรรมการสอบสัมภาษณ์ เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน 

หรือเจ้าหน้าที่ดำเนินการในเรื่องอ่ืน ๆ  
  ๒) กำหนดวันส่งต้นฉบับข้อสอบ 
  ๓) การจัดทำข้อสอบและมาตรการรักษาความลับของข้อสอบ 
  ๔) การส่งกระดาษคำตอบให้กรรมการตรวจและการรับคะแนนจากกรรมการ 
 3.3 แผนดำเนินการสอบแข่งขันและเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบแต่ละขั้นตอน 

 3.4 ร่างประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 
 3.5 ร่างประกาศกำหนดวัน  เวลา  สถานท่ีสอบ และระเบียบเก่ียวกับการสอบ 

   ๑) การแต่งกายของผู้มาสอบ 
  ๒) บัตรแสดงตน 
  ๓) เครื่องมือสื่อสาร (ห้ามนำเข้าห้องสอบ / ให้ปิดเครื่องมือสื่อสาร) 
 4) เวลาที่อนุญาตให้ออกจากห้องสอบได้  

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 



๓๐ 

 

เอกสารหมายเลข 3 

(ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน) 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนักงานเลขานุการกรม  กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  โทร  ๖๗๑๖   
ที่   ทส ๑๐๐๑.๓/  วันที่              
เรื่อง   ขอเชิญเป็นประธานในการประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคล 
 เข้ารับราชการในตำแหน่ง…………………………..  

เรียน  … (ประธานกรรมการฯ)…     

ด้วย ฝ่ายเลขานุการฯ ได้กำหนดจัดประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและ
แต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการในตำแหน่ง……………………… ในวันที…่……….. เวลา………….. ณ ห้องประชุม…………..
โดยมีระเบียบวาระการประชุมตามเอกสารที่แนบมานี้ 

จ ึงขอเร ียนเชิญท่านเป็ นประธานในการประช ุ มตามวัน เวลา และสถานที ่ดังกล่า วด ้วย 
จะขอบพระคุณยิ่ง 

 

 

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

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

         คณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๑ 

 

(ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน) ต่อ 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนักงานเลขานุการกรม  กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  โทร  ๖๗๑๖   
ที่   ทส ๑๐๐๑.๓/  วันที่             
เรื่อง   ขอเชิญเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคล 
 เข้ารับราชการในตำแหน่ง…………………………..  

เรียน   …(กรรมการฯ)… 

ด้วย ประธานคณะกรรมการฯ ได้กำหนดจัดประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน 
เพื ่อบรรจ ุและแต่งตั ้งบุคคลเข้าร ับราชการในตำแหน่ง……………………… ในวันที่………….. เวลา…………..  
ณ ห้องประชุม…………..โดยมีระเบียบวาระการประชุมตามเอกสารที่แนบมานี้ 

จึงขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวด้วย จะขอบพระคุณยิ่ง 

 

 

  (ลงชื่อ) ……….……........…………………… 

   (……….……........……………………) 

      เลขานุการ 
             คณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๒ 

 

(ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน) ต่อ 

 
ที ่ทส ๑๐๐๑.๓/   สำนักงานนโยบายและแผน 

  ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
118/1 อาคารทิปโก้ 2 ถนนพระรามที่ ๖  
แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ 

 วันที่………………………………… 

เรื่อง  เชิญประชุม 

เรียน  ผู้แทน ก.พ. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน ตำแหน่ง………………………….. 
  จำนวน 1 ชุด 

ด้วย ประธานกรรมการ ได้กำหนดจัดประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและ
แต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการในตำแหน่ง……………………… ในวันที…่……….. เวลา………….. ณ ห้องประชุม………….. 
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม โดยมีรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และเข้าร่วมประชุมตามวัน และเวลาดังกล่าว จะขอบคุณยิ่ง 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 (ลงชื่อ) ……….……........…………………… 

  (……….……........……………………) 

           เลขานุการ 
      คณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๓ 

 

เอกสารหมายเลข 4 

(ตัวอย่างประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน)  

 
ประกาศสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 

เรื่อง  รับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในตำแหน่ง………………………….. 
------------------------------------------------------------------------------ 

 ด้วย สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม จะดำเนินการสอบแข่งขัน
เพื ่อบรรจุบ ุคคลเข้ารับราชการในตำแหน่ง………………………….. ฉะนั ้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๓  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ 
ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การสรรหาโดยการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ จึงประกาศ  
รับสมัครสอบแข่งขันฯ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 ๑. ตำแหน่งท่ีจะบรรจุและแต่งตั้ง และเงินเดือนท่ีจะได้รับ 
   ตำแหน่ง…………………………..  อัตราเงินเดือนระหว่าง …………… -  ……………บาท ทั ้งนี้   

จะได้รับเงินเดือนเท่าใดให้เป็นไปตามประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเง่ือนไข การกำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง ฉบับลงวันที่ 2 ธันวาคม 2554  

๒. จำนวนตำแหน่งว่างครั้งแรก   
ตำแหน่ง………………………….. จำนวน ......... อัตรา 

๓. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติของตำแหน่ง…………………………..  

๔. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ 
 ๔.๑ ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และไม่มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา ๓๖  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังต่อไปนี้ 

ก. คุณสมบัติทั่วไป 
(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี 

  (๓) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหา กษัตริย์     
ทรงเป็นประมุขด้วยความบริสุทธ์ิใจ 

ข. ลักษณะต้องห้าม 
(๑) เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง 

  (๒) เป็นคนไร ้ความสามารถ คนเสมือนไร ้ความสามารถ คนวิกลจร ิตหรือ 
จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดในกฎ ก.พ. 

(๓) เป็นผู้อยู่ในระหว่าง… 



๓๔ 

 

  (๓) เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ ก่อน      
ตามพระราชบัญญัตินี้หรือตามกฎหมายอ่ืน 

  (๔) เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
  (๕) เป็นกรรมการหรือผู้ดำรงตำแหน่งที่รับผิดชอบในการบริหารพรรคการเ มือง       
หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 

  (๖) เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (๗) เป็ น ผู ้ เคยต้องรับ โทษจำ คุกโดยคำพิพากษาถึ งที่ส ุด ให้จำคุกเพราะ
กระทำความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

  (๘) เป็นผู ้ เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หร ือไล่ออกจากร ัฐวิสาหกิ จ หรือ 
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

  (๙) เป็นผู ้ เคยถูกลงโทษให้ออก หร ือปลดออก เพรา ะกระทำผิดวิน ัยตาม
พระราชบัญญัตินี้ หรือตามกฎหมายอ่ืน 

   (๑๐) เป็นผู ้ เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระทำผิดวิน ัยตามพระราชบัญญัตนิี้              
หรือตามกฎหมายอ่ืน 

   (๑๑) เป็นผู้เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ หรือเข้าปฏิบัติงานใน
หน่วยงานของรัฐ 

 
   ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนซ่ึงมีลักษณะต้องห้ามตาม ข. (๔) (๖) (๗) 
(๘) (๙) (๑๐) หรือ (๑๑)  ก.พ. อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้ แต่ถ้าเป็นกรณีมีลักษณะต้องห้ามตาม  
(๘) หรือ (๙) ผู้นั้นต้องออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปีแล้ว และในกรณีมีลักษณะต้องห้า มตาม 
(๑๐) ผู้นั้นต้องออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสามปีแล้ว และต้องมิใช่เป็นกรณีออกจา กงา นหรื อ  
ออกจากราชการเพราะทุจร ิตต่อหน้าที ่ สำหรับผู้มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา ๓๖ ข. (๑) ให้มีสิทธิสมัคร
สอบแข่งขันได้ แต่จะมีสิทธิได้รับบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญที่สอบแข่งขันได้ ต่อเม่ือพ้นจากการเป็น  
ผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมืองแล้ว 
  สำหรับพระภิกษุ หรือสามเณรทางราชการไม่รับสมัครสอบและไม่อาจให้เข้าสอบแข่งขนั   
เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑     
ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความในข้อ ๕ ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ 

๔.๒ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
 ………………………….………………………….………………………….………………………….………

………………….………………………….………………………….………………………….………………………….…………………………  
4.3 ผู้สมัครสอบต้องเป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของสำนักงาน ก.พ. 

ระดับ....(ตามคุณวุฒิที่รับสมัคร).... 
 

 
5. การรับสมัครสอบ... 



๓๕ 

 

๕. การรับสมัครสอบ 
  ๕.๑ ผู้ประสงค์จะสมัครสอบ สมัครได้ทางอินเทอร์เน็ต ตั้งแต่วันท่ี……………ถึงวันท่ี……………    
ตลอด ๒๔ ชั่วโมง ไม่เว้นวันหยุดราชการตามขั้นตอนดังนี้ 
   (๑) เปิดเว็บไซต์ https://onep.thaijobjob.com/  
   (๒) กรอกข้อความให้ถูกต้องและครบถ้วน ปฏิบัติตามขั ้นตอนที่กำหนด พร ้อม
อัปโหลด (Upload) ร ูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดำ ถ่ายไม่เกิน ๑ ปี  ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว  
โดยใช้รูปแบบไฟล์รูปภาพและขนาดตามที่ระบบกำหนด และเม่ือยืนยันข้อความที่ได้กรอกแล้ว ระบบจะกำหนด
แบบฟอร์มการชำระเงินผ่านเคาน์เตอร์ บมจ.ธนาคารกรุงไทย ให้โดยอัตโนมัติ 
   (๓) พิมพ์แบบฟอร์มการชำระเงินลงในกระดาษขนาด A4 จำนวน ๑ แผ่น หรือ  
หากไม่มีเครื่องพิมพ์ในขณะนั้น ให้บันทึกข้อมูลเก็บไว้ในรูปแบบ File ลงในสื่อบันทึกข้อมูล   
   ในกรณีไม่สามารถพิมพ์แบบฟอร์มการชำระเงินหรือบันทึกข้อมูลได้ ผู้สมัครสามารถ 
เข้าไปพิมพ์แบบฟอร์มการชำระเงิน หรือบันทึกข้อมูลลงในสื่อบันทึกข้อมูลใหม่ได้อีก แต่จะไม่สามารถแก้ ไข
ข้อมูลในการกรอกใบสมัครในครั้งแรกที่สมบูรณ์แล้วได้ 
  ๕.๒ นำแบบฟอร์มการชำระเงินไปชำระเงิน เฉพาะท่ีเคาน์เตอร์ บมจ.ธนาคารกรุ ง ไทย  
ทุกสาขาทั่วประเทศ ตั้งแต่วันท่ี……………ถึงวันท่ี…………… ภายในเวลาทำการของธนาคาร การรับสมัครสอบ
จะมีผลสมบูรณ์ เมื่อชำระค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบเรียบร้อยแล้ว 
    ๕.๓ ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ จำนวน …………… บาท ซ่ึงประกอบด้วย 
 (๑) ค่าธรรมเนียมสอบ จำนวน …………… บาท 
 (๒) ค่าธรรมเนียมธนาคารรวมค่าบริการทางอินเทอร์เน็ต จำนวน …………… บาท 
    ค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ ท้ังส้ิน 

 ๕.๔ ผู้สมัครท่ีชำระค่าธรรมเนียมสอบแล้ว จะได้รับเลขประจำตัวสอบ โดยจะกำหนด              
เลขประจำตัวสอบ ตามลำดับของการชำระค่าธรรมเนียมสอบ 

 ๖. เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ 
  ๖.๑ ผู้สมัครสอบสามารถสมัครสอบได้เพียงครั้งเดียวเท่านั้น 
     ๖.๒ ผู้สมัครสอบจะต้องเป็นผู้ มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรั บตำแหน่ง
ของผู้มีสิทธิสมัครสอบ ในข้อ ๔.๒ โดยต้องเป็นผู้สำเร็จการศึกษาและได้รับการอนุมัติจากผู้ มีอำ นาจอนุ มัติ  
ภายในวันปิดรับสมัครสอบ คือ วันท่ี …………………………. ทั้งนี้ การสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรขั้นปริญญา
ของสถานศึกษาใด จะถือตามกฎหมาย กฎหร ือระเบียบเกี่ยวกับการสำเร ็จการศึกษา ตามหลักสูตรของ
สถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ 

 6.๓ การสมัครสอบตามขั้นตอนข้างต้น ถือว่าผู้สมัครเป็นผู้ลงลายมือชื่ อ และรับรอง  
ความถูกต้องข้อมูลดังกล่าว ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ดังนั้น หากผู้สมัครจงใจกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ อาจมีความผิดฐานแจ้งความเท็จ ต่อ เจ้า พนัก งาน  
ตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๑๓๗ 

 
6.4 ผู้สมัครสอบ… 



๓๖ 

 

๖.4 ผู้สมัครสอบต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้ มีคุณสมบัติ
ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ และต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามควา มเป็นจ ริง  
ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร หรือตรวจพบว่าเอกสารหลักฐาน ซ่ึงผู้สมัครสอบนำมายื่น ไม่ตรง
หรือไม่เป็นไปตามประกาศรับสมัครสอบ สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่ งแ วดล้ อม  
จะถือว่าผู้สมัครสอบเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบครั้งนี้มา ต้ังแต่ต้น และจะไม่คืน ค่าธร รมเนี ยมใน  
การสมัครสอบ 

๗. การประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ วัน เวลา สถานท่ีสอบ และระเบียบเก่ียวกับการสอบ 
สำนักงานนโยบายและแผนทร ัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดล้อม จะประกาศรายชื่อ 

ผู ้สมัครสอบ วัน เวลา สถานที ่สอบ และระเบียบเกี ่ยวกับการสอบใน ว ันท่ี …………………………. ทาง
เว็บไซต์https://onep.thaijobjob.com หัวข้อ “การประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ วัน เวลา สถานท่ีสอบ 
และระเบียบเก่ียวกับการสอบ” 

 ๘. หลักสูตรและวิธีการสอบ 
  ๘.๑ การสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ 
คะแนน) โดยวิธีการสอบ………………………….  

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

  ๘.๒ การสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
   สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจะประเมินบุคคล 
เพื ่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งโดยวิธ ีสอบสัมภาษณ์จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวติั 
การทำงาน ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน สังคมและสิ่งแวดล้อม 
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพและพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้สอบแข่งขัน เพ่ือให้ได้บุคคลที่มี
คุณธรรม จริยธรรม ความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะและอ่ืน ๆ  ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
   ท้ังน้ี จะดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตำแหน่งก่อน 
และเมื่อสอบผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตำแหน่งแล้ว จึงจะมีสิทธิ เข้ า
สอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

 ๙. หลักฐานการสมัครสอบ 
  9.1 หลักฐานที ่ต ้องนำมาในวันสอบแข่งข ันเพื ่อว ัดความรู ้ความสามารถที ่ใช ้เฉพาะ
ตำแหน่ง 
   (๑) บัตรประจำตัวสอบที ่พิมพ์จากอินเทอร ์เน ็ตที ่มีการอัปโหลดร ูปถ่ายหนา้ตรง  
ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ ถ่ายไม่เกิน ๑ ปี ขนาด ๑ x ๑.๕ นิ้ว และลงลายมือชื่อในใบสมัครให้ครบถ้วน 
   (2) บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือใบอนุญาตขบัรถ 
ฉบับจริงที่ยังไม่หมดอายุเท่านั้น ซ่ึงมีรูปถ่าย ชื่อตัว – ชื่อสกุล และเลขประจำตัวประชาชน 13 หลักปรากฏชัดเจน 
 
 

9.2 หลักฐานที่ต้องนำมา... 



๓๗ 

 

9.2 หลักฐานท่ีต้องนำมาในวันสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
   (๑) ใบสมัครที่พิมพ์จากอินเทอร์เน็ต ให้อัปโหลดรูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และ 
ไม่สวมแว่นตาดำ ถ่ายไม่เกิน ๑ ปี ขนาด ๑ x ๑.๕ นิ้ว และลงลายมือชื่อในใบสมัครให้ครบถ้วน จำนวน 1 ฉบับ 
   (๒) สำเนาปริญญาบัตร และสำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of records) 
ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามประกาศรับสมัครสอบ โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมั ติจาก  
ผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร จำนวนอย่างละ 1 ฉบับ 
   ทั้งนี้ ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรขั้นปริญญาบัตรของสถานศึกษา
ใดจะถือตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบที่เก่ียวกับการสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้ น  ๆ  
เป็นเกณฑ์ โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาภายในวันปิดรับสมัคร คือ วันท่ี …………………………. ในกรณีที่ไม่สามารถ
นำหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครสอบได้ ให้นำหนังสือรับรองคุณวุฒิที่สถาน ศึกษา ออกให้  
โดยระบุสาขาวิชาที่สำเร็จการศึกษาและวันที่ท่ีได้รับอนุมัติปริญญาบัตรซ่ึงจะต้องอยู่ภายในกำหนดวันปิดรับสมัคร
มายื่นแทน 
   (3) บัตรประจำตัวประชาชน 

 (4) ใบรับรองแพทย์ซ่ึงออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้า มตาม
กฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2553 ซ่ึงได้แก่ 

- วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ 
- โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
- โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
- โรคพิษสุราเรื้อรัง 

   -  โรคติดต่อร ้ายแรงหรือโรคเร ื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็น
อุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ ก.พ. กำหนด 
   (5) สำเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ในกรณี 
ชื่อ-นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) เป็นต้น จำนวน ๑ ฉบับ 
   (6) สำเนาเอกสารทางทหาร เช่น หนังสือสำคัญ (แบบ สด.8) และสมุดประจำตัวทหาร
กองหนุนประเภทที่ 1 หรือใบสำคัญ (แบบ สด.9) สำหรับทหารกองเกิน และทหารกองหนุนประเภทที่ 2 หรือ
ใบรับรองผลการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจำการ (แบบ สด. 43) 
   (7) สำเนาหนังสือร ับรองผลการสอบผ่านการวัดความร ู้ความสามารถทั ่วไปของ 
สำนักงาน ก.พ. ระดับ....(ตามคุณวุฒิที่รับสมัคร).... จำนวน ๑ ฉบับ โดยจะต้องเป็นผู้สอบผ่านการ วัดควา มรู้
ความสามารถทั่วไปของสำนักงาน ก.พ. ภายในวันปิดรับสมัครสอบ คือ วันท่ี …………………………. 

ทั้งนี้ สำเนาเอกสารทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนคำรับรองว่า“สำเนาถูกต้อง”  ลงชื่อ 
วันที่ และระบุเลขประจำตัวสอบกำกับไว้มุมบนด้านขวาทุกหน้าของสำเนาเอกสาร 

 
 
 

10. เกณฑ์การตัดสิน... 



๓๘ 

 

 ๑๐. เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ทีจ่ะถือว่าเป็นผู้สอบแข่งขันได้ ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในการสอบ แข่ งขั นเ พ่ือวัด
ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ และต้องได้คะแนนในการสอบแข่ งขั นเ พ่ือวัด
ความเหมาะสมกับตำแหน่ง ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ ทั้งนี้ ให้คำนึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย 

 ๑๑. การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
  สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม จะประกาศการขึ้นบั ญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ โดยเรียงตามลำดับคะแนนรวมของผู้สอบผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ควา มสา มารถ  
ที่ใชเ้ฉพาะตำแหน่งและความเหมาะสมกับตำแหน่งจากมากไปน้อย ในกรณีที่มีคะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้
คะแนนความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่า เป็นผู้อยู่ในลำดับที่ดีกว่า แต่ถ้าได้คะแนนควา มเหมา ะสมกับ
ตำแหน่งเท่ากันอีก ให้เรียงลำดับตามเลขประจำตัวสอบแข่งขันจากน้อยไปมาก 
  การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จะขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๒ ปี นับต้ังแต่วันขึ้นบัญชี      
แต่ถ้ามีการสอบแข่งขันอย่างเดียวกันนี้อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งนี้
เป็นอันยกเลิก 

 ๑๒. การบรรจุและแต่งตั้ง 
 ผู้สอบแข่งขันได้จะได้รับการบรรจุและแต่งต้ังตามลำดับที่ในบัญชี ผู้ส อบแข่งขัน ไ ด้  

โดยได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่กำหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้น ตามที่ระบุไว้ในข้อ ๑ 

 13. การรับโอนผู้สอบแข่งขันได้ 
 สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ไม่ประสงค์จ ะรับโอน  
ผู้สอบแข่งขันได้ที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานของรัฐทุกประเภทไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
        สำนักงานนโยบายและแผนทร ัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดล้อม จะดำเน ินการ
สอบแข่งขันด้วยความโปร่งใส ยุติธรรมและเสมอภาค  ดังนั้น หากมีผู้ใดแอบอ้างว่าสามารถช่วยเหลือ ให้ท่าน
ได้รับการขึ้นบัญชี หรือ มีพฤติการณ์ในทำนองเดียวกันนี้ โปรดอย่าได้หลงเชื่อและแจ้งให้สำนักงานน โยบาย
และแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ทราบด้วย 

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

 

    (ลงชื่อ) …………………....…………………... 

     (…………………....…………………...) 

    เลขาธิการ 
    สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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เอกสารหมายเลข 5 

(ตัวอย่างประกาศขยายกำหนดเวลารับสมัครสอบแข่งขัน) 
 

ประกาศสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
เรื่อง  ขยายกำหนดเวลารับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 

ในตำแหน่ง………………………….. 
------------------------------------------------------------------------------ 

 ตามประกาศสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ลงวันที่............ .. 
รับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่ง ต้ังบุคคลเข้ารับราชการในตำแหน่ง…………………………. โดยรับสมัคร
ต้ังแต่วันที่ ..............ถึงวันที่ .............. และจะประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ ระเบียบเก่ียวกับการสอบ กำหนดวัน 
เวลา และสถานที่สอบ ในวันที่ .............. นั้น 

 เนื่องจาก..................................................(ระบุเหตุผล).................................................. .. . .
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจึงขยายกำหนดเวลารับสมัครสอบแข่ งขัน ฯ 
ต่อไปอีก ต้ังแต่วันที่ ..............ถึงวันที่ ..............โดยจะประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ ระเบียบเก่ียวกับการสอบ 
กำหนดวัน เวลา และสถานที่สอบในวันที่ ....................ทาง http://onep.job.thai.com หัวข้อ “การประกาศ
รายชื่อผู้สมัครสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเก่ียวกับการสอบ” 
  ผู้ประสงค์จะสมัครสอบสามารถสมัครได้ทางอินเทอร์เน็ต http://onep.job.thai.com ต้ังแต่
บัดนี้เป็นต้นไป จนถึงวันที่ .................... และชำระเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ เฉพาะท่ีเคาน์เตอร์ บมจ.
ธนาคารกรุงไทย ทุกสาขาทั่วประเทศ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป จนถึงวันที่ .................... ภายในเวลาทำการของ
ธนาคาร 

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

 

     (ลงชื่อ) …………………....…………………... 

     (…………………....…………………...) 

    เลขาธิการ 
     สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 



๔๐ 

 

เอกสารหมายเลข 6 

(ตัวอย่างคำส่ังแต่งตั้งกรรมการออกข้อสอบ และตรวจข้อสอบ) 
 

ลับ 
คำส่ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันตำแหน่ง………………………….. 

ท่ี ……… /……….. 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบ และตรวจข้อสอบตำแหน่ง………………………….. 

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

ตามที่ สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ได้ประกาศรับสมัครสอบ 
แข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการในตำแหน่ง…………………………. ลงวันที่…………………………. 
และตามมติที ่ประชุมคณะกรรมการดำเน ินการสอบแข่งข ันเพื ่อบรรจ ุและแต่งตั ้งบุคคลเข้าร ับราชการ 
ในตำแหน่ง…………………………. เม่ือวันที…่……………………….ได้กำหนดให้มีการแต่งต้ังคณะกรรมการออกข้อสอบ 
และตรวจข้อสอบตำแหน่ง …………………………. นั้น  

เพื ่อให้การดำเน ินการคัดเลือกเป็นไปด้วยความโปร่งใส และเป็นธรรม จ ึงแต่งตั้งกรรมการ 
ออกข้อสอบ และตรวจข้อสอบตำแหน่ง …………………………. ดังนี้ 

๑. ชื่อ – นามสกุล....…….. ประธานกรรมการ  
๒. ชื่อ – นามสกุล....…….. กรรมการ 
๓. ชื่อ – นามสกุล....…….. กรรมการ 
๔. ชื่อ – นามสกุล....…….. กรรมการ 
๕. ชื่อ – นามสกุล....…….. กรรมการ 

  มีหน้าท่ี ออกข้อสอบเก่ียวกับวิชาความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง ที่ได้กำหนดไว้ใน
ประกาศสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เรื่อง รับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุ และ
แต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการในตำแหน่ง …………………………. ลงวันที่…………………………. เม่ือดำเนินการสอบ
เรียบร้อยแล้วให้ดำเนินการตรวจข้อสอบ และส่งผลการตรวจข้อสอบให้กับเจ้าหน้าที่ดำ เนินกา รกรอกและ 
รวมคะแนน เพ่ือประกาศผลต่อไป 
  ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งต้ังตามคำสั่งนี้ ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่ ด้วย
ความรับผิดชอบ โดยคำนึงถึงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องโดยเคร่งครัด ตลอดจนการเก็บรักษาความลั บ
ทางราชการ เพ่ือให้เกิดผลดีต่อสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

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

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

     (…………………....…………………...) 

     ประธานกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคล 
          เข้ารับราชการในตำแหน่ง…………………………. 

ลับ 



๔๑ 

 

เอกสารหมายเลข 7 

(ตัวอย่างคำส่ังแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีควบคุมการจัดทำข้อสอบ) 
 

คำส่ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันตำแหน่ง………………………….. 
ท่ี ……… /……….. 

เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีควบคุมการจัดทำข้อสอบตำแหน่ง………………………….. 
------------------------------------------------------------------------------ 

  ด้วย สำนักงานนโยบายและแผนทร ัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดล้อม จะดำเน ินการ
สอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (สอบข้อเขียน) ตำแหน่ง ………………………….  
ในวันที่ …………………………. เวลา ...……......... ณ ...……......... ซ่ึงมีผู้สมัครสอบ จำนวน...……....ราย 

  เพื ่อให้การดำเน ินการสอบเป็นไปด้วยความเร ียบร ้อย จ ึงแต่งตั ้งให้ผ ู้มีรายชื ่อต่อไปนี้
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการสอบ คือ 

๑. ชื่อ – นามสกุล....…….. ตำแหน่ง....……......... 
๒. ชื่อ – นามสกุล....…….. ตำแหน่ง....…….........       
๓. ชื่อ – นามสกุล....…….. ตำแหน่ง....…….........       
๔. ชื่อ – นามสกุล....…….. ตำแหน่ง....……......... 

           โดยเจ ้าหน้าที ่ท ี ่ได้ร ับการแต่งตั ้งข ้างต้น ให้มีหน ้าที ่ปฏิบ ัติงานเกี ่ยวกับการกำกับ ดูแล 
การจัดทำข้อสอบ การตีพิมพ์ เรียง เย็บจัดชุด ตรวจทาน บรรจุซอง ปิดผนึก ตีตราลับ เซ็นชื่อกำกับ และนำเข้าเก็บ
ในตู้เอกสาร ทั้งนี้ ให้อยู่ในความดูแลรับผิดชอบของ ...(เลขานุการกรม)...   

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

 

     (ลงชื่อ) …………………....…………………... 

     (…………………....…………………...) 

     ประธานกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคล 
 เข้ารับราชการในตำแหน่ง…………………………. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 

 

เอกสารหมายเลข 8 

(ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบแข่งขัน) 
 

ประกาศสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
เรื่อง รายชื่อผู้สมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 

ในตำแหน่ง………………………….. 
------------------------------------------------------------------------------ 

 ตามที ่ได้มีประกาศสำนักงานนโยบายและแผนทร ัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดล ้อม  
ลงวันที ่  ………………......... ร ับสมัครสอบแข่งขันเพื ่อบรรจ ุและแต่งตั ้งบุคคลเข้าร ับราชการในตำแหน่ง  
………………………….นั้น บัดนี้ การรับสมัครสอบได้เสร็จสิ้นแล้ว สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม จึงขอประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบแข่งขัน โดยมีรายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้  

 ทั ้งน ี ้  การประกาศรายชื ่อผู ้มี ส ิทธ ิเข ้าสอบข้า งต้นน ี ้  สำน ักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมได้ประกาศตามเอกสารและข้อเท็จจริงที่ผู้สมัครสอบได้รับร องตน เอง  
ในใบสมัครสอบว่าเป็นผู้ที่ มีคุณสมบัติทั่วไป ไม่มีลักษณะต้องห้ามและมีคุณสมบัติเฉพา ะสำ หรั บตำแหน่ง  
ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ ดังน ั ้น หากปรากฏภายหลังว ่าผ ู ้สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติไม่ตรงตาม 
ประกาศรับสมัครสอบ หรือคุณวุฒิที่สมัครสอบ ก.พ. มิได้รับรองว่าเป็นคุณวุฒิตรงตามประกาศรับส มัครสอบ  
จะถือว่าผู้สมัครสอบรายนั้นเป็นผู้ที่ไม่มีสิทธิเข้าสอบ 

 สำหรับผู้สมัครสอบภายในวันที่ …………………………. ไวแ้ล้ว แต่ไม่มีชื่อเป็นผู้สมัครสอบแข่ งขันฯ 
ตามประกาศนี ้ ถ ้าย ืนย ันว่าเป็นผู ้มีส ิทธิเข ้าสอบหร ือเป็นผู ้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศร ับสมัครสอบ  
โปรดนำหลักฐานไปติดต่อกับเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง ณ กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม  
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม อาคารทิปโก้ ทาวเวอร์2 ชั้นที่ 8 เลขที่ 118/1 
ถนนพระรามที่ 6 แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ ภายในวันที่ …………………………. ในวันและเวลาราชการ 
หากปรากฏว่าเป็นผู้สมัครสอบ สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม จะประกาศรายชือ่
เป็นผู้สอบแข่งขันฯ เพ่ิมเติมต่อไป ถ้าไม่ดำเนินการภายในกำหนดดังกล่าว จะไม่มีสิทธิเข้าสอบแข่งขันฯ ในครั้งนี้ 
 

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

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

          (…………………....…………………...) 

    เลขาธิการ 
     สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 



๔๓ 

 

(ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบแข่งขัน) ต่อ 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศ 

รายชื่อผู้สอบแข่งขันเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการ 
ในสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 

แนบท้ายประกาศสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
ลงวันท่ี ………………………….. 

 
   หน่วยที่ 1 
 ตำแหน่ง ………………………….. 

เลขประจำตัวสอบ    ชื่อ – นามสกุล 
   1001          …………………………................ 
   1002          …………………………................  
   1003          …………………………................ 
 
   หน่วยที่ 2 
 ตำแหน่ง ………………………….. 

เลขประจำตัวสอบ    ชื่อ – นามสกุล 
   2001          …………………………................ 
   2002          …………………………................ 
   2003          …………………………................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 

 

เอกสารหมายเลข 9 

(ตัวอย่างประกาศกำหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบและระเบียบเก่ียวกับการสอบแข่งขัน) 
 

ประกาศสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
เรื่อง   กำหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบและระเบียบเก่ียวกับการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคล 

เข้ารับราชการในตำแหน่ง…………………………..  
------------------------------------------------------------------------------ 

อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๔ ของหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข่งขัน การขึ้น
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข่งขันของหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗  
ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖  และข้อ ……..... ของประกาศสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม ลงวันที่ …………………………. เรื่อง รับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการ  
ในตำแหน่ง…………………………. สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม จึงกำหนดวัน 
เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเก่ียวกับการสอบ ดังต่อไปนี้   

(ก) กำหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 
๑. ให้ผู้สมัครสอบเข้าสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ งก่อน 

ถ้าผู้ใดสอบได้คะแนนไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ จึงจะมีสิทธิเข้าสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมา ะสมกับตำแหน่ง 
สำหรับวัน เวลาและสถานที่สอบในการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง จะประกาศให้ทร าบ 
ในภายหลัง 

๒. ให้ผู้สมัครสอบเข้าสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งตาม
วัน เวลาและสถานที่สอบ ดังนี้ 
 

วัน เวลาสอบ ตำแหน่งและวิชาสอบ เลขประจำตัวสอบ สถานที่สอบ 
อุปกรณ์ที่ใช้ 
ในการสอบ 

วันที่…………… 
เวลา.............. 

หน่วยที่ 1 ตำแหน่ง................ 
ทดสอบความรู้เก่ียวกับ........... 
............................................... 
............................................... 
หน่วยที่ 2 ตำแหน่ง................ 
ทดสอบความรู้เก่ียวกับ........... 
............................................... 
............................................... 

1001 – 

 

 

2001 –  

 

(ระบุสถานที่
สอบ) 

(ระบุตามที่
กรรมการออก

ข้อสอบ
กำหนด) 

 
  

(ข) ระเบียบเก่ียวกับการสอบ... 



๔๕ 

 

(ข) ระเบียบเก่ียวกับการสอบ 
๑. การสอบแข่งข ัน จะใช้ว ิธีสอบข้อเข ียนตามที่กำหนดไว้ในหลักสูตรและวิธีการ

สอบแข่งขัน ทั้งนี้ ให้ผู้เข้าสอบปฏิบัติตามคำสั่ง ระเบียบ และวิธีการสอบอย่างเคร่งครัด 
๒. ให้ผู้เข้าสอบปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี้ 

 ๒.๑ แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม กล่าวคือ สุภาพสตรีสวมเสื้อและ
กระโปรง หรือชุดกางเกงแบบสุภาพ สวมรองเท้าหุ้มส้น สุภาพบุรุษสวมเสื้อ กางเกง โดยสอดชายเสื้อ ไว้ใน
กางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้น และประพฤติตนเป็นสุภาพชน 
 2.2 เป็นหน้าที่ของผู้เข้าสอบที่จะต้องทราบวัน เวลา สถานที่สอบ และห้องสอบ 
 ๒.3 ต้องนำบัตรประจำตัวสอบท่ีพิมพ์จากอินเทอร์เน็ตท่ีมีการอัปโหลด (Upload) 
รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ ถ่ายไม่เกิน ๑ ปี ขนาด 1 x 1.5 น้ิว และบัตรประจำตัว
ประชาชน หรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือใบอนุญาตขับรถไปในวันสอบทุกครั้ง เพ่ือใช้แสดงคู่กัน  
หากไม่มีบัตรใดบัตรหนึ่งในการสอบ กรรมการหรือเจา้หนา้ที่คุมสอบจะไม่อนุญาตให้เข้าสอบ  
 ๒.4 การสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (การสอบข้อเขียน) 
 (1) ผู ้สมัครสอบควรไปถึงสนามสอบก่อนเร ิ่มเวลาสอบไม่น้อยกว่า 30 นาที  
แต่จะเข้าห้องสอบได้ก็ต่อเม่ือได้รับอนุญาตจากกรรมการหรือเจ้าหน้าที่คุมสอบแล้ว 
 (2) ผู้สมัครสอบที่ไปถึงห้องสอบหลังจากเวลาที่กำหนดเริ่มสอบแล้ว 30 นาที  
จะไม่อนุญาตให้เข้าสอบ 
 (3) ผู ้สมัครสอบจะต้องน ั่งสอบตามที่น ั่งสอบและห้องสอบที ่คณะกรรมการ
ดำเนินการสอบฯ กำหนดให้ ผู้ใดนั่งสอบผิดที่หรือผิดห้องสอบจะต้องยุติการสอบทันที และจะไม่ได้รั บการตรวจ 
ให้คะแนน 
 (4) ผู้สมัครสอบต้องจัดหาเครื่องเขียนหรือวัสดุอุปกรณ์ ซ่ึงประกาศไว้ ในตาราง
สอบไปเอง นอกนั้นจะต้องใช้กระดาษและวัสดุอุปกรณ์ที่สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมจัดไว้ให้โดยเฉพาะ 
 (5) ห้ามนำตำรา หนังสือ เอกสาร หร ือวัสดุอุปกรณ์อื ่นใดเข ้าไปในห้องสอบ  
เว้นแต่วัสดุอุปกรณ์ ซ่ึงกำหนดให้จัดหาเองในข้อ (4) หากผู้ใดฝ่าฝืนจะต้องยุติการสอบทันที และจะไม่ได้รั บ 
การตรวจให้คะแนน 
 (6) เช ื ่อฟังและปฏิบัติตามคำสั่งและคำแนะนำของกรรมการหรือเจ้าหน้าที่  
คุมสอบโดยเคร่งครัด 
 (7) ภายในเวลา 90 นาที นับต้ังแต่เวลาที่กำหนดเริ่มสอบจะออกจากห้ องสอบ
ไม่ได้ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตและอยู่ในความดูแลของกรรมการหรือเจ้าหน้าที่คุมสอบ 
 (8) เขียนเลขประจำตัวสอบแทนชื่อในทุกกรณีที่เก่ียวข้องกับการตอบข้อสอบ  
และให้เขียนเลขประจำตัวสอบเฉพาะในที่ท่ีกำหนดให้เท่านั้น ห้ามเขียนชื่อลงบนกระดาษคำตอบโดยเด็ดขาด  
 (9) เม่ืออยู่ในห้องสอบ ขณะสอบไม่พูดหรือติดต่อกับผู้ เข้าสอบอ่ืน หรื อบุคคล 
ภายนอก และไม่ออกจากห้องสอบ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตและอยู่ในความดูแลของกรรมการหรือเจา้หน้าที่คุมสอบ 
 (10) ไม่สูบบุหรี่ในห้องสอบ 

(11) ห้ามผู้สมัครสอบนำแบบทดสอบ... 



๔๖ 

 

 (11) ห้ามผู ้สมัครสอบนำแบบทดสอบ กระดาษคำตอบออกจากห้องสอบ  
หากผู้ใดฝ่าฝืนจะต้องยุติการสอบทันที และจะไม่ได้รับการตรวจให้คะแนน 
 (12) เมื ่อหมดเวลา และกรรมการหร ือเจ้าหน้าที ่คุมสอบสั ่งให้หยุดทำตอบ  
ต้องหยุดทันที แต่จะออกจากห้องสอบได้ต่อเม่ือกรรมการหรือเจ้าหน้าที่คุมสอบได้อนุญาตแล้ว 
 (13) เม่ือออกจากห้องสอบไปแล้ว ต้องไม่ทำการใด ๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่
ยงัสอบอยู่ 
 2.5 การนำเคร ื ่องมือและอุปกรณ์ส ื ่อสารอิเล ็กทรอนิกส์ เข ้าห้องสอบ จะต้อง 
ปิดเครื่องมือและอุปกรณ์สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิด และนำไว้หน้าห้องสอบเท่านั้น ขณะที่ทำตอบ หากมีเสียง 
ดังขึ้น จะต้องยุติการสอบทันที และจะไม่ได้รับการตรวจให้คะแนน 
 2.6 การสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
 (1) ไปถึงสถานที่สอบตามเวลาที่กำหนดไว้ ผู้ใดไปถึงสถานที่สอบภายหลังจากการ
สอบได้ดำเนินไปแล้ว กรรมการหรือเจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบอาจพิจารณาไม่ให้เข้าสอบก็ได้ 
 (2) ต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามคำสั่งและคำแนะนำของกรรมการหรือเจ้าหน้ าที่
ดำเนินการสอบโดยเคร่งครัด 
 (3) ต้องเข้าสอบกับกรรมการตามที่เจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบกำหนดให้เท่านั้น 
 (4) เม่ือสอบเสร็จแล้ว ต้องไปจากสถานที่สอบโดยพลัน ห้ามติดต่อกับผู้ที่ยังไม่ได้
เข้าสอบ และต้องไม่กระทำการใด ๆ  อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่ 
   ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบเก่ียวกับการสอบนี้หรือผู้ใดทุจริตหรือพยายามทุจริต อาจไม่ได้รับ
อนุญาตให้เข้าสอบ และคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันอาจจะพิจารณาสั่งงดการให้คะแนนเฉพาะวิชาใด  
วิชาหนึ่งหรือทุกวิชาก็ได้ 

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

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

          (…………………....…………………...) 

    เลขาธิการ 
   สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๗ 

 

เอกสารหมายเลข ๑๐ 

(ตัวอย่างคำส่ังแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีดำเนินการสอบ 
ในการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตำแหน่ง) 

 
คำส่ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันตำแหน่ง………………………….. 

ท่ี ……… /……….. 
เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีดำเนินการสอบในการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตำแหน่ง 

ในการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในตำแหน่ง………………………….. 
------------------------------------------------------------------------------ 

 ด้วย สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม จะดำเนินการสอบแข่งขัน 
เพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งในการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการ  
ในตำแหน่ง………………………….. ในวันที่ ………. เวลา ...…….. ณ ...…….. ซ่ึงมีผู้สมัครสอบ จำนวน...…….ราย 

เพ่ือให้การดำเนินการสอบครั้งนี้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงแต่งต้ังให้ผู้ มี รายชื่ อ ต่อ ไปนี้
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการสอบ คือ 

๑. อำนวยการทั่วไป 
 ชื่อ – นามสกุล....…….. 

๒. หัวหน้าสนามสอบ 
ชื่อ – นามสกุล....…….. 

๓. เจ้าหน้าที่กองกลาง 
๑) ชื่อ – นามสกุล....…….. 
๒) ชื่อ – นามสกุล....…….. 
๓) ชื่อ – นามสกุล....……..    
๔) ชื่อ – นามสกุล....…….. 

๔. เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
ชื่อ – นามสกุล....…….. 

๕. หัวหน้าห้องสอบและเจ้าหน้าที่คุมสอบ 
๑) ชื่อ – นามสกุล....……..   หัวหน้าห้องสอบ      ห้องที่ ๑ 
๒) ชื่อ – นามสกุล....……..   เจ้าหน้าที่คุมสอบ      ห้องที่ ๑  
๓) ชื่อ – นามสกุล....……..   หัวหน้าห้องสอบ      ห้องที่ ๒ 
๔) ชื่อ – นามสกุล....……..   เจ้าหน้าที่คุมสอบ      ห้องที่ ๒ 
 
 
 
 

๖. เจ้าหน้าที่ยานพาหนะ... 



๔๘ 

 

๖. เจ้าหน้าที่ยานพาหนะ 
๑) ชื่อ – นามสกุล....…….. 
๒) ชื่อ – นามสกุล....…….. 

ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับการแต่งต้ัง ปฏิบัติงานต้ังแต่เวลา ………-………. ในวันที่ ……….  
ณ …………………… และให้ความร่วมมือปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี และให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของ ...(อำนวยการทั่วไป)... 

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

 

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

     (…………………....…………………...) 

     ประธานกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคล 
              เข้ารับราชการในตำแหน่ง…………………………. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 

 

เอกสารหมายเลข ๑๑ 

(ตัวอย่างคำส่ังแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนน) 
 

ลับ 

คำส่ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันตำแหน่ง………………………….. 
ท่ี ……… /……….. 

เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานกรอกและรวมคะแนนในการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคล 
เข้ารับราชการในตำแหน่ง………………………….. 

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

  ตามที่  สำน ักงานนโยบายและแผนทร ัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ได้ดำเน ินการ
สอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการในตำแหน่ง………………………….. ในวันที่ ………..... .. . .. . 
และจะประกาศผลการสอบแข่งขันในวันที่ ………........... นั้น 

  เพ่ือให้การดำเนินการกรอกและรวมคะแนนในการสอบแข่งขันครั้งนี้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
อาศัยอำนาจตามความในข้อ 4 ของหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข่งขัน การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขนัได้ 
และรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข่งขันของหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 17 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 
2556 จึงแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานกรอกและรวมคะแนน จำนวน 2 ชุด ดังมีรายชื่อต่อไปนี้ 

เจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนนชุดท่ี 1 
ชื่อ – นามสกุล....……..   ตำแหน่ง....……......... 

เจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนนชุดท่ี 2 

ชื่อ – นามสกุล....……..   ตำแหน่ง....……......... 

ให้เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนแต่ละชุดแยกกันดำเนินการกรอกและรวมคะแนนในบัญชี
กรอกและรวมคะแนนโดยเอกเทศ เม่ือกรอกและรวมคะแนนเสร็จแล้วให้นำบัญชีกรอกและรวมคะแนนทั้ง 2 ชุด  
มาตรวจทานกันเพ่ือความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง โดยให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นทันการประกาศผลการสอบแข่ งขัน  
ทั้งนี้ ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท้ัง 2 ชุด ดังกล่าวอยู่ในความรับผิดชอบของ ...(กรรมการดำเนินการสอบคนใด
คนหนึ่ง)... 

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

 

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

     (…………………....…………………...) 

     ประธานกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคล 
              เข้ารับราชการในตำแหน่ง…………………………. 

ลับ 



๕๐ 

 

เอกสารหมายเลข ๑๒ 

(ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง) 

 
ประกาศสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 

เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง………………………….. 
และกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ 

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

   ตามที ่ได้มีประกาศสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดล้อม ลงวนัที่  
…………………… รับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการในตำแหน่ง…………………………. .
และได้ดำเนินการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งไปแล้ว นั้น 

  บัดนี้ ได้รวมคะแนนสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งเสร็จเรียบร้อยแล้ ว 
ปรากฏว่า มีผ ู ้สอบได้ตามเกณฑ์ที ่กำหนดในประกาศรับสมัครสอบแข่งขันของสำนักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมฉบับดังกล่าว จึงขอประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง ดังบัญชีรายชื่อแนบท้ายประกาศนี้ 

   ทั ้งน ี ้  ขอให้ผ ู ้มีส ิทธิเข ้าสอบเพื ่อว ัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง มาเข ้าร ับการประเมิน 
ความเหมาะสมกับตำแหน่ง ณ ห้องประชุม…………………… สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม อาคารทิปโก้ 2 ชั้น 10 ถนนพระรามที่ 6 แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ โดยให้ผู้เข้ารับการ
ประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งมารายงานตัวก่อนเวลาเข้าสอบ ๓๐ นาที ตามวัน เวลา ดังต่อไปนี้ 

วันเข้ารับการประเมิน เวลา เลขประจำตัวสอบ 
วันที…่……………………….. 0๘.00  น. ……… – ……… 

10.๐0  น. ……… – ……… 
13.00 น. ……… – ……… 
14.30 น. ……… – ……… 

   หากผู้ใดไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งตามวัน เวลา และ
สถานที่ดังกล่าว หรือปรากฏภายหลังว่าผู้สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติไม่ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ ถึงแม้ว่า
ผู้สมัครสอบรายนั้นจะเป็นผู้มีรายชื่อขึ้นทะเบียนเป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ ง  
ตามประกาศสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมฉบับนี้ ก็จะไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุ
และแต่งต้ังให้เข้ารับราชการในตำแหน่งที่สอบแข่งขันได้ 

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

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

          (…………………....…………………...) 

    เลขาธิการ 
      สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 



๕๑ 

 

(ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง) ต่อ 
 

ข้อปฏิบัติสำหรับผู้เข้าสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

หลักฐานท่ีต้องย่ืนในวันสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
 ให้ผู้มีสิทธิเข้าสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) จัดเตรียมเอกสารใส่
ซองสีน้ำตาลขนาด A๔ และเขียนเลขประจำตัวสอบไว้บนซองเอกสาร โดยจัดเรียงเอกสาร ดังน้ี 

๑. ใบสมัครที ่พิมพ์จากอินเทอร ์เน ็ต ให้อัปโหลดร ูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และ 
ไม่สวมแว่นตาดำ ถ่ายไม่เกิน ๑ ปี ขนาด ๑ x ๑.๕ นิ้ว และลงลายมือชื่อในใบสมัครให้ครบถ้วน 

๒. สำเนาปร ิญญาบัตร และสำเนาระเบียนแสดงผลการเร ียน (Transcript of records)  
ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามประกาศรับสมัครสอบ โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมั ติจาก
ผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร จำนวนอย่างละ 1 ฉบับ 

 ทั้งนี้ ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรขั้นปริญญาบัตรของสถาน ศึกษาใด  
จะถือตามกฎหมาย กฎ หร ือระเบียบเกี ่ยวกับการสำเร ็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั ้น  ๆ  
เป็นเกณฑ์ โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาภายในวันปิดรับสมัครสอบ คือ วันที่..................... ในกรณีที่ไม่สามารถ
นำหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครสอบได้ก็ให้นำหนังสือรับรองคุณวุฒิที่สถานศึกษาออกให้ 
โดยระบุสาขาวิชาที่สำเร็จการศึกษาและวันที่ท่ีได้รับอนุมัติปริญญาบัตรซ่ึงต้องอยู่ภายในกำหนดวันปิดรับสมัคร 
มายื่นแทน 

๓. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
๔. สำเนาหนังสือรับรองผลการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของ สำนักงาน ก.พ. 

ระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
กรณีผู ้สมัครสอบใช้หน ังสือร ับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู ้ความสามารถทั่วไปของ 

สำนักงาน ก.พ. ในระดับปริญญาโท ให้นำสำเนาปริญญาบัตรของวุฒิที่ใช้ในการสอบวัดความรู้ความสามารถทั่วไปมาด้วย 
5 ใบรับรองแพทย์ซ่ึงออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ว่า

ด้วยโรค พ.ศ. 2553 ซ่ึงได้แก่ 
- วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ 
- โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
- โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
- โรคพิษสุราเรื้อรัง 
- โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็นอุปสรรคต่อการ

ปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ ก.พ. กำหนด 
6. สำเนาเอกสารทางทหาร เช่น หนังสือสำคัญ (แบบ สด.8) และสมุดประจำตัวทหารกองหนุน

ประเภทที่ 1 หรือใบสำคัญ (แบบ สด.9) สำหรับทหารกองเกิน และทหารกองหนุนประเภทที่ 2 หรือใบรับรองผล
การตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจำการ (แบบ สด. 43) 

7. สำเนาหลักฐานอื ่น ๆ เช ่น ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี ่ยนชื ่อหร ือนามสกุล (ในกรณี 
ชื่อ - นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) เป็นต้น 

ทั้งนี้ สำเนาเอกสารทุกฉบับให้ผู้เข้าสอบ เขียนคำรับรองว่า “สำเนาถูกต้อง” ลงชื่อ วันที่ และ
ระบุเลขประจำตัวสอบกำกับไว้มุมบนขวาทุกหน้าของสำเนาเอกสาร 

 



๕๒ 

 

(ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง) ต่อ 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศ 

รายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง………………………….. 
ในสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 

แนบท้ายประกาศสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
ลงวันท่ี ………………………….. 

 
   หน่วยที่ 1 
 ตำแหน่ง ………………………….. 

เลขประจำตัวสอบ    ชื่อ – นามสกุล 
   ……………    …………………………................ 
   ……………    …………………………................ 
   ……………    …………………………................ 
 
   หน่วยที่ 2 
 ตำแหน่ง ………………………….. 

เลขประจำตัวสอบ    ชื่อ – นามสกุล 
   ……………    …………………………................ 
   ……………    …………………………................ 
   ……………    …………………………................ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๓ 

 

เอกสารหมายเลข ๑๓ 

(ตัวอย่างคำส่ังแต่งตั้งกรรมการประเมินความเหมาะสม กับตำแหน่ง) 
 

ลับ 

คำส่ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันตำแหน่ง………………………….. 
ท่ี ……… /……….. 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง………………………….. 
------------------------------------------------------------------------------ 

ตามที่ สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ได้ประกาศรับสมัครสอบ 
แข่งขันเพ่ือบรรจุแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการในตำแหน่ง………………………….. ลงวันที่ ………………………….. และ
ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน ตำแหน่ง………………………….. เม่ือวันที่ ………………………….. 
ได้กำหนดให้มีการแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง………………………….. นั้น 

เพ่ือให้การดำเนินการคัดเลือกเป็นไปด้วยความโปร่งใส และเป็นธรรม  จึงแต่งต้ังคณะกรรมการ
ประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง………………………….. ดังนี้ 

1.  ชื่อ – นามสกุล....……..   ประธานกรรมการ 
   2.  ชื่อ – นามสกุล....……..   กรรมการ 

3.  ชื่อ – นามสกุล....……..   กรรมการ 
4.  ชื่อ – นามสกุล....……..   กรรมการ 
5.  ชื่อ – นามสกุล....……..   เลขานุการ 

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

 

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

     (…………………....…………………...) 

     ประธานกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคล 
            เข้ารับราชการในตำแหน่ง…………………………. 
 

ลับ 

 
 

 
 
 
 
 



๕๔ 

 

เอกสารหมายเลข ๑๔ 

(ตัวอย่างแบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕๕ 

 

เอกสารหมายเลข ๑๕ 

(ตัวอย่างบัญชีกรอกและรวมคะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕๖ 

 

เอกสารหมายเลข ๑๖ 

(ตัวอย่างหนังสือรายงานผลการสอบแข่งขันต่อเลขาธิการ) 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนักงานเลขานุการกรม  กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  โทร  ๖๗๑๖   
ที่   ทส ๑๐๐๑.๓/  วันที่              
เรื่อง   รายงานผลการสอบแข่งขันฯ ตำแหน่ง…………………………..  

เรียน  เลขาธิการ สผ.      

ตามที่สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม มีประกาศลงวันที…่………..
รับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการในตำแหน่ง……………………… และได้มีคำสั่ง สผ. 
ที ่........... /........... ลงวันท่ี …………......... ต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน นั้น 

บัดนี้ การดำเนินการสอบแข่งขันฯ ได้เสร็จสิ้นลงแล้ว ดังปรากฏผลสอบตามรายละเอียด ดังนี้ 

ตำแหน่ง ผู้สมัคร 

การสอบแข่งขันเพ่ือวัด
ความรู้ความสามารถที่ใช้

เฉพาะตำแหน่ง 

ผู้เข้าสอบแข่งขัน
เพ่ือวัดความ
เหมาะสมกับ

ตำแหน่ง 

ผู้สอบ 
แข่งขันได้ 

ผู้เข้าสอบ ผู้ผ่านสอบ 

      

จึงขอเสนอเพ่ือโปรดทราบและลงนามในประกาศขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ได้
แนบมาพร้อมนี้ 

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

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

           ……….……........……………………กรรมการ 

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

           ……….……........……………………กรรมการ 

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

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

 
 



๕๗ 

 

เอกสารหมายเลข ๑๗ 

(ตัวอย่างประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
 

ประกาศสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
เรื่อง การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคล 

เข้ารับราชการในตำแหน่ง………………………….. 
------------------------------------------------------------------------------ 

 ตามที ่ได้มีประกาศสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดลอ้ม ลงวันที่  
………….. เรื่อง รับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจแุละแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการในตำแหน่ง…………………ไปแล้ว นั้น 

 บัดนี้ การดำเนินการสอบแข่งขันได้เสร็จสิ้นแล้ว จึงขอประกาศรายชื่อผู้สอบแข่งขันไ ด้และ  
ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ดังต่อไปนี้ 

 หน่วยที่ ๑ ตำแหน่ง……………………… 

ลำดับที่ เลขประจำตัวสอบ ชื่อ – นามสกุล 
1 ..........  ……….……........…………………… 
2 ..........  ……….……........…………………… 
3 ..........  ……….……........…………………… 

 

 หน่วยที่ ๒ ตำแหน่ง……………………… 

ลำดับที่ เลขประจำตัวสอบ ชื่อ – นามสกุล 
1 ..........  ……….……........…………………… 
2 ..........  ……….……........…………………… 
3 ..........  ……….……........…………………… 

 
  หน่วยที่ ๓ ตำแหน่ง……………………… 

“ไม่มีผู้สอบแข่งขันได้” 

 ทั้งนี้ ขอแจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้ทราบว่า 
๑. บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใช้ได้ไม่เกินสองปี นับแต่วันขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสอบแข่งขันในตำแหนง่

เดียวกันนี้อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 
๒. ผู้สอบแข่งขันได้ผู้ใดได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ดังกล่าวข้างต้น ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่ง 

ดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ คือ 
๒.๑ ผู้นั้นได้ขอสละสิทธ์ิการบรรจุและแต่งต้ังในตำแหน่งที่สอบได้ 
๒.๒ ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการภายในเวลาที่กำหนด 
๒.๓ ผู้นั้นมีเหตุที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามกำหนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งต้ังใน

ตำแหน่งที่สอบได้ 



๕๘ 

 

2.4 ผู้นั้นประสงค์จะรับการบรรจุและแต่งต้ังในตำแหน่งที่สอบแข่งขันได้โดยการโอน แต่
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมที่จะบรรจุไม่รับโอน โดยแจ้งให้ทราบไว้ล่วงหนา้แลว้ 
ผู้นั้นจึงไม่ประสงค์จะรับการบรรจุ 

๒.5 ในกรณีที่มีส่วนราชการอ่ืนขออนุมัติคัดเลือกในตำแหน่งต่าง ๆ  จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
ตามประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งนี้ หากส่วนราชการนั้นได้ประกาศขึ้นบัญชีผู้ไ ด้รับการคัด เลื อกและ  
ผู ้ได้ร ับการคัดเลือกตามประกาศดังกล่าวได้รับการบรรจ ุและแต่งตั ้งในตำแหน่งที่ได้ร ับการคัดเลือกแล้ว 
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจะคัดชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในครั้งนี ้

๓. หากปรากฏภายหลังว่า ผู้สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติไม่ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ หรือ
คุณวุฒิที่ยื่นสมัครสอบ ก.พ. มิได้รับรองว่าเป็นคุณวุฒิตรงตามประกาศรับสมัครสอบ ถึงแม้ว่าผู้สมัครสอบรายนั้น
จะเป็นผู้สอบแข่งขันได้ ก็จะไม่มีสิทธ์ิได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้เข้ารับราชการในตำแหน่งที่สอบแข่งขันได้ 

  สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดล้อม ขอให้ผ ู้สอบแข่งขันไดแ้ละ 
ขึ ้นบัญชีผ ู้สอบแข่งข ันได้ในตำแหน่ง……………………… ลำดับที ่ ……...... มารายงานตัวเข้ารับราชการ โดยนำ
ใบรับรองแพทย์ซ่ึงออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๕๓  
มายื่น ณ กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ชั้น 8 
อาคารทิปโก้ 2 ในวันที่……………………… ในเวลาราชการ (08.30 – 16.30 น.) 

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

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

          (…………………....…………………...) 

    เลขาธิการ 
     สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๙ 

 

เอกสารหมายเลข ๑๘ 

(ตัวอย่างหนังสือรายงาน ก.พ. เก่ียวกับการดำเนินการสอบแข่งขัน) 
 

ลับ 

ที ่ทส ๑๐๐๑.๓/ สำนักงานนโยบายและแผน  
 ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 118/1 อาคารทิปโก้ 2 ถนนพระรามที่ ๖ 

แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐    

 วันที่………………………………… 

เรื่อง  รายงานผลการดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตำแหน่ง……………………… 

เรียน  เลขาธิการ ก.พ. 

อ้างถึง  หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑7 ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕6 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง จำนวน 1 ชุด 
  ๒. บัญชีกรอกและรวมคะแนน พร้อมแฟ้มข้อมูลที่เป็น Excel จำนวน 1 ชุด 
  ๓. สำเนาบัญชีผู้สอบแข่งขันได้    จำนวน ๑ ชุด 
  ๔. แบบรายงานการสอบแข่งขัน    จำนวน ๑ ชุด 

ตามหนังสือที่อ้างถึง กำหนดให้ส่วนราชการดำเนินการสอบ เพ่ือวัดความรู้ คว า มสา มารถ  
ที่ใช้เฉพาะตำแหน่งและความเหมาะสมกับตำแหน่ง เพ่ือบรรจุในตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่ง โดยรับสมัครจาก
ผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของ ก.พ. และรายงานผลการสอบแข่งขันเพ่ือบุรรจุและแต่ง ต้ัง
บุคคลเข้ารับราชการมายังสำนักงาน ก.พ. ภายหลังจากที ่ส ่วนราชการประกาศขึ ้นบัญชีผ ู้สอบแข่งขันได้   
ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

บัดนี้ สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ได้ดำเนินการสอบแข่งขนัฯ
ในตำแหน่ง………………………เสร็จเรียบร้อยแล้ว และได้ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เม่ือวันที่ ………………… 
จึงขอรายงานผลการดำเนินการสอบแข่งขันฯ ดังรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1 ถึง 4 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

  ขอแสดงความนับถือ 
 

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

      (…………………....…………………...) 

    เลขาธิการ 
    สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

ลับ 



๖๐ 

 

เอกสารหมายเลข ๑๙ 

(ตัวอย่างรายงานการสอบแข่งขัน) 
 

รายงานการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 

๑. ส่วนราชการ :  สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

๒. คณะกรรมการ :  คณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันฯ จำนวน ………. คน 
    ประธานกรรมการฯ ดำรงตำแหน่ง……………………… 
    เลขานุการดำรงตำแหน่ง………………………. 
๓. วุฒิของผู้สมัครและหลักสูตรการสอบ 

ชื่อตำแหน่ง คุณวุฒิของผู้สมัคร เนื้อหาวิชาที่สอบแข่งขัน 
เพ่ือวัดความรู้ความสามารถ  

ที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง 

เง่ือนไขที่ระบุในประกาศ
รับสมัคร 

 
 

   

๔. ข้อมูลเก่ียวกับผู้สมัคร 

ชื่อตำแหน่ง 

จำนวน 

ตำแหน่งว่าง
ครั้งแรก 

ผู้สมัคร
ทั้งหมด 

ผู้เข้าสอบ 

ผู้สอบผ่าน 
การสอบแข่งขัน 
เพ่ือวัดความรู้

ความสามารถที่ใช้
เฉพาะตำแหน่ง 

ผู้สอบผ่าน 
การสอบแข่งขัน

เพ่ือวัดความ
เหมาะสม 

กับตำแหน่ง 

ผู้สอบ 
แข่งขันได้ 

 
 

      

๕. การดำเนินการ ๕.๑ ประกาศรับสมัครลงวันที่ ………………………. 
๕.๒ แหล่งแพร่ข่าว นอกเหนือจากเว็บไซต์ของสำนักงาน ก.พ. และส่วนราชการ 

ได้แก่ 
   หนังสือพิมพ์  วิทยุ   สถานศึกษา  อ่ืนๆ ………………………. 

    5.3 รับสมัคร ต้ังแต่วันที่ …………- ………… รวม ...…… วันทำการ 
    ๕.4 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบแข่งขัน วันที ่ 
    ๕.5 สอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง วันที ่………………………. 
          สอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง วันที่ ………………………. 
         ประกาศขึ้นบัญชี วันที่ ………………………. 
    ๕.6 รวมระยะเวลาดำเนินการต้ังแต่รับสมัครถึงประกาศขึ้นบัญชี รวม ...…… วันทำการ 
    ๕.7 คาดว่าจะบรรจุครั้งแรก วันที่ ………………………. จำนวน ...…… คน 
    ๕.8 คาดว่าจะบรรจุในระยะเวลา ๒ ปีอีก จำนวน ...…… คน 



๖๑ 

 

เอกสารหมายเลข ๒๐ 

(ตัวอย่างหนังสือเรียกผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุ) 
 

ที ่ทส ๑๐๐๑.๓/ สำนักงานนโยบายและแผน  
 ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
 118/1 อาคารทิปโก้ 2 ถนนพระรามที่ ๖ 
      แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐    

 วันที่………………………………… 

เรื่อง  ขอให้ไปรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการ 

เรียน  ….....(ชื่อผู้สอบแข่งขันได้) …..... 
 

ด้วยท่านเป็นผู้สอบแข่งขันได้ลำดับที่…… ตามประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เพ่ือบรรจุและ
แต่งตั ้งบุคคลเข้าร ับราชการ ในตำแหน่ง………………… ในการสอบแข่งข ันของสำนักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ลงวันที่ ………………… 

บัดนี้ สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ประสงค์จะบรรจุท่านเข้า
รับราชการในตำแหน่งดังกล่าว จึงขอให้ท่านไปรายงานตัวเพ่ือเข้ารับการบรรจเุข้ารับราชการ ในวันที่ ………………… 
ต้ังแต่เวลา ………… ถึง ………… น. โดยนำใบรับรองแพทย์ซ่ึงออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องหา้ม
ตามกฎ ก.พ. ว ่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๕๓ มายื ่น ณ กลุ ่มงานบร ิหารทร ัพยากรบุคคล สำนักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ชั้น 8 อาคารทิปโก้ 2 ทั้งนี้ หากท่านไม่ไปรายงานตัวตามวันและเวลาดังกล่าว 
จะถือว่าท่านสละสิทธิการบรรจุเข้ารับราชการ และจะถูกคัดชื่อออกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งดังกล่าว 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

 

    (ลงชื่อ) …………………....…………………... 
  (…………………....…………………...)                                                      
 เลขานุการกรม ปฏิบัติราชการแทน  

    เลขาธิการสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 



๖๒ 

 

เอกสารหมายเลข ๒๑ 

(ตัวอย่างใบรายงานตัวเข้ารับราชการ) 
 

ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ 

เรียน เลขาธิการสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

๑. ข้าพเจ้าชื่อ (นาย/นาง/นางสาว) ....................................... นามสกุล................................................... ... 
เกิดวันที่ .......... เดือน................ พ.ศ. ............ แขวง/ตำบล ..................... เขต/อำเภอ .............. .. . .. 

 จังหวัด ................. สัญชาติ ................. เชื้อชาติ ................ ศาสนา ................. 

๒. สถานภาพ การสมรส ❏  โสด ❏ สมรส  ❏ หม้าย  ❏ แยกกันอยู่  ❏ หย่าร้าง 
๓. ชื่อคู่สมรส ............................................... สกุลเดิม......................................... อาชีพ............................. 
๔. ชื่อบิดา ..................................................................... อาชีพบิดา............................................................ 

ชื่อมารดา ................................................................. สกุลเดิม ............................................................ .. . 
อาชีพมารดา............................................................ 

๕. ที่อยู่ปัจจุบันหรือที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ คือ บ้านเลขที่ ................................ ตรอกหรือซอย............... . 
ถนน......................................... แขวง/ตำบล.......................................... เขต/อำเภอ............................. 
จังหวัด ....................................... รหัสไปรษณีย์ ........................................ โทรศัพท์............................. 

๖. อุปสมบท ณ วัด ......................................................... เม่ือ............................................. ........................ 
๗. รับราชการทหารหรือตำรวจประจำการสังกัด.......................................................................................... 

เม่ือ ............................................ปลดเม่ือ................................................................... ............................ 
๘ . ความรู้ ความสามารถพิเศษ .................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................ 
๙. ประวัติการทำงานที่อ่ืนมาก่อน (หน่วยงาน ตำแหน่ง ระยะเวลา)............................................................ 

............................................................................................................................. ................................... 
๑๐. สอบได้ในตำแหน่ง............................................................................ .................................................. .. .  

   ลำดับที่ .............................. ประกาศขึ้นบัญชีเม่ือ................................................................................ 
๑๑. ข้าพเจ้าจะมาปฏิบัติงานและรับการบรรจุในตำแหน่งดังกล่าว ในวันที่............................................... .. . 

ตามที่สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมกำหนด หากข้าพเจ้าไม่มา
ปฏิบัติงานตามวันดังกล่าว ให้ถือว่าข้าพเจ้าขอสละสิทธิการบรรจุเข้ารับราชการ และถู กยก เลิ ก 
การขึ้นบัญชีไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ทุกบัญชีในการสอบครั้งเดียวกันด้วย 

๑๒. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความที่ระบุข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
 

ขอแสดงความนับถือ 

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

ผู้มารายงานตัว 
............./................./ ............... 



๖๓ 

 

เอกสารหมายเลข ๒๒ 

(ตัวอย่างคำร้องขออนุมัติขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ตามเดิม) 
 

เขียนที่ ………………………………… 
 วันที่………………………………… 

เรื่อง  ขออนุมัติขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ตามเดิม 

เรียน  เลขาธิการ สผ. 

  ด้วยข้าพเจ้า………………………………………... สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง………………………………… 
ลำดับที่ ……..........…… ในการสอบแข่งขันของสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
ซ่ึงประกาศขึ้นบัญชี เม่ือวันที่………………………………… แต่ไม่สามารถมารายงานตัวเพ่ือรับกา รบรรจุ เข้ ารับ
ราชการ ในวัน เวลาที่กำหนด ตามที่สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมได้ส่งหนังสือ
แจ้งไป อันเป็นเหตุให้ข้าพเจ้าต้องถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้และเสียสิทธิที่จะได้รับการบรรจุ
เข้ารับราชการ 

  ข้าพเจ้าขอเรียนว่า ข้าพเจ้าไม่สามารถมารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารัราชการในวัน เวลาที่
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมกำหนด เนื่องจาก…………………………..………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

  จ ึงเร ียนมาเพื ่อโปรดพิจารณาให้ข ้าพเจ ้าได้ข ึ ้นบัญชีผ ู ้สอบแข่งข ันได้ไว ้ตามเดิมด้วย  
จะขอบคุณยิ่ง 

  ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๔ 

 

เอกสารหมายเลข ๒๓ 

(ตัวอย่างประกาศการอนุมัติขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ตามเดิม) 
 

ประกาศสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
เรื่อง การอนุมัติให้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ตามเดิม 

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

   ตามที่สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ได้ประกาศเรื่องการขึ้น
บัญชีและการยกเลิกบัญชีผ ู้สอบแข่งข ันได้ในการสอบแข่งข ันเพื ่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการใน
ตำแหน่ง……………………… ลงวันที่ ……………………… นั้น 

   เนื่องจาก…………….....……(ชื่อผู้สอบแข่งขันได้ ลำดับที่ และเหตุที่เกิดขึ้น).....……………………… . 
เป็นผลให้……(ชื่อผู้สอบแข่งขันได้)…… ไม่อยู่ในลำดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ ง ………………………  
แต่……(ชื่อผู้สอบแข่งขันได้)……ได้……(ดำเนินการอย่างใด)…… ซ่ึงสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมได้พิจารณาแล้วเห็นว่า……(ชื่อผู้สอบแข่งขันได้)……มีหลักฐานว่ามีเหตุอันสมควร มิไ ด้ มีเจ ตนา
หลีกเลี่ยงหรือเลือกโอกาสที่จะบรรจุเข้ารัยราชการ 

   ดังนั้น อาศัยอำนาจตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรอืน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
และข้อ ๕ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข่งขัน การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และรายละเอียด
เกี ่ยวกับการสอบแข่งข ันของหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที ่  นร ๑๐๐๔/ว๑๗ ลงวันที ่  ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖  
เรื่อง การสรรหาโดยการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ จึงอนุมัติให้……(ชื่อผู้สอบแข่ งขันไ ด้) …… 
กลับมาอยู่ในลำดับที่เดิมของบัญชีสอบแข่งขันได้ 

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

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

          (…………………....…………………...) 

    เลขาธิการ 
      สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๕ 

 

เอกสารหมายเลข ๒๔ 

(ตัวอย่างคำส่ังตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหน่ึงไปขึ้นบัญชี
เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน) 

 
คำส่ัง คำส่ังสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 

ท่ี ……… /……….. 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหน่ึง 

ของ.....(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้).....ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน 
ของสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 

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

ด้วยสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม จะดำเนินการคัดเลือก
จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง…..(ชื่อตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้).....ของ. .. ..
(ช ื ่อส ่วนราชการเจ ้าของบัญชีผ ู ้สอบแข่งข ันได้).....ไปขึ ้นบัญชีเป็นผู ้ได้ร ับการคัดเลือกในตำแหน่ง..... 
(ชื่อตำแหน่งใหม่)..... ของสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ฉะนั้น อาศัยอำนาจ
ตามความในข้อ ๑ ของหนังสือสานักงาน ก.พ. ที ่  นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่  ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ จ ึงต้ัง
คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัด เลือก
ในตำแหน่งอ่ืน ดังมีรายชื่อต่อไปนี้ 

๑. ตำแหน่ง………..หรือ ชื่อ – นามสกุล……….. ประธานกรรมการ  
๒. ผู้แทน ก.พ.      กรรมการ 
๓. ตำแหน่ง………..หรือ ชื่อ – นามสกุล……….. กรรมการ 
๕. ตำแหน่ง………..หรือ ชื่อ – นามสกุล……….. เลขานุการ 

ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการดังกล่าวกำหนดวิธีการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง โดยวิธี
สัมภาษณ์วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนใด วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมา ะสม และ 
ดำเนินการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งของผู้ที่จะนำรายชื่อไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก และ 
อาจต้ังกรรมการสัมภาษณ์ กรรมการออกข้อสอบ กรรมการทดสอบการปฏิบัติงาน หรือกรรมการอ่ืนหรื อ
เจ้าหน้าที่ให้ดำเนินการในเรื่องต่าง ๆ ได้ตามความจำเป็น 

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

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

 เลขาธิการ 
    สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
 



๖๖ 

 

เอกสารหมายเลข ๒๕ 

(ตัวอย่างหนังสืออนุเคราะห์จัดส่งบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เพ่ือมาดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
 

ที ่ทส ๑๐๐๑.๓/   สำนักงานนโยบายและแผน 
  ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

118/1 อาคารทิปโก้ 2 ถนนพระรามที่ ๖  
แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ 

         วันที่…………………………………  

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์จัดส่งบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้)..... 

เรียน .....(หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของบัญชีสอบแข่งขันได้)..... 

อ้างถึง หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

ตามหนังสือที่อ้างถึง ก.พ. มีมติอนุมัติให้ส่วนราชการที่มีตำแหน่งว่างในตำแหน่งปร ะเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ และตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ซ่ึงต้องการบุคคลที่มี วุ ฒิกา รศึกษา  
อย่างเดียวกัน และมีความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่เหมือนหรือใกล้เคียงกันกับตำ แหน่ งที่ ได้  
มีการสอบแข่งขันและขึ้นบัญชีไว้ ให้ส่วนราชการสามารถคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ งหนึ่ง  
ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืนได้ โดยเรียกผู้สอบแข่งขันได้มารับการประเมินความเหมาะสม
กับตำแหน่ง นั้น 

สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม พิจารณาแล้วมีความประสงค์
จะดำเน ินการคัดเลือกผู้สอบแข่งข ันได้ในตำแหน่ง.....(ชื ่อเดิม)..... ของ.....(ชื ่อส่ วนราชการเจ ้าของบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้)..... ซ่ึงได้ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เม่ือวันที่ ........................... ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับ
การคัดเลือกในตำแหน่ง....(ชื่อตำแหน่งใหม่).....ของ จำนวน.................ตำแหน่ง โดยเรียกผู้สอบแข่ งขั นไ ด้
ตามลำดับที่ท่ียังไม่ได้รับการบรรจุ จำนวน............. คน ไปสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตาแหน่ง
ดังกล่าว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุเคราะห์จัดส่งรายชื่อและที่อยู่ของผู้สอบแข่งขันได้ตามจำนวนดังกล่าว
ข้างต้นไปให้สำน ักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดล้อม เพื ่อดำเน ินการต่อไปดว้ย  
จะขอบคุณยิ่ง 

ขอแสดงความนับถือ 

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

เลขาธิการ 
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 



๖๗ 

 

เอกสารหมายเลข ๒๖ 

(ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง
หน่ึงไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน) 

 
ระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหน่ึงไปขึ้นบัญชีเป็น 
ผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน 

วันท่ี ………………………….. 
เวลา ……………  ณ ห้องประชุม ………………………….. 

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

ระเบียบวาระท่ี ๑ เพ่ือทราบ 
๑.๑ คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่ง

ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน 
๑.๒ รายละเอียดเก่ียวกับตำแหน่งที่จะคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

- จำนวนตำแหน่งว่าง หน่วยงานที่จะบรรจุและแต่งต้ัง และอัตราเงินเดือน 
- ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
- คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตาแหน่ง 

๑.๓ รายละเอียดเกี ่ยวกับบัญชีผู ้สอบแข่งข ันได้ของ......(ช ื ่อส ่วนราชการเจ ้าของบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้).....ที่จะนำมาดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
- เหตุผลในการเลือกบัญชี เช่น ชื่อตำแหน่งเดียวกัน ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นต้น 
- วุฒิการศึกษาที่รับสมัครของตำแหน่งเดิม 
- หลักสูตรและวิธีการสอบของตำแหน่งเดิม 
- จำนวนผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี 
- จำนวนผู้สอบแข่งขันได้ที่เหลือในบัญชี 
- วันที่บัญชีหมดอายุ 
- ลำดับที่ของผู้สอบแข่งขันได้ที่ส่วนราชการเจ้าของบัญชีส่งมาให้ดำเนินการคัดเลือก 

(ลำดับที่........... ถึงลำดับที่..............) 

วาระท่ี ๒ เพ่ือพิจารณา 
๒.๑ วิธีการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

- วิธีสอบข้อเขียน กำหนดวิชาที่สอบ น้ำหนักคะแนนและการให้คะแนน 
- วิธีสอบสัมภาษณ์ (อาจพิจารณาแบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมา ะสมกับ
ตำแหน่ง) น้ำหนักคะแนนและการให้คะแนน 

 
- วิธีสอบปฏิบัติ… 



๖๘ 

 

- วิธีสอบปฏิบัติ กำหนดวิชาที่จะทดสอบหรือรูปแบบการสอบปฏิบัติ อุปกรณ์ที่ใช้ในการ
สอบปฏิบัติ น้ำหนักคะแนนและการให้คะแนน 

- วิธีอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
๒.๒ การตั ้งคณะกรรมการอื ่น เช ่น กรรมการออกข้อสอบข้อเข ียนวิชาต่าง ๆ กรรมการ

สัมภาษณ์กรรมการสอบปฏิบัติ และเจ้าหน้าที่ดำเนินการที่เก่ียวข้องกับการดำ เนินการ
ประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน (๒ ชุด) 

๒.๓ วิธีการสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง เช่น สมัครด้วยตนเองทาง
ไปรษณีย์ ทางอินเทอร์เน็ต ทางโทรสาร ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีการสมัคร
มากกว่า ๑ วิธีก็ได้ และวิธีการเรียงเลขประจำตัวเข้ารับการประเมิน 

๒.๔ แผนดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
๒.๕ ร่างรายละเอียดที่เก่ียวกับการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 ๒.๕.๑ ร่างหนังสือแจ้งผู้สอบแข่งขันได้เพ่ือเชิญชวนสมัครเข้ารับการประเ มินควา ม

เหมาะสมกับตำแหน่ง 
 ๒.๕.๒ ร่างรายละเอียดเก่ียวกับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่ง ไป

ขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน และเอกสารอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 ๒.๕.๓ ร่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

วาระท่ี ๓ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) เช่น 
การติดต่อผู้สอบแข่งขันได้ที่มีรายชื่อในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่จะนำมาดำเนินการคัด เลือก

จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
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(ตัวอย่างคำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์) 

ลับ 

คำส่ังคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งใหม่).... 
ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งใหม่).... 

ท่ี................. 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ .....(ชื่อตำแหน่งใหม่).... 

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

ตามที่ สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ได้ดำเนินการคัดเลือก
บัญชีตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้).....ของ.....(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้).....มาขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งใหม่).....ของสำนักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม นั้น 

 

เพ่ือให้การดำเนินการในการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งครั้งนี้เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 
อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๒ ของสิ่งที่ส่งมาด้วย ๓ ของหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๕ ลงวันที่  
๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ ดังมีรายชื่อต่อไปนี้ 

๑. ชื่อ – นามสกุล........    ประธานกรรมการ 
๒. ชื่อ – นามสกุล........   กรรมการ 
๓. ชื่อ – นามสกุล........   กรรมการ 
๔. ชื่อ – นามสกุล........   เลขานุการ 

 

ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ ดำเนินการสอบสัมภาษณ์โดยไม่ขัดต่อหลักเกณฑ์วิธีการ
สรรหาและเลือกสรร ตลอดจน ตัดสินปัญหาต่างๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและยุติธรรม และเม่ือดำเนินการ
เสร็จสิ้นแล้วให้รายงานผล เพ่ือสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม จะได้ประกาศบัญชผีู้
ผ่านการเลือกสรรต่อไป 

 

ทั้งนี้  ต้ังแต่บัดนี้ เป็นต้นไป 

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

 

 (ลงชื่อ) ….......…………………………..... 
    (………………............……………) 
   ประธานคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
      ในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งใหม่).... 
                      ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งใหม่).... 
 

ลับ 



๗๐ 
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(ตัวอย่างหนังสือแจ้งผู้สอบแข่งขันได้เพ่ือสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง) 
 
 
 

ที ่ทส ๑๐๐๑.๓/   สำนักงานนโยบายและแผน 
  ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

118/1 อาคารทิปโก้ 2 ถนนพระรามที่ ๖  
แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ 

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

เรื่อง  การคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน 

เรียน  .....(ชื่อผู้สอบแข่งขัน)..... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. รายละเอียดเก่ียวกับการคัดเลือกฯ 
2. ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

ด้วย สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม จะดำเนินการคัดเลือก 
จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้).....ของ. .. ..
(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)..... ต้ังแต่ลำดับที่........ถึงลำดับที่........ซ่ึงปร ะกา ศขึ้นบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ เม่ือวันที่...........................ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่ง .....(ชื่อตำแหน่งใหม่). ... . 
ของสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม โดยการประเมินความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง ดังรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

  ฉะนั้น หากท่านมีความประสงค์จะสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมเพ่ือไปขึ้นบัญชี  
เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งดังกล่าว ขอให้ยื่นใบสมัครโดยทางไปรษณีย์หรือด้วยตนเอง ณ สำนักงาน
นโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 118/1 อาคารทิปโก้ 2 ถนนพระรามที่ 6 แขวงพญาไท 
เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 ต้ังแต่วันที่..........ถึงวันที่..........ในเวลาราชการ โดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม
การสมัครแต่อย่างใด 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

เลขาธิการ 
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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(ตัวอย่างรายละเอียดเก่ียวกับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหน่ึงไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับ
การคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน) 

 
รายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหนง่ 

(ช่ือตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) ของ (ช่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
ไปข้ึนบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหนง่...(ช่ือตำแหน่งใหม่)...ของ สำนักงานนโยบายและแผน

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 

1. การประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)   โดยวิธ ีการสอบสัมภาษณ์   
ในวันที่.......................เวลา...........น. ณ สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

ทั้งนี้ เป็นการทดสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่งที่จะบรรจุและแต่งต้ัง โดยวิ ธีการสั มภา ษณ์  
เพ่ือประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ประสบการณ์ 
ท่วงทีวาจา อุปนิสัย ทัศนคติ การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน สังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้า งสรร ค์ 
ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพและพฤติกรรมของผู้ เข้ารับการประเมิน เพ่ือให้ได้บุคคลที่มีคุณธรรม จริยธรรม 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และอ่ืน ๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง  

สำหรับเกณฑ์การตัดสิน ผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง จะต้องได้คะแนนรวมไม่ต่ำ กว่า  
ร้อยละ ๖๐ (๖๐ คะแนน) 
2.  ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู ปฏิบ ัติงานระดับตน ที ่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

2.๑ ด้านการปฏิบัติการ 
(1) รวบรวมและศึกษาขอมูลในงานพัสดุเพ่ือกําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
(2) ตรวจสอบและดูแลการจัดซ้ือจัดจางแบบตางๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคา ประกวดราคา 

วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  
(3) จัดทํารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพยสินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพ่ือให

สามารถตรวจสอบวัสดุตาง ๆ ไดโดยสะดวก  
(4) ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง เพ่ือใหมีสภาพที่พรอมใชงาน  
(5) จําหนายพัสดุเม่ือชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป เพ่ือให

พัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด  
(6) ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาทีร่ะดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบั ติ งาน 

วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม และวิธีใชอุปกรณเครื่อง มือ
ที่ถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน และขอกําหนด 

 
 

2.๒ ด้านการบริการ… 



๗๒ 

 

2.๒ ด้านการบริการ 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการ  
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

2.3 ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดควา มร วม

มือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  
(2) ชี ้แจงและให รายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจร ิง แกบุคคลหร ือหนวยงานที่ เก่ียวของ  

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
2.4 ด้านการบริการ 

(1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้ องตน 
แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ  ที่เปนประโยชน  

(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศ ที่เก่ียวกับ 
งานพัสดุเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณา กําหนดนโยบายแผนงาน 
หลักเกณฑมาตรการตาง ๆ 
3. จำนวนตำแหน่งว่างครั้งแรก และหน่วยงานที่จะบรรจุแต่งต้ัง 

ตำแหน่งว ่างคร ั้งแรก : จำนวน.......ตำแหน่ง ส ังกัด..........................สำน ักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม อัตราเงินเดือน............... - ............... บาท ทั้งนี้จะได้รับเงินเดือน เท่าใด 
ให้เป็นไปตามประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข  
การกำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2554 
4. วิธีการสมัครเข้ารับการประเมิน 

ให้ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการประเมินขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ณ สำนักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ในวันและเวลาราชการพร้อมเอกสารหลักฐานตาม ข้อ 4.๑ หรือยื่น 
ใบสมัครทางไปรษณีย์ พร้อมเอกสารหลักฐานตาม ข้อ 4.2 โดยผู้สมัครไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมในการส มัคร  
แต่อย่างใด 

4.๑  การสมัครด้วยตนเอง ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
- รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑.๕ x ๒ นิ้ว (ถ่ายไว้ไม่เกิน ๑ ปี  

นับถึงวันสมัคร) จำนวน ๑ รูป 
- สำเนาปริญญาบัตร และสำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Records) ที่แสดงว่า

เป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับตำแหน่งที่จะสมัครเข้ารับการประเมิน จำนวนอย่างละ 1 ฉบับ 
- สำเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ในกรณีที่ชื่อ-นามสกุลใน

หลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) จำนวน ๑ ฉบับ  
4.๒  การสมัครโดยทางไปรษณีย์ ผู้สมัครต้องดำเนินการดังนี้ 

 4.๒.๑ กรอกข้อความในใบสมัครด้วยลายมือของตนเองให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้งติดรูปถ่าย
ขนาด ๑.๕ x ๒ นิ้ว (ถ่ายไว้ไม่เกิน ๑ ปี นับถึงวันสมัคร) และลงลายมือชื่อ (ลายเซ็น) ในใบสมัคร 
 
 

4.๒.๒ ส่งใบสมัครพร้อม... 
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    4.๒.๒ ส่งใบสมัครพร้อมทั้งเอกสารตาม 4.1 ทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ไปยังกลุ่มงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 118/1 อาคารทิปโก้ 
2 ถนนพระรามที่ 6 แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 ต้ังแต่วันที่..................................... .. . . ..
พร้อมวงเล็บมุมซองว่า สมัครเข้ารับการคัดเลือก โดยถือวันที่ท่ีทำการไปรษณีย์ต้นทางประทับตรารับจดหมาย
ของผู้สมัคร เอกสารสมัครที่ส่งภายหลังวันปิดรับสมัครจะไม่ได้รับการพิจารณา 
 4.๒.๓  ให้นำหลักฐานดังต่อไปนี้ไปในวันประเมินทุกครั้ง 
  (๑) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ทางราชการออกให้ โดยมีรูปถ่ายและลายมือ
ชื่อของผู้ถือบัตร 

           (๒) หลักฐานการส่งใบสมัครเข้ารับการประเมินทางไปรษณีย์ลงทะเบียน (กรณีสมัครทาง
ไปรษณีย์) 
5. ผู้ที่ไม่ประสงค์จะสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง หรือสมัครเข้ารับการประเ มินแล้ว  
แต่ไม่ได้รับการคัดเลือก ยังคงมีชื่ออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งเดิม และมีสิทธิอยู่ตามเดิม  
6. ผู้ที่ได้รับแจ้งให้สมัคร หรือสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง หรือผู้ที่รับการคัดเลือก  
ในตำแหน่งที่ประเมินนี้  ผู้ใดถูกยกเลิกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งที่ใช้เพ่ือการคัดเลือกบรรจุ หรือ
ได้รับการเรียกตัวและได้แจ้งความจำนงเป็นลายลักษณ์อักษรแล้วว่าจะรับการบรรจุ หรือได้รับการบรรจุและ
แต่งต้ังในตำแหน่งที่ใช้เพ่ือการคัดเลือกบรรจุ หรือในตำแหน่งอ่ืน ๆ ของการสอบครั้งเดียว กัน กับตำ แหน่ ง
ดังกล่าว ผู้นั้นหมดสิทธิเข้ารับการประเมิน หรือหมดสิทธิที่จะเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก หรือหมดสิทธิที่จะได้ รับ
การบรรจุและแต่งต้ังในตำแหน่งที่ประเมินนี้ แล้วแต่กรณี  
7. ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งใหม่นี้ จะมีสิทธิได้รับการบรรจุ ก็ ต่อ เ ม่ือผู้นั้น ยัง ไ ม่ถูก
ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ ของกรมควบคุมโรค 
8. บัญชีผ ู ้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งใหม่น ี้ให ้ใช ้ได้จนถึงว ันที ่บัญชีผ ู ้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งเดิม 
ยังไม่หมดอายุ หรือยังไม่ถูกยกเลิก 
9. สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมไม่ประสงค์จะรับโอนผู้ที่ เป็นข้าราชการ หรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ ซ่ึงได้ขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งที่ได้รับการประเมินนี้  
๑0. ผู้ที่ต้องการรายละเอียดเพ่ิมเติม ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงาน
เลขานุการกรม ของสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม โทร. ๐๒๒๖๕ ๖๕00 ต่อ 
6716 โทรสาร ๐๒๒๖๕ ๖๕๑๑ ก่อนวันทำการประเมิน 
11. แผนดำเนินการ  

- รับสมัครเข้ารับการประเมิน                           วันที.่...........................................  
- ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน           วันที.่...........................................  
- ประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์)     วันที.่...........................................    
- ประกาศขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก         วันที.่...........................................    
- รายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุ    วันที.่...........................................    
- คาดว่าบรรจุผู้ที่ได้รับการคัดเลือก   วันที่............................................  
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เอกสารหมายเลข 30 

(ตัวอย่างใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง) 
 

เลขประจำตัวเข้ารับการประเมิน……………..………...... 

ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
 

เรียน  เลขาธิการสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
   

 

ด้วยข้าพเจ้าสอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง…..(ชื่อตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขัน ได้ )  
ลำดับที่..........ตามประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ...(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขัน ไ ด้) . .. . . .  
ลงวันที่.........มีความประสงค์จะสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง....(ชื่อตำแหน่งใหม่ ). . .. 
ของสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม จึงขอแจ้งรายละเอียดเพ่ือประกอบการ
พิจารณา ดังนี้ 
๑. ประวัติส่วนตัว 

ชื่อ – นามสกุล (นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………......................…สัญชาติ……………......
เกิดวันที่…….....…เดือน…..................……พ.ศ……………อายุ……….ปี………..เดือน (นับถึงวันปิดรับสมัคร)  

 เลขประจำตัวประชาชน  ❏❑❏❑❏❑❏❑❏❑❏❑❏  
 เกิดที่.................................................................................................จังหวัด…….................……………………… 

๒. สถานที่ติดต่อได้สะดวกรวดเร็ว 
บ้านเลขที่………….....หมู่ที่…………….........ตรอก/ซอย………………………...................…....................................
ถนน…………………………………..................ตำบล/แขวง……………… ..................……………………........................
อำเภอ/เขต…………................………………จังหวัด………………........………......รหัสไปรษณีย์ ❏❑❏❑❏
โทรศัพท์…………………............................................E-mail: ………………........................………………………...... 

๓. ประวัติการศึกษา (ให้กรอกทุกวุฒิที่ได้รับ และแนบสำเนาแสดงผลการเรียนเฉพาะวุฒิที่ใช้สมัครเข้ารับการ
ประเมินพร้อมใบสมัคร) 

วุฒิที่ได้รับ สาขา/วิชาเอก 
เกรดเฉลี่ย 

(GPA) ชื่อสถานศึกษา 
พ.ศ.ที่สำเร็จ
การศึกษา 

ม.๖ / ปวช.     
ปวท. / ปวส./ อนุปริญญา     
ปริญญาตรี     
ปริญญาโท     
กำลังศึกษาต่อ /อ่ืนๆ     

 

 

รูปถ่าย  

ขนาด ๑.๕ x ๒ นิ้ว 
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๔. ประวัติการทำงาน / การฝึกอบรม 

สถานที่ทำงาน / ฝึกงาน ตำแหน่ง เงินเดือน 
ระยะเวลา  

พ.ศ. – พ.ศ. 
เหตุผลท่ีลาออก 

     
     
     
     
     

 
๕. ความรู้ความสามารถพิเศษ………………………………..................................................................... ................... 
............................................................................................................................. .......................................... .......
............................................................................................................................. ................................................. 
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความที่แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

 

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

                ………./…………./………. 
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เอกสารหมายเลข ๓1 

(ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง และกำหนดวัน เวลา  
และสถานท่ีในการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง) 

 
ประกาศสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 

เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง ในตำแหน่ง...(ชื่อตำแหน่งใหม่)... 
และกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

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

ตามที่สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ดำเนินการคัดเลื อก
จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้).....ของ. .. ..
(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้).....ซ่ึงประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ณ วันที่................. .. . .. . .
มาขึ ้นบัญชีเป็นผู ้ได้ร ับการคัดเลือกในตำแหน่ง.....(ชื ่อตำแหน่งใหม่).....ของสำนักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม นั้น 

 บัดนี้ สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ได้แจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้
ในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้).....ของ.....(ชื่อส่วนราชการเจ้าของ
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้)..... ลำดับที่.......ถึงลำดับที่ ....... มาสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง
.....(ชื่อตำแหน่งใหม่).....ของสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม และการรับสมัคร
ดังกล่าวได้เสร ็จสิ ้นแล้ว จ ึงขอประกาศรายชื ่อผู้มีส ิทธิเข ้าร ับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
.....(ชื่อตำแหน่งใหม่).....ของสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม และสถานที่ในการ
ประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง ดังนี้ 

1. รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง ในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งใหม่)..... 
 

เลขประจำตัวเข้ารับการ
ประเมินความเหมาะสม

กับตำแหน่ง 

เลขประจำตัวสอบ 
แข่งขันในบัญชีเดิม 

ชื่อ-ชื่อสกุล 

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

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

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

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

2. กำหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

วัน และเวลา เลขประจำตัวเข้ารับการประเมินฯ สถานท่ีสอบ 
......................... 
........ - ........ น. 

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

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

 
 

ทั้งนี้ หากผู้ใด... 



๗๗ 

 

ทั้งนี้ หากผู้ใดไม่มารายงานตัวตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวจะถือว่าสละสิทธ์ิในการเข้า
รับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งในตำแหน่งดังกล่าว 

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

 

   (ลงชื่อ) …………………....…………………... 

 (…………………....…………………...) 

 ประธานคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 ในตำแหน่ง....(ชื่อตำแหน่งใหม่).... 
  ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง....(ชื่อตำแหน่งใหม่)..... 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๗๘ 

 

เอกสารหมายเลข ๓2 

(ตัวอย่างประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
 

ประกาศสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
เรื่อง การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่ง .....(ชื่อตำแหน่งใหม่)..... 

ของสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
 

 ตามที่ สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ได้ดำเนินการคัดเลือก
จากผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้).... .ของ . . .. .  
(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้).....ซ่ึงประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ณ วันที่................. . .. .. ..
มาขึ ้นบัญชีเป็นผู ้ได้ร ับการคัดเลือกในตำแหน่ง .....(ชื ่อตำแหน่งใหม่).....ของสำนักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม นั้น 

 บัดนี้ สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ได้ดำเนินการประเมิน
ความเหมาะสมกับตำแหน่งของผู้ที่สมัครเข้ารับการประเมินในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งใหม่)..... แล้ว จึงขอประกาศ
รายชื ่อผู ้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งและขึ ้นบัญชีเป็นผู ้สอบแข่งข ันได้ในตำแหน่ง ..... 
(ชื่อตำแหน่งใหม่)...... ดังต่อไปนี้ 
  

ลำดับท่ี เลขประจำตัวเข้ารับ
การประเมิน 

เลขประจำตัวสอบ 
แข่งขันในบัญชีเดิม 

ชื่อ-ชื่อสกุล 

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

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

ทั้งนี้ ขอแจ้งให้ผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่ง....(ชื่อตำแหน่ งใหม่). ...
ทราบว่า 

๑. บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่ง .....(ชื่อตำแหน่งใหม่).....นี้ ใช้ได้จนถึงวันที่ บัญชี
สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้).....ของ... . .(ชื่ อส่ วน
ราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)..... ยังไม่หมดอายุ หรือยังไม่ถูกยกเลิก 

๒. ผู ้ท ี ่ ได้ร ับการขึ้นบัญชีเป็นผู ้ได้ร ับการคัดเลือกในตำแหน่ง.....(ชื ่อตำแหน่งใหม่).....ของ
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมนี้ จะมีสิทธิได้รับการบรรจุก็ต่อเม่ือผู้นั้นยั งไ ม่
ถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้).....
ของ.....(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)..... 

๓. ผู ้ท ี ่ ได้รับการขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่ง .....(ช ื ่อตำแหน่งใหม่).....นี้   
ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ได้รับคัดเลือกในตำแหน่ง
ดังกล่าว คือ 

๓.๑  ผู้นั้นได้ขอสละสิทธ์ิรับการบรรจุและแต่งต้ังในตำแหน่งดังกล่าว 
๓.๒  ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการภายในเวลาที่กำหนด 
 

๓.๓  ผู้นั้นมีเหตุที่… 



๗๙ 

 

๓.๓  ผู้นั้นมีเหตุที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามกำหนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งต้ัง
ในตำแหน่งดังกล่าว 

3.4 ผู้นั้นประสงค์จะรับการบรรจุและแต่งต้ังในตำแหน่ง.....(ตำแหน่งใหม่).....โดยการโอน 
แต่สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมไม่รับโอน โดยมีการแจ้งให้ทราบล่ วงหน้า  
ผู้นั้นจึงไม่ประสงค์จะรับการบรรจุ 

๓.5 ผู้นั้นได้รับการเรียกตัวและได้แจ้งความจำนงเป็นลายลักษณ์อักษรว่า จะรับการบรรจุ
หรือได้รับการบรรจุและแต่งต้ังในตำแหน่ง .....(ชื่อตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันไ ด้) .. . ..
ของ.....(ช ื่อส ่วนราชการเจ้าของบัญชีผู ้สอบแข่งข ันได้).....หรือในตำแหน่งอื่นๆ ของการสอบครั ้งเดียวกัน 
กับตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้).....ของ.....(ชื่อส่วนราชการเจ้าของ
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้)..... 

สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ขอให้ผู้มีรายชื่อในลำดับที่ ..... 
มารายงานตัวเพ่ือการบรรจุเข้ารับราชการ ณ กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขา นุการ กรม 
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ในวันที่..........................เวลา ...................... น. 

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

 

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

          (…………………....…………………...) 

    เลขาธิการ 
      สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๐ 

 

เอกสารหมายเลข ๓3 

(ตัวอย่างหนังสือเรียกผู้ได้รับการคัดเลือกมารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการ) 

 
ที ่ทส ๑๐๐๑.๓/   สำนักงานนโยบายและแผน 

  ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
118/1 อาคารทิปโก้ 2 ถนนพระรามที่ ๖  
แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ 

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

เรื่อง  ขอให้ไปรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการ 

เรียน  .....(ชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)..... 
 

ตามที่ท่านเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งใหม่)..... ของสำนักงานนโยบาย
และแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม นั้น 
 

 สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ขอให้ท่านไปรา ยงาน ตัว  
ณ กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม ในวันที่....................... เวลา..................น. อนึ่ง หากท่านไม่ไปรายงานตัวตามวันและเวลา
ดังกล่าว จะถือว่าท่านสละสิทธ์ิโดยไม่ประสงค์จะรับการบรรจุเข้ารับราชการตามที่ได้รับการคัดเลือก 
  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 ขอแสดงความนับถือ 

 
 

    (ลงชื่อ) …………………....…………………... 

   (…………………....…………………...) 

   เลขาธิการ 
   สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 
 

 



๘๑ 

 

เอกสารหมายเลข ๓4 

(ตัวอย่างใบรายงานตัวเข้ารับราชการ) 
 

ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ 

เรียน เลขาธิการ สผ. 

๑. ข้าพเจ้าชื่อ (นาย/นาง/นางสาว) ......................................... ชื่อสกุล.......................................... ............. 
เกิดวันที่ .......... เดือน................ พ.ศ. ............ สัญชาติ ................. เชื้อชาติ ................ ศาสนา........... . 

๒. สถานภาพ การสมรส ❏  โสด ❏ สมรส  ❏ หม้าย  ❏ แยกกันอยู่  ❏ หย่าร้าง 
๓. ชื่อคู่สมรส ............................................... สกุลเดิม......................................... อาชีพ............................. 
๔. ชื่อ - ชื่อสกุลบิดา ..................................................................... อาชีพบิดา............................................. 

ชื่อ – ชื่อสกุลมารดา ................................................................ อาชีพมารดา......................................... 
๕. ที่อยู่ปัจจุบันหรือที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ คือ บ้านเลขที่ ................................ ตรอกหรือซอย............... . 

ถนน......................................... แขวง/ตำบล.......................................... เขต/อำเภอ............................. 
จังหวัด ............................................ รหัสไปรษณีย์ ........................................ โทรศัพท์........................ 

๖. อุปสมบท ณ วัด ......................................................... เม่ือ............................................. ........................ 
๗. รับราชการทหารหรือตำรวจประจำการสังกัด.......................................................................................... 

เม่ือ ............................................ปลดเม่ือ................................................................... ............................ 
๘ . ความรู้ ความสามารถพิเศษ……………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…. 
๙. ประวัติการทำงานที่อ่ืนมาก่อน (หน่วยงาน ตำแหน่ง ระยะเวลา)............................................................ 

............................................................................................................................. ................................... 
๑๐. ข้าพเจ้าสอบได้ในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) ................... 

ของ....(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) ..... ลำดับที่........................................................ 
ประกาศ.....(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) ..... ณ วันที่ ...................................... ......... 

๑๑. ข้าพเจ้าจะมารับการบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่ง....(ชื่อตำแหน่งใหม่)..... ในวันที่........................... 
ตามที่สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมกำหนด หากข้าพเจ้าไม่มารับ
การบรรจ ุเข ้าร ับราชการตามวันดังกล่าว  ให้ถ ือว่าข ้าพเจ ้าสละสิทธิการบรรจุ เข ้าร ับราชการ 
ในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งใหม่) .....ของ.....สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม 

๑๒. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความที่ระบุข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
 

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

(......................................................) 
ผู้มารายงานตัว 

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



๘๒ 

 

เอกสารหมายเลข ๓5 

(ตัวอย่างหนังสือแจ้งความจำนงเพ่ือรับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ) 
 

หนังสือแจ้งความจำนงเพ่ือรับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ 
ในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งใหม่).....ของสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 

 
ลำดับที่......... 

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

เรื่อง  ขอบรรจุเข้ารับราชการ 

เรียน  เลขาธิการ สผ. 

 ตามที ่ข ้าพเจ้าสอบแข่งข ันได้ในตำแหน่ง .....(ชื ่อตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้).....ของ......(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัยชีผู้สอบแข่งขันได้)..... ลำดับที่.......ตามประกาศการขึ้น
บัญชีและการยกเลิกบัญชีผ ู้สอบแข่งข ันได้ของ .....(ช ื ่อส ่วนราชการเจ้าของบัญชีผ ู ้สอบแข่งข ันได้).....  
ลงวันที.่............................และสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ได้มีหนังสือให้
ข้าพเจ้าไปรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งใหม่)..... นั้น 

 ข้าพเจ้าขอยืนยันความประสงค์และรับรองว่า 
๑. ข้าพเจ้าสมัครใจจะรับการบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งใหม่)..... โดยได้ไป

รายงานตัวท่ีสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ในวันที่ ..............................................แล้ว 
๒. ข้าพเจ้าจะไปรับการบรรจุเข้ารับราชการ ณ สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดล้อม ในวันที่.................................... 

เม่ือข้าพเจ้าไปรายงานตัวตามข้อ ๑ แล้ว แต่มิได้ไปรับการบรรจุตามข้อ ๒ ให้ถือว่าข้าพเจ้า  
สละสิทธิการบรรจุเข ้ารับราชการในตำแหน่ง .....(ช ื ่อตำแหน่งใหม่).....  ของสำนักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
 
     (ลงชื่อ)  ................................................................ 
      (...............................................................) 
              ผู้มารายงานตัว 
 
 
 
 
 
 
 



๘๓ 

 

เอกสารหมายเลข ๓6 

(ตัวอย่างหนังสือแจ้งความจำนงสละสิทธิ์จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
 

หนังสือแจ้งความจำนงสละสิทธิ์จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)..... 

ของ.....(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้..... 
 

ลำดับที่......... 
วันที.่.................................................... 

เรียน .....(หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)..... 

  ตามที่ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) .............................................................. สอบแข่งขันได้
ในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้).....ของ.....(ชื่อส่วนราชการเจ้าของ
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้)..... ลำดับที่.........ตามประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่ งขั นไ ด้ของ 
.....(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)..... ลงวันที่.................................นั้น 

  ข้าพเจ้ามีความประสงค์ที่จะสละสิทธิจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่ งของ
ส่วนราชการเจ้าของบัญชีผ ู ้สอบแข่งข ันได้). ....ของ.....(ช ื่อส ่วนราชการเจ ้าของบัญชีผ ู้สอบแข่งข ันได้)..... 
เนื่องจากประสงค์จะบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่ง.....(ชื่อตำแหน่งใหม่)..... สำนักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

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

 



๘๔ 

 

ภาคผนวกที่ 2 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหาในวันสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตำแหน่ง  (ข้อเขียน) 
 
ปัญหาด้านผู้เข้าสอบ 

 1. ไม่มีบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีรัฐ หรือใบอนุญาตขับรถ ท่ีมีรูปถ่าย
และเลขประจำตัวประชาชน  13  หลัก 

แนวทางการแก้ไข 
 -  อนุญาตให้ใช้บัตรแสดงตนแทนในการเข้าสอบได้ เช่น ใบเหลือง ใบชมพู ใบขาวท่ีรับรองตัวบุคคลที่
ติดรูปถ่าย 
 -  กรณีไม่มีใบดังกล่าวข้างต้น ไม่อนุญาตให้เข้าห้องสอบ 

-  ไม่อนุญาตให้ใช้ใบแจ้งความ บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐที่หมดอายุแล้ว 
 
2.  ชื่อ-นามสกุล ไม่ตรงกับบัตรประจำตัวประชาชน หรือซ้ำซ้อนกัน เน่ืองจากการเปล่ียนชื่อสกุล

หลังวันประกาศรายชื่อผู้สมัคร  หรือการกรอกข้อมูลในการรับสมัครผิด  
แนวทางการแก้ไข 
-  ให้ติดต่อกองกลาง เพ่ือตรวจสอบหลักฐานการเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล เลขประจำตัวประชาชนและ

ใบหน้ากับรูปถ่ายให้ตรงกัน ก็อนุญาตให้เข้าสอบได้ 
 

 3.  เข้าห้องสอบผิดหรือน่ังผิดเลขประจำตัวสอบ 
 แนวทางการแก้ไข   
 -  กรณีที่ทราบก่อนการลงมือทำข้อสอบ  ให้ผู้เข้าสอบนั่งให้ถูกต้อง 

-  กรณีที่ลงมือทำข้อสอบไปแล้ว ให้ยุติการสอบและไม่อนุญาตให้สอบต่อ โดยให้หัวหน้าห้องสอบเก็บ
ข้อสอบและกระดาษคำตอบ พร้อมเขียนรายงานโดยระบุ ชื่อ-นามสกุล และหมายเลขประจำตัวสอบ และ 
ไม่อนุญาตให้ผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบจนกว่าจะถึงเวลาที่กำหนดให้สามารถออกจากห้องสอบได้ 

 
 4.  การทำทุจริตในการสอบทุกกรณี 
 แนวทางการแก้ไข   
 -  ให้ยุติการสอบโดยทันที 
 -  ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบแจ้งหัวหน้าห้องสอบ โดยทันที 
 -  ให้หัวหน้าห้องสอบเป็นผู้สอบข้อเท็จจริง และให้ผู้ที่ทำการทุจริตเขียนใบยุติการสอบยอมรับในการ
กระทำการทุจริตนั้น พร้อมทั้งลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน และให้นั่งอยู่ในห้องสอบจนกว่าจ ะถึ งเวลา ที่
กำหนดให้สามารถออกจากห้องสอบได้ 

-  ให้เจ้าหน้าที่กองกลางเขียนรายงานให้ประธานคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันทราบด้วย 
 



๘๕ 

 

 5.  ออกจากห้องสอบก่อนหมดเวลาทำตอบ 
 แนวทางการแก้ไข 
 -  ไม่อนุญาตให้ออกจากห้องสอบก่อนเวลาที่กำหนดให้สามารถออกจากห้องสอบได้  

-  กรณีผู้เข้าสอบมีความจำเป็นต้องเข้าห้องน้ำ ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบพาไปและอยู่ในควา มดูแลอย่า ง
ใกล้ชิด 
 
ปัญหาด้านแบบทดสอบ 

 1.  แบบทดสอบไม่ครบตามจำนวนท่ีระบุไว้   
 แนวทางการแก้ไข   
 -  ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบรายงานให้เจ้าหน้าที่กองกลางทราบทันที  โดยยังไม่แจกแบบทดสอบ 
 -  ให้เจ้าหน้าที่กองกลางตรวจสอบแบบทดสอบอีกครั้ง หากแบบทดสอบไม่ครบตามจำนวน ให้ ใช้
แบบทดสอบสำรองที่ได้จัดเตรียมไว้ 
 -  ให้หัวหน้าห้องสอบเขียนรายงานแบบทดสอบที่ขาดไปหรือเกินจำนวน ให้เจ้าหน้าที่กองกลางทราบ 
 
 2.  แบบทดสอบไม่ชัดหรือชำรุด 
 แนวทางการแก้ไข   
 -  ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบติดต่อประสานงานเจ้าหน้าที่กองกลางให้นำแบบทดสอบชุดใหม่ที่พิมพ์ชัดและ
สมบูรณ์มาเปลี่ยนให้ผู้เข้าสอบ 
 -  ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบเขียนรายงานให้เจ้าหน้าที่กองกลางทราบด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๖ 

 

ภาคผนวกที่ 3 
 กรณี สอบแข่งขัน 

1. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 17 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556 
2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004.1/ว 3 ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2561 
3. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004.1/ว 12 ลงวันที่ 2 กรกฎาคม 2562 
 
กรณี การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

 1. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004.1/ว 16 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 
 2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 18 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                         
    
    
 
        ๑๑  ธันวาคม  ๒๕๕๖ 

เรื่อง การสรรหาโดยการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

เรียน (เวียน กระทรวง กรม จังหวัด) 

อ้างถึง หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๕ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข่งขัน การข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และ
รายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข่งขัน  

ตามหนังสือท่ีอ้างถึง ก.พ. ได้กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข่งขันเพ่ือ
บรรจุบุคคลเข้ารับราชการ มาเพ่ือส่วนราชการทราบและถือปฏิบัติ ความแจ้งแล้ว นั้น 

 บัดนี้ ก.พ. พิจารณาแล้วเห็นว่า เพ่ือให้การสรรหาโดยวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคล
เข้ารับราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑  เป็นไปตามระบบคุณธรรมและ
คํานึงถึงพฤติกรรมทางจริยธรรม ตลอดจนประโยชน์ของทางราชการตามมาตรา ๕๒ เพ่ือให้กระบวนการ
สรรหาเป็นไปในเชิงรุก โดยคํานึงถึงการให้โอกาสแก่ผู้ ท่ีกําลังจะสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาต่าง ๆ และการรณรงค์ให้คนเก่งและคนดีซ่ึงเป็นกลุ่มเป้าหมาย ได้มีโอกาสสมัครสอบ 
แข่งขัน รวมท้ังเพ่ือให้การสอบแข่งขันมีความยืดหยุ่น คล่องตัว ลดเวลาดําเนินการ เพ่ือให้ส่วนราชการได้บรรจุ
บุคคลตรงตามความต้องการได้ในเวลาอันรวดเร็ว ตลอดจนเพ่ือให้ผู้สนใจได้รับทราบข้อเท็จจริงเก่ียวกับ 
ส่วนราชการ ลักษณะงาน หน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง และโอกาสได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ  
ก.พ. จึงอาศัยอํานาจตามมาตรา ๕๓ กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข่งขัน การข้ึน
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ดังนี้ 
 

 ๑. ให้ยกเลิกหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ
ตามหนังสือท่ีอ้างถึง และกําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข่งขัน การข้ึนบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ และรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการข้ึนใหม่ 
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีส่งมาด้วย  ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 ๒. ให้ส่วนราชการเป็นหน่วยงานหลักในการสรรหาเชิงรุก โดยกําหนดกลุ่มเป้าหมาย  
หาจุดท่ีกลุ่มเป้าหมายสนใจหรือให้ความสําคัญ เพ่ือจูงใจให้สมัครสอบแข่งขัน และจัดทําแผนการรณรงค์ 
เพ่ือสร้างแรงจูงใจ กําหนดแผนการดําเนินงานและดําเนินการตามแผน ตลอดจนประเมินผลการดําเนินการ 
ตามแผนดังกล่าว 
 
 

ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ สํานักงาน ก.พ. 
ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 
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 ๓. ให้สํานักงาน ก.พ. เป็นหน่วยงานหลักในการประชาสัมพันธ์ในภาพรวมเพ่ือให้บุคคล
ท่ัวไปหันมาสนใจสมัครเข้ารับราชการ ตลอดจนทําหน้าท่ีประเมินผลการสรรหาในภาพรวม 
 ๔. ให้ผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ตามหนังสือรับรองผลการสอบผ่าน
ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของ ก.พ. ท่ีออกให้ก่อนวันท่ีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขตาม
หนังสือนี้ใช้บังคับ เป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถท่ัวไป ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขตาม
หนังสือนี้ 
  ๕. ให้สามารถนําหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปในระดับ
วุฒิการศึกษาท่ีสูงกว่าไปใช้ในการสอบแข่งขันในระดับวุฒิการศึกษาท่ีต่ํากว่าได้ 

๖. การใดท่ีอยู่ระหว่างดําเนินการตามหนังสือท่ีอ้างถึง ก่อนวันท่ีหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไขตามหนังสือนี้ใช้บังคับ ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขตามหนังสือท่ีอ้างถึงต่อไป
จนกว่าจะแล้วเสร็จ 

๗. บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ท่ียังมีผลใช้บังคับอยู่ก่อนวันท่ีหนังสือนี้มีผลใช้บังคับ และบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ท่ีได้ข้ึนบัญชีไว้ตาม ๖. ให้คงมีผลใช้ได้ตามเง่ือนไขท่ีมีอยู่เดิมต่อไปจนกว่าบัญชีนั้นจะสิ้นผล 
หรือจนกว่าจะมีการข้ึนบัญชีใหม่ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขตามหนังสือนี้   

๘. กรณีใดท่ีไม่อาจดําเนินการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข่งขัน     
การข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข่งขันนี้ การดําเนินการในกรณีนั้น         
ให้เป็นไปตามท่ี ก.พ. กําหนด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป ท้ังนี้ ได้แจ้งให้กรมและจังหวัดทราบด้วยแล้ว 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
 

 (นายนนทิกร  กาญจนะจิตรา) 
เลขาธิการ ก.พ. 

 
 
 
ศูนย์สรรหาและเลือกสรร 
โทร. ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๑-๔๘  
โทรสาร  ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๕๔ 
 



หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข่งขัน การข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
และรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข่งขัน 

(ส่งพร้อมหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖) 
-------------------------------- 

๑. การสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญในตําแหน่งประเภท
ท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน และตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ให้ใช้วิธีสอบเพ่ือวัดความรู้
ความสามารถท่ัวไป และสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่งและความเหมาะสมกับ
ตําแหน่ง 

๒. การสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไป ให้สํานักงาน ก.พ. เป็นผู้จัดให้มีการสอบ โดยจะ
จัดแยกสอบตามระดับการศึกษาก็ได้ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 
     ๒.๑  ผู้มีสิทธิสมัครสอบจะต้องมีคุณวุฒิหรือสําเร็จการศึกษาในระดับการศึกษาท่ีกําหนด
ในครั้งท่ีเปิดสอบนั้น  หรือเป็นผู้อยู่ในเกณฑ์ท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนดว่ากําลังจะสําเร็จการศึกษาตาม
หลักสูตรในระดับการศึกษาท่ีกําหนดก็ได้ 
 ๒.๒ ผู้ใดสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปไม่ผ่าน ผู้นั้นจะมีสิทธิสมัครสอบเพ่ือวัด
ความรู้ความสามารถท่ัวไปครั้งถัดไปได้ ต่อเม่ือมีระยะเวลาห่างจากวันท่ีสอบครั้งก่อนไม่น้อยกว่า ๑๕๐ วัน 
หรือตามท่ี ก.พ. กําหนด  

 ๒.๓ ผู้สมัครสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไป จะต้องรับรองตนเองว่าเป็นผู้สําเร็จ
การศึกษาหรือเป็นผู้อยู่ในเกณฑ์ท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนดว่า กําลังจะสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรในระดับ
การศึกษาท่ีกําหนด แล้วแต่กรณี และต้องรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม
ตามมาตรา ๓๖     
 ๒.๔ การสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไป เป็นการสอบข้อเขียนหรือสอบโดยวิธีอ่ืน
ในทํานองเดียวกันในวิชา ดังต่อไปนี้  
  ๒.๔.๑ วิชาความสามารถท่ัวไป และวิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๑๕๐ คะแนน)  
  (๑) วิชาความสามารถท่ัวไป  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) เป็นการสอบเพ่ือ
วัดความสามารถ 
   (ก) ด้านการคิดคํานวณ  โดยทดสอบความสามารถในการประยุกต์ใช้
ความคิดรวบยอดทางคณิตศาสตร์เบ้ืองต้น  การวิเคราะห์หาความสัมพันธ์ของจํานวนหรือปริมาณ  การแก้ 
ปัญหาเชิงปริมาณ และการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณต่าง ๆ และ  
  (ข) ด้านเหตุผล  โดยทดสอบความสามารถในการคิดหาความสัมพันธ์
เชื่อมโยงของคํา ข้อความ หรือรูปภาพ การหาข้อยุติหรือข้อสรุปอย่างสมเหตุสมผลจากข้อความ  สัญลักษณ์  
รูปภาพ  สถานการณ์  หรือแบบจําลองต่าง ๆ 
  (๒) วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน)  เป็นการสอบเพ่ือวัดความสามารถ 
 
 
     

  ส่ิงท่ีส่งมาด้วย 
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  (ก) ด้านความเข้าใจภาษา โดยทดสอบความสามารถในการอ่านและการ
ทําความเข้าใจกับบทความ หรือข้อความท่ีกําหนดให้แล้วตอบคําถามท่ีตามมาในแต่ละบทความ  หรือ
ข้อความ  รวมท้ังการสรุปความและตีความ และ 
  (ข) ด้านการใช้ภาษา โดยทดสอบความสามารถในการเลือกใช้คําหรือ
กลุ่มคํา การเขียนประโยคได้ถูกต้องตามหลักภาษาและการเรียงข้อความ 
  ๒.๔.๒ วิชาภาษาอังกฤษ  (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) เป็นการสอบเพ่ือวัดความสามารถ
ด้านการพูด เขียน อ่านและฟังภาษาอังกฤษ และความเข้าใจสาระสําคัญของข้อความในระดับเบ้ืองต้น   
  ๒.๕ ให้สํานักงาน ก.พ. เป็นผู้จัดให้มีการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปตาม ๒.๔ 
และตรวจคําตอบ  ผู้สอบวิชาความสามารถท่ัวไปและวิชาภาษาไทยได้คะแนนรวมไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐   
หรือตามท่ี ก.พ. กําหนด  ท้ังนี้ ให้คํานึงถึงหลักวิชาการวัดผล และสอบวิชาภาษาอังกฤษ ได้คะแนนไม่ตํ่ากว่า
ร้อยละ ๕๐ หรือตามท่ี ก.พ. กําหนด ของแต่ละระดับวุฒิการศึกษา จึงจะถือว่าเป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้
ความสามารถท่ัวไป  
   ผู้เข้าสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปท่ีมีหลักฐานรับรองผลการทดสอบภาษาอังกฤษ   
ท่ียังไม่หมดอายุการรับรองผลการทดสอบจาก TOEFL (ไม่รวม TOEFL  ITP)  TOEIC  IELTS  CU TEP และ 
TU GET  ตามเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนดในตารางแนบท้ายหลักเกณฑ์นี้ ให้ถือเสมือนว่าเป็นผู้สอบผ่านวิชา
ภาษาอังกฤษตาม ๒.๔.๒ ในการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปในครั้งนั้น 
  ๒.๖ ให้ผู้สมัครสอบเสียค่าธรรมเนียมสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไป ในอัตรา 
ครั้งละ ๓๐๐ บาท ค่าธรรมเนียมสอบเม่ือจ่ายแล้วจะไม่คืนให้ เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนั้นท้ังหมด
เนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตและไม่ได้มีการจัดสอบใหม่แทน  จะจ่ายคืนให้แก่ผู้สมัครสอบ
เฉพาะผู้ท่ีมิได้มีส่วนเก่ียวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้น 
 ในระหว่างท่ีสํานักงาน ก.พ. ยังมิได้จัดให้มีการสอบด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้สมัคร
สอบเสียค่าธรรมเนียมสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไป ในอัตราครั้งละ ๑๐๐ บาท 
 ๒.๗ ให้เลขาธิการ ก.พ. แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการสอบ ประกอบด้วยเลขาธิการ ก.พ. 
หรือรองเลขาธิการ ก.พ. ท่ีเลขาธิการ ก.พ. มอบหมาย  เป็นประธาน  และกรรมการอ่ืน จํานวนไม่น้อยกว่า 
๔ คน โดยต้องเป็นข้าราชการพลเรือนอย่างน้อยก่ึงหนึ่ง  และให้แต่งต้ังข้าราชการพลเรือนในสํานักงาน 
ก.พ.  ซ่ึงทําหน้าท่ีเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรร  เป็นเลขานุการ  
 ๒.๘ ให้คณะกรรมการดําเนินการสอบ กําหนดระเบียบเก่ียวกับการสอบ จัดทําประกาศ  
รับสมัครสอบ วางแผนดําเนินการสอบ และดําเนินการอ่ืนท่ีเก่ียวกับการสอบให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์นี้  
 ๒.๙ ประกาศรับสมัครสอบให้มีรายละเอียด ดังนี้ 
  (๑) ระดับการศึกษาท่ีเปิดสอบ  
  (๒) ผู้มีสิทธิสมัครสอบตาม ๒.๑   ๒.๒ และ ๒.๓ 

(๓) คุณสมบัติท่ัวไปและลักษณะต้องห้ามของผู้มีสิทธิสมัครสอบ และคุณสมบัติอ่ืน 
(ถ้ามี) 
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(๔) กําหนดการและวิธีการรับสมัครสอบ รวมท้ังกําหนดระยะเวลารับสมัครสอบ     

ซ่ึงต้องไม่น้อยกว่า ๑๕ วันทําการ 
(๕) เอกสารและหลักฐานท่ีใช้ในการสมัครสอบ 
(๖) หลักสูตร  วิธีการสอบ และเกณฑ์การตัดสิน   
(๗) เง่ือนไขหรือข้อความอ่ืนท่ีผู้สมัครสอบควรทราบ  

 ๒.๑๐ ให้เลขาธิการ ก.พ. ประกาศรับสมัครสอบตาม ๒.๙ โดยให้ปิดประกาศไว้ ณ  
สํานักงาน ก.พ. และเผยแพร่บนเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.พ. ก่อนวันรับสมัครสอบไม่น้อยกว่า ๕ วันทําการ 
และเผยแพร่ทางสื่ออ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 
 ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจําเป็น  เลขาธิการ ก.พ. อาจขยายกําหนดเวลารับสมัครสอบ
ได้ตามท่ีเห็นสมควร  แต่ท้ังนี้ จะต้องประกาศการขยายเวลาการรับสมัครสอบดังกล่าว ก่อนวันปิด 
รับสมัครสอบครั้งนั้นด้วย   
 ๒.๑๑ ให้เลขาธิการ ก.พ. ประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ  ระเบียบเก่ียวกับการสอบ กําหนด
วัน เวลา และสถานท่ีสอบ  ก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า ๕ วันทําการ  

๒.๑๒ ในกรณีท่ีคณะกรรมการดําเนินการสอบเห็นว่า ในการสอบครั้งใดมีการทุจริต หรือมี
พฤติการณ์หรือข้อเท็จจริงท่ีส่อให้เห็นว่ามีการทุจริต  หรือมีพฤติการณ์ใดท่ีอาจทําให้เกิดความไม่เป็นธรรม
ในการสอบ หรือผู้เข้าสอบผู้ใดมีพฤติการณ์ดังกล่าว  ให้คณะกรรมการดําเนินการสอบรายงานให้เลขาธิการ 
ก.พ. พิจารณาว่าสมควรจะยกเลิกการสอบในครั้งนั้นหรือไม่   

 เลขาธิการ ก.พ. อาจยกเลิกการสอบครั้งนั้นท้ังหมดแล้วจัดให้มีการสอบใหม่ก็ได้  ในกรณี
ท่ีคณะกรรมการดําเนินการสอบวินิจฉัยว่าผู้เข้าสอบผู้ใดมีพฤติการณ์ตามวรรคหนึ่ง ผู้นั้นไม่มีสิทธิเข้าสอบ 
ในการสอบใหม่นั้น 

 ๒.๑๓  ให้เลขาธิการ ก.พ. ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปตาม 
๒.๕ และออกหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถท่ัวไป ตามระดับการศึกษาท่ีจัดสอบ
ให้แก่ผู้สอบผ่าน  เพ่ือนําไปใช้ในการสอบแข่งขันและการข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการ 
ตามหลักเกณฑ์นี้   
 ๓. ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจําเป็น ก.พ. อาจอนุมัติให้ส่วนราชการใดเป็นผู้ดําเนินการสอบ     
เพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปเพ่ือบรรจุแต่งต้ังบุคคลในตําแหน่งว่างท่ี ก.พ. ให้ความเห็นชอบได้  ภายใต้
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดังต่อไปนี้   
  ๓.๑ ส่วนราชการนั้นต้องดําเนินการจัดสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไป และจัดสอบ 
แข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง และเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหน่งไปในการ
สอบคราวเดียวกัน  โดยต้องประกาศรับสมัครสอบพร้อมกัน และให้คณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขัน
ตาม ๔.๒ เป็นผู้ดําเนินการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปด้วย  
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  ๓.๒ ให้รับสมัครสอบได้เฉพาะจากผู้สําเร็จการศึกษาเท่านั้น  
  ๓.๓ ประกาศรับสมัครสอบให้มีรายละเอียดตาม ๒.๙ และ ๔.๔  

 ในกรณีท่ีส่วนราชการตามวรรคหนึ่งดําเนินการสอบโดยใช้หลักสูตร  ข้อสอบ  วิธีการสอบ
และเกณฑ์การตัดสินในการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปตาม ๒.๔ และ ๒.๕  ให้ผู้ท่ีได้รับหนังสือ
รับรองตาม ๒.๑๓  ท่ีตรงกับระดับการศึกษาท่ีส่วนราชการนั้นจัดสอบ ได้รับยกเว้นไม่ต้องสอบเพ่ือวัด
ความรู้ความสามารถท่ัวไปในครั้งนี้อีก  ในการนี้ให้ส่วนราชการประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านการวัดความรู้
ความสามารถท่ัวไป  และให้สํานักงาน ก.พ. ออกหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถ
ท่ัวไปให้แก่ผู้สอบผ่าน   

 ในกรณีท่ีส่วนราชการตามวรรคหนึ่งดําเนินการสอบโดยใช้หลักสูตร ข้อสอบ วิธีการสอบ 
และเกณฑ์การตัดสินท่ีจัดข้ึนเป็นการเฉพาะเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปสําหรับตําแหน่งใด ในครั้งใด  
ในส่วนราชการนั้น ผลการสอบในกรณีนี้ให้ใช้ได้สําหรับตําแหน่งนั้น  ในการสอบครั้งนั้น  ในส่วนราชการ  
นั้นเท่านั้น  ท้ังนี้ ส่วนราชการนั้นต้องประกาศเง่ือนไขดังกล่าวไว้ในประกาศรับสมัครสอบด้วย ในกรณีนี้ผู้ท่ี 
ได้รับหนังสือรับรองตาม ๒.๑๓  ไม่ได้รับยกเว้นให้ไม่ต้องสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปในการสอบ
ครั้งนี้   
 ๔. การสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง และเพ่ือวัดความ
เหมาะสมกับตําแหน่ง  ให้ส่วนราชการเป็นผู้จัดให้มีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
ในตําแหน่งว่างของส่วนราชการนั้น  ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข รายละเอียด ดังนี้ 
  ๔.๑ หัวหน้าส่วนราชการจะกําหนดให้รับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุในท้องท่ีใดเป็นการ
เฉพาะแห่ง หรือจะกําหนดให้รับสมัครสอบแข่งขันเฉพาะผู้มีคุณสมบัติอย่างใดตามท่ีกําหนดไว้ในมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่งสําหรับการสอบแข่งขันครั้งใดก็ได้ 
  ๔.๒ ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขันข้ึนคณะหนึ่ง 
จํานวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ประกอบด้วย หัวหน้าส่วนราชการหรือรองหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ  เป็นประธาน  กรรมการอ่ืนซ่ึงแต่งต้ังจากข้าราชการพลเรือนสามัญ   
ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหาร  ประเภทอํานวยการ หรือประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษข้ึนไป  
เป็นกรรมการ  โดยมีผู้แทน ก.พ. ซ่ึงแต่งต้ังจากข้าราชการพลเรือนในสํานักงาน ก.พ. เป็นกรรมการ  และให้
แต่งต้ังข้าราชการพลเรือนในส่วนราชการนั้นซ่ึงทําหน้าท่ีเก่ียวกับงานการเจ้าหน้าท่ี  เป็นเลขานุการ   
 ๔.๓ ให้คณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขันกําหนดระเบียบเก่ียวกับการสอบ  กําหนดหลักสูตร
และวิธีการสอบ  จัดทําประกาศรับสมัครสอบ  วางแผนดําเนินการสอบ จัดให้มีการออกข้อสอบและตรวจคําตอบ  
และดําเนินการอ่ืนท่ีเก่ียวกับการสอบแข่งขันให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์นี้  ท้ังนี้ คณะกรรมการดําเนินการสอบ 
แข่งขันจะกําหนดให้ผู้สมัครสอบสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่งก่อน แล้วจึงให้
เฉพาะผู้สอบผ่านการวัดผลการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่งตามเกณฑ์ท่ีกําหนดไว้
ใน ๔.๙ สอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหน่งต่อไปก็ได้  



                            ๕ 
   
 ๔.๔ ประกาศรับสมัครสอบแข่งขันให้มีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑)  ชื่อตําแหน่งท่ีจะบรรจุและแต่งต้ัง และเงินเดือนท่ีจะได้รับ 
 (๒)  จํานวนตําแหน่งว่างในวันประกาศรับสมัครสอบ 
 (๓)  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตําแหน่ง 

 (๔)  คุณสมบัติท่ัวไป ลักษณะต้องห้ามของผู้มีสิทธิสมัครสอบ และคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่ง 
 (๕)  กําหนดการและวิธีการรับสมัครสอบ รวมท้ังกําหนดระยะเวลารับสมัครสอบซ่ึงต้อง
ไม่น้อยกว่า ๑๕ วันทําการ 

(๖)  เอกสารและหลักฐานท่ีใช้ในการสมัครสอบ 
 (๗)  หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การประกาศบัญชีผู้สอบ 
แข่งขันได้  และการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 (๘)  เง่ือนไข หรือข้อความอ่ืน ๆ ท่ีผู้สมัครสอบควรทราบ เช่น ส่วนราชการนั้น ๆ  
จะไม่รับโอนผู้สอบแข่งขันได้ เป็นต้น  
 (๙)  กําหนดวัน เวลาท่ีผู้สมัครสอบต้องนําหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้
ความสามารถท่ัวไปของ ก.พ. มายื่นให้ส่วนราชการ  ท้ังนี้ ต้องเป็นวันก่อนวันท่ีส่วนราชการข้ึนบัญชีผู้สอบ 
แข่งขันได้ 
 ๔.๕ ให้หัวหน้าส่วนราชการประกาศรับสมัครสอบแข่งขันตาม ๔.๔ โดยให้ปิดประกาศไว้ 
ณ ท่ีทําการของส่วนราชการท่ีรับสมัครสอบ  และเผยแพร่บนเว็บไซต์ของส่วนราชการท่ีรับสมัครสอบ    
และเว็บไซต์ของสํานักงาน ก.พ. ก่อนวันรับสมัครสอบไม่น้อยกว่า ๕ วันทําการ  และเผยแพร่ทางสื่ออ่ืน ๆ  
ตามความเหมาะสม 

 ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจําเป็น หัวหน้าส่วนราชการอาจขยายกําหนดเวลารับสมัคร
สอบได้ต่อไปอีกตามท่ีเห็นสมควรแต่ต้องไม่น้อยกว่า ๕ วันทําการ  ท้ังนี้ จะต้องประกาศการขยายเวลาการ
รับสมัครสอบดังกล่าว ก่อนวันปิดรับสมัครสอบครั้งนั้น และต้องเผยแพร่โดยปิดประกาศไว้ ณ ท่ีทําการของ
ส่วนราชการท่ีรับสมัครสอบและเผยแพร่บนเว็บไซต์ของส่วนราชการท่ีรับสมัครสอบและเว็บไซต์ของ
สํานักงาน ก.พ. ด้วย 
 ๔.๖ ให้หัวหน้าส่วนราชการประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ  ระเบียบเก่ียวกับการสอบ  
กําหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ ก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า ๕ วันทําการ  
 ๔.๗  การสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ 
คะแนน)  เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี  โดยวิธีการสอบข้อเขียน  
การสอบปฏิบัติหรือสอบโดยวิธีอ่ืน  ท้ังนี้ จะใช้วิธีการสอบหนึ่งวิธีหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม  
เพ่ือให้ได้บุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และอ่ืนๆ ท่ีจําเป็นสําหรับตําแหน่ง โดยต้องระบุ
วิธีการสอบไว้ในประกาศรับสมัครสอบให้ชัดเจนด้วย 
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๔.๘ การสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหน่ง  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) เป็น
การทดสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหน่งท่ีจะบรรจุและแต่งต้ัง  โดยวิธีการสัมภาษณ์หรือวิธีอ่ืน 
เพ่ือประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่งจากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการทํางาน 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน สังคม และสิ่งแวดล้อม 
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ  บุคลิกภาพและพฤติกรรมของผู้สอบแข่งขัน เพ่ือให้ได้บุคคลท่ีมี
คุณธรรม  จริยธรรม  ความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และอ่ืน ๆ ท่ีจําเป็นสําหรับตําแหน่ง    
  ๔.๙ ผู้สอบผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่งจะต้อง   
ได้คะแนนไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐  และผู้สอบผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหน่งจะต้อง  
ได้คะแนนไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๖๐  ท้ังนี้ โดยให้คํานึงถึงหลักวิชาการวัดผล 
 ๔.๑๐ ให้ผู้สมัครสอบเสียค่าธรรมเนียมสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะ
ตําแหน่งและความเหมาะสมกับตําแหน่ง อัตราตําแหน่งละไม่น้อยกว่า ๒๐๐ บาท และไม่เกิน ๔๐๐ บาท  
 ในกรณีท่ีส่วนราชการจัดให้มีการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปในคราวเดียวกับ  
การสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้ เฉพาะตําแหน่ง และความเหมาะสมกับตําแหน่ง               
ให้ผู้สมัครสอบท่ีไม่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปเสียค่าธรรมเนียมสอบอัตรา
ตําแหน่งละไม่น้อยกว่า ๓๐๐ บาทและไม่เกิน ๕๐๐ บาท  
 ค่าธรรมเนียมสอบเม่ือจ่ายแล้วจะไม่คืนให้  เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนั้นท้ังหมด
เนื่องจาก มีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตและไม่ได้มีการจัดสอบใหม่แทน  จะจ่ายคืนให้แก่ผู้สมัครสอบ
เฉพาะผู้ท่ีมิได้มีส่วนเก่ียวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้น 
  ๔.๑๑ ในกรณีท่ีคณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขันเห็นว่า ในการสอบแข่งขันใดมีการ
ทุจริต หรือมีพฤติการณ์หรือข้อเท็จจริงท่ีส่อให้เห็นว่ามีการทุจริต  หรือมีพฤติการณ์ใดท่ีอาจทําให้เกิดความ
ไม่เป็นธรรมในการสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขันรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาว่าสมควรจะยกเลิกการสอบแข่งขันในครั้งนั้นท้ังหมด  หรือยกเลิกการสอบตาม ๔.๗ หรือ ๔.๘ 
หรือไม่    

หัวหน้าส่วนราชการอาจยกเลิกการสอบแข่งขันครั้งนั้นท้ังหมดแล้วจัดให้มีการสอบใหม่  
หรือยกเลิกการสอบตาม ๔.๗ หรือ ๔.๘ แล้วจัดให้มีการสอบใหม่ก็ได้ ในกรณีท่ีคณะกรรมการดําเนินการ
สอบแข่งขันวินิจฉัยว่าผู้เข้าสอบผู้ใดมีพฤติการณ์ตามวรรคหนึ่ง ผู้นั้นไม่มีสิทธิเข้าสอบใหม่ 
 ๔.๑๒ เม่ือคณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขันได้ดําเนินการสอบแข่งขันเสร็จแล้ว  
ให้รายงานผลการสอบแข่งขันต่อหัวหน้าส่วนราชการ  โดยให้ส่งเอกสารประกอบการรายงาน ดังต่อไปนี้ 
  (๑) หลักสูตรและวิธีการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง และ
ความเหมาะสมกับตําแหน่ง 
 (๒) บัญชีกรอกคะแนน  
 (๓) รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้  

 



๗ 
 

๔.๑๓ ในกรณีท่ีส่วนราชการใดมีตําแหน่งว่างและไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งนั้น 
แต่มีเหตุผลความจําเป็นท่ีไม่อาจจัดให้มีการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง  
และความเหมาะสมกับตําแหน่งได้เอง  ถ้าส่วนราชการนั้นร้องขอ ก.พ. อาจให้สํานักงาน ก.พ. ดําเนินการสอบ 
แข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่งและความเหมาะสมกับตําแหน่ง ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์  
วิธีการ  และเง่ือนไขตาม ๔. โดยอนุโลม  เพ่ือให้ได้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งนั้นเป็นบัญชีร่วมสําหรับ
ให้ส่วนราชการนั้นใช้บรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งนั้นก็ได้     

๕. การข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และการดําเนินการเก่ียวกับบัญชีดังกล่าว  ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข  ดังนี้ 
   ๕.๑ ให้ ข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เฉพาะผู้ ท่ีสอบผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้
ความสามารถเฉพาะตําแหน่งและความเหมาะสมกับตําแหน่งท่ีได้ยื่นหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัด
ความรู้ความสามารถท่ัวไปของสํานักงาน ก.พ. ตามระดับการศึกษาท่ีกําหนดแล้ว 
  ๕.๒ บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ให้เรียงตามลําดับคะแนนรวมของผู้สอบผ่านการสอบแข่งขัน
เพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่งและความเหมาะสมกับตําแหน่งจากมากไปน้อย  ในกรณีท่ี  
มีคะแนนเท่ากัน  ให้ผู้ท่ีได้คะแนนความเหมาะสมกับตําแหน่งมากกว่าอยู่ในลําดับท่ีดีกว่า  แต่ถ้าคะแนน 
ความเหมาะสมกับตําแหน่งยังเท่ากันอีก ให้เรียงลําดับตามเลขประจําตัวสอบแข่งขันจากน้อยไปมาก  

๕.๓ ให้หัวหน้าส่วนราชการประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้โดยปิดประกาศไว้  ณ  ท่ีทําการ
ของส่วนราชการท่ีรับสมัครสอบ  เผยแพร่บนเว็บไซต์ของส่วนราชการนั้น  และเผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
สํานักงาน ก.พ.  และเผยแพร่ทางสื่ออ่ืนตามความเหมาะสม 
  ๕.๔ ประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ให้มีรายละเอียด ดังนี้  
  (๑) บัญชีผู้สอบแข่งขันได้  ซ่ึงต้องมีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้เรียงตามลําดับท่ีท่ีสอบ 
แข่งขันได้ 
  (๒) ระยะเวลาและเง่ือนไขท่ีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นี้มีผลใช้บังคับ     
  (๓) เง่ือนไขหรือข้อความอ่ืนท่ีผู้สอบแข่งขันได้ควรทราบ  
  ๕.๕ บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตาม ๕.๓ ให้ใช้ได้ไม่เกิน ๒ ปี นับแต่วันประกาศ  แต่ถ้าส่วนราชการ
นั้นได้จัดให้มีการสอบแข่งขันในตําแหน่งเดียวกันกับท่ีได้ประกาศรับสมัครในครั้งก่อนนั้นอีก และได้ประกาศ
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก  

 ๕.๖ เม่ือได้มีการประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้แล้ว  ให้หัวหน้าส่วนราชการรายงานผลการ
สอบแข่งขันไปยังสํานักงาน ก.พ. ตามแบบท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนดภายใน ๕ วันทําการนับแต่วันประกาศ
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้   
 ๕.๗ ผู้ใดมีชื่ออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  ถ้าผู้นั้นได้สละสิทธิท่ีจะเข้ารับการบรรจุและ
แต่งต้ังในตําแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้ตามบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้น  ให้ถือว่าผู้นั้นไม่อยู่ในลําดับท่ีตามท่ีปรากฏ
ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้น    
 



๘ 
 
 ๕.๘ ผู้ใดมีชื่ออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ถ้าผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับ
ราชการภายในเวลาท่ีส่วนราชการกําหนด ให้ถือว่าผู้นั้นไม่อยู่ในลําดับท่ีตามท่ีปรากฏในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้น 
 การแจ้งกําหนดเวลาให้มารายงานตัวตามวรรคหนึ่ง  ให้ส่วนราชการมีหนังสือส่งทาง
ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) แจ้งให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๕ วันนับแต่วันท่ีส่ง หรือมีหนังสือส่งทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๑๐ วันนับแต่วันท่ีส่ง 
 ในกรณีท่ีผู้นั้นมีหลักฐานแสดงว่ามีความจําเป็นหรือมีเหตุผลท่ีทําให้ไม่สามารถมารายงานตัว
ได้ภายในเวลาท่ีกําหนด ถ้าหัวหน้าส่วนราชการเห็นว่าเป็นความจําเป็นหรือมีเหตุผลอันสมควรและผู้นั้นมิได้
หลีกเลี่ยงหรือเลือกโอกาสในการบรรจุ  จะกําหนดให้ผู้นั้นกลับมาอยู่ในลําดับท่ีเดิมในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ก็ได้  

 ๕.๙ ผู้ใดมีชื่ออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  แต่ไม่อาจรับการบรรจุเข้ารับราชการภายในเวลา
ท่ีส่วนราชการกําหนดได้  เนื่องจาก อยู่ในระหว่างรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  
ให้ถือว่าผู้นั้นไม่อยู่ในลําดับท่ีตามท่ีปรากฏในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  แต่ถ้าผู้นั้นพ้นจากราชการทหารโดยไม่มี                                                                 
ความเสียหาย และประสงค์จะเข้ารับราชการในตําแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้  ถ้าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้นยังไม่
ยกเลิก ให้หัวหน้าส่วนราชการกําหนดให้ผู้นั้นกลับมาอยู่ในลําดับท่ีเดิมในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 ๕.๑๐ บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งใดท่ีเป็นบัญชีร่วมตาม ๔.๑๓ ให้ส่วนราชการท่ีร้องขอ
นั้นใช้ในการบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งนั้น และส่วนราชการนั้นจะดําเนินการสอบแข่งขัน
เพ่ือบรรจุและแต่งต้ังในตําแหน่งท่ีร้องขอนั้นอีกไม่ได้จนกว่าจะได้ดําเนินการบรรจุและแต่งต้ังครบตาม
จํานวนท่ีส่วนราชการร้องขอนั้น 
  ในกรณีท่ีได้ดําเนินการตามวรรคหนึ่งแล้วยังมีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้เหลืออยู่ในบัญชีร่วม 
ก.พ. จะให้ส่วนราชการอ่ืนท่ีมีความจําเป็นและไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งเดียวกันนั้นอยู่ก่อน   
ใช้บัญชีร่วมนั้นเพ่ือประโยชน์ในการบรรจุและแต่งต้ังก็ได้ 

๖. ในช่วงระยะเวลาแรกของการดําเนินการจัดการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปตาม
หลักเกณฑ์นี้ หากผู้ท่ีสอบผ่านเฉพาะวิชาความสามารถท่ัวไปและวิชาภาษาไทย ตาม ๒.๔.๑  แต่ไม่ผ่านวิชา
ภาษาอังกฤษ ตาม ๒.๔.๒ ในการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปในครั้งเดียวกัน ให้ผู้นั้นสามารถ      
เข้าสอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษได้อีกหนึ่งครั้ง  โดยให้สํานักงาน ก.พ. จัดให้มีการสอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษ
ให้แก่ผู้สอบท่ีได้สมัครและเสียค่าธรรมเนียมสอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษภายในระยะเวลาท่ีสํานักงาน ก.พ. 
กําหนด  ท้ังนี้ จนกว่า ก.พ.จะกําหนดเป็นอย่างอ่ืน 
 ในกรณีท่ีผู้สอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษสอบผ่าน  ให้เลขาธิการ ก.พ. ดําเนินการตาม 
๒.๑๓ ต่อไป  
 ในกรณีท่ีผู้สอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษสอบไม่ผ่าน ผู้สอบจะมีสิทธิสมัครสอบเพ่ือวัด
ความรู้ความสามารถท่ัวไปครั้งถัดไปได้ ต่อเม่ือมีระยะเวลาห่างจากวันท่ีสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถ
ท่ัวไปครั้งก่อนไม่น้อยกว่า ๑๕๐ วัน หรือตามท่ี ก.พ. กําหนด   
 

 



๙ 
 
 ผู้ท่ีได้สมัครและเสียค่าธรรมเนียมสอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษแล้ว แต่ไม่ได้เข้าสอบ  ให้มี
ผลเช่นเดียวกับกรณีตามวรรคสาม 
 ค่าธรรมเนียมสอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษ ให้ใช้อัตราเดียวกันกับค่าธรรมเนียมการสอบ    
เพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไป 
  
  

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



ตารางแนบท้าย 
 
 

เง่ือนไขผลการทดสอบภาษาอังกฤษ 
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 

 
 ผู้สอบจะต้องยื่นหลักฐานรับรองผลการทดสอบภาษาอังกฤษท่ียังไม่หมดอายุการรับรอง   
ผลการทดสอบต่อสํานักงาน ก.พ. ก่อนวันสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไป หรือภายใน ๑๕๐ วัน นับแต่
วันท่ีสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปในครั้งนั้น 

 
 

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



ที่  นร ๑๐๐๔/ว ๓ สํานักงาน ก.พ. 

 ถนนติวานนท จังหวัดนนทบุร ี๑๑๐๐๐ 

       ๑๕  กุมภาพันธ  ๒๕๖๑ 

เรื่อง   การแกไขเพิ่มเติมการสรรหาโดยการสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.  

         ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

เรียน   (เวียนกระทรวง กรม และจังหวัด) 

อางถึง  หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

ตามหนังสือที่อางถึง ก.พ. ไดกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการสอบแขงขันเพื่อ

บรรจุบุคคลเขารับราชการ มาเพ่ือสวนราชการทราบและถือปฏิบัต ิความแจงแลว นั้น  

บัดนี้ ก.พ. พิจารณาแลวเห็นวา เพื่อใหการสรรหาโดยวิธีการสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคล

เขารับราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เปนมาตรฐานเดียวกัน และสวนราชการบรรจุบุคคลไดตรงตาม

ความตองการภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว จึงอาศัยอํานาจตามมาตรา ๕๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

ขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ แกไขเพิ่มเติมหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการสอบแขงขันเพื่อบรรจุ

บุคคลเขารับราชการตามหนังสือที่อางถึง ดังนี ้

๑. ยกเลิกความในขอ ๖ ของหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการสอบแขงขัน การขึ้นบัญช ี

ผูสอบแขงขันได และรายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแขงขัน ของหนังสือที่อางถึง  

๒. การแกไขเพิ่มเติมนี้ใหมีผลบังคับสําหรับการดําเนินการตั้งแตวันที่ ๑ มกราคม ๒๕๖๒ เปนตนไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป ทั้งน้ี ไดแจงใหกรมและจังหวัดทราบดวยแลว 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

(นางเมธินี  เทพมณ)ี 

เลขาธิการ ก.พ. 

 

 

ศูนยสรรหาและเลือกสรร 

โทร.  ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๑  ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๓    

โทรสาร  ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๕๔ 









  
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            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.  หลกัเกณฑแ์ละวธีิการคดัเลือกเพื�อบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ ตามกรณีที� 1(1) และ 1(2)  
   2.  หลกัเกณฑแ์ละวธีิการคดัเลือกเพื�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>  ตามหลกัเกณฑ์ วิธีการและเงื�อนไขที� ก.พ. กาํหนด  

ก.พ. พิจารณาแล้ว จึงมีมติให้กําหนดเหตุ พิเศษ หลักเกณฑ์ และวิ ธีการให้ 
ส่วนราชการคดัเลือกบุคคลเพื�อบรรจุเขา้รับราชการและแต่งตั> งให้ดาํรงตาํแหน่งได้โดยไม่ต้อง
สอบแข่งขนั ดงัต่อไปนี>  

1.  กรณีเหตุพิเศษซึ� งส่วนราชการอาจคดัเลือกบุคคลเพื�อบรรจุเขา้รับราชการและ
แต่งตั>งให้ดาํรงตาํแหน่งได ้มีดงันี>  

(1) กรณีเป็นผูไ้ดรั้บทุนเล่าเรียนหลวง หรือทุนรัฐบาลเพื�อศึกษาวิชาในประเทศ
หรือต่างประเทศ ที�สาํเร็จการศึกษาแลว้ 

ที� นร 1004.1/ว 16 สาํนกังาน ก.พ. 
ถนนพิษณุโลก กทม. 10300 
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(2) กรณีเป็นผูส้าํเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรที� ก.พ. อนุมติัใหส่้วนราชการจดัให้มี
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�ไม่อาจเขา้ปฏิบติัหน้าที�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) ให้ดาํเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที�

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�ส่งมาด้วย 4 พร้อมด้วยสาํเนาหลกัฐานการศึกษาและสาํเนาหลกัฐาน
การรับราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรับราชการทหาร 
  เมื�อผูมี้อาํนาจสั�งบรรจุตามมาตรา 57 ไดพิ้จารณาแลว้เห็นว่า ผูน้ั>นพน้จากราชการ
ทหาร โดยไม่มีความเสียหาย  และมารายงานตวัเพื�อขอรับการบรรจุเขา้รับราชการภายในเวลา 
180 วนันับแต่วนัพน้จากราชการทหาร  ก็ให้ดาํเนินการสั�งบรรจุและแต่งตั>งให้ดาํรงตาํแหน่งที� 
ผูน้ั>นเคยสอบแข่งขนัไดที้�มีว่างอยู่ได ้

(4) กรณีตามขอ้ 1(5)  ให้ผูป้ระสงค์จะขอรับการบรรจุตามกรณีนี> ยื�นหนงัสือ 
แสดงความจาํนงขอบรรจุเขา้รับราชการและเขา้ปฏิบติัหนา้ที�ราชการภายใน 15 วนันบัแต่กาํหนด 
เวลาที�ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั>ง 
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 เมื�อผูมี้อาํนาจสั�งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาเห็นสมควรที�จะบรรจุผูน้ั>นเขา้รับ
ราชการแลว้    ก็ให้ดาํเนินการสั�งบรรจุและแต่งตั>งใหด้าํรงตาํแหน่งที�ผูน้ั>นไดม้ารายงานตวัเพื�อขอรับ
การบรรจุไวแ้ลว้  ที�มีวา่งอยูไ่ด ้
  3.  การใดที�ไดด้าํเนินการโดยถูกตอ้งตามมติ ก.พ. ตามหนงัสือที�อา้งถึงเสร็จไปแลว้
ก่อนวนัมีหนังสือฉบับนี> ให้เป็นอันใช้ได้ และกรณีที�ได้ดําเนินการไปแล้ว แต่ยงัไม่เสร็จก็ให้
ดาํเนินการตามหนงัสือดงักล่าวต่อไปจนกว่าจะเสร็จ  กรณีที�ส่วนราชการไดด้าํเนินการคดัเลือกและ
ขึ>นบัญชีผู ้ได้รับการคัดเลือกแล้ว ก็ยงัสามารถนําบัญชีผู ้ได้รับการคัดเลือกดังกล่าวมาใช้เพื�อ
ดาํเนินการบรรจุและแต่งตั>งให้ครบถ้วนสมบูรณ์ไดจ้นกว่าจะครบกาํหนดเวลาที�ประกาศไว ้แต่ไม่
สามารถดาํเนินการคดัเลือกตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการตามหนงัสือที�อา้งถึงอีก 

กรณีที�มีการดาํเนินการคดัเลือกเพื�อบรรจุบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่งใดตาม
หนงัสือที�อา้งถึงไปแลว้ก่อนวนัที�หนงัสือฉบบันี> ใช้บงัคบั หากจะตอ้งดาํเนินการบรรจุแต่งตั>งหลงั
วนัที�หนงัสือนี> ใชบ้งัคบัและ ก.พ. จดัตาํแหน่งนั>นให้เป็นตาํแหน่งประเภทใด สายงานใด ระดบัใด ก็
ให้ถือว่าเป็นบญัชีผูไ้ดร้ับคดัเลือกในตาํแหน่งประเภท สายงาน และระดบันั>น และให้บรรจุแต่งตั>ง
ในตาํแหน่งดงักล่าวต่อไปได ้

  จึงเรียนมาเพื�อโปรดทราบและถือปฏิบติัต่อไป ทั>งนี>  ไดแ้จง้ใหก้รมและจงัหวดัต่าง ๆ 
ทราบดว้ยแลว้ 

                   ขอแสดงความนบัถือ 
      

                  (นายปรีชา  วชัราภยั) 
                      เลขาธิการ ก.พ. 
 
ศูนยส์รรหาและเลือกสรร 
กลุ่มงานระบบการสรรหาบุคคลเพื�อรับราชการ 
โทร 0 2547 1941-48 
โทรสาร 0 2547 1954 



     

 

สิ�งที�ส่งมาดว้ย 1 

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

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

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

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

2. ใหผู้มี้อาํนาจสั�งบรรจุตามมาตรา 57  ตั1งคณะกรรมการคดัเลือกขึ1นคณะหนึ�ง โดยมี
องคป์ระกอบ ดงันี1  

(1) กรณีตามขอ้ 1 (1)  ประกอบดว้ย หวัหนา้ส่วนราชการ หรือรองหวัหนา้ส่วนราชการ 
หรือผู ้ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน ผู ้แทนหน่วยงานเจ้าของตําแหน่งที� เป็นตําแหน่งประเภท
อาํนวยการ เป็นกรรมการ ผูท้าํหน้าที�เกี�ยวกบังานการเจ้าหน้าที� เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 (2) กรณีตามข้อ 1 (2)  ประกอบด้วย หัวหน้าส่วนราชการ หรือรองหัวหน้าส่วน
ราชการ หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย เป็นประธาน  ผูแ้ทนหน่วยงานเจา้ของตาํแหน่งที�เป็นตาํแหน่ง
ประเ ภท อํา นวยการหรือ   ผู ไ้ด ้ร ับมอบ หมา ย  เ ป็นกรรมการ  ผู้ท ําหน้าที� เ กี� ยวกับงาน 
การเจา้หนา้ที� เป็นกรรมการและเลขานุการ 

3. ใหค้ณะกรรมการคดัเลือกพิจารณาคดัเลือกจากใบสมคัร หลกัฐานการศึกษา ผลการ
ประเมินทางจริยธรรม และเอกสารอื�นที�เกี�ยวขอ้งตามที�คณะกรรมการคดัเลือกกาํหนด  นอกจากนี1  
อาจใชว้ิธีสมัภาษณ์เพิ�มเติมอีกก็ได ้และในการจดัสรรผูไ้ดรั้บคดัเลือกไปบรรจุเขา้รับราชการและ
แต่งตั1งให้ดาํรงตาํแหน่งในหน่วยงานต่าง ๆ ของส่วนราชการ คณะกรรมการคดัเลือกอาจเสนอผูมี้
อาํนาจสั�งบรรจุตามมาตรา 57  พิจารณากาํหนดตามที�เห็นสมควร เช่น ให้ผูมี้คะแนนผลการเรียน
เฉลี�ยตลอดหลกัสูตรสูงเป็นผูเ้ลือกหน่วยงานที�จะบรรจุเขา้รับราชการก่อน หรือการจดัสรรตาม
ภมิูลาํเนาของผูไ้ดรั้บคดัเลือก เป็นตน้ 

4. เมื�อผูมี้อาํนาจสั�งบรรจุตามมาตรา 57 ไดพ้ิจารณาเห็นสมควรที�จะบรรจุผูไ้ด้รับ
คดัเลือกเขา้รับราชการแลว้ ก็ให้ดาํเนินการสั�งบรรจุและแต่งตั1งให้ดาํรงตาํแหน่งได้ 

------------------------- 
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หลักเกณฑ์และวธิีการคัดเลือกเพื�อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ตามกรณข้ีอ 1(3) 

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

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

1. ให้ผูมี้อาํนาจสั�งบรรจุตามมาตรา 57  ตั!งคณะกรรมการคดัเลือกขึ!นคณะหนึ� ง  
ประกอบดว้ยหัวหน้าส่วนราชการ หรือรองหัวหน้าส่วนราชการ หรือผูไ้ด้รับมอบหมาย เป็น
ประธานกรรมการ   ผูแ้ทนหน่วยงานเจ้าของตาํแหน่ง และผูแ้ทน ก.พ.  เป็นกรรมการ   ผูท้าํ
หน้าที�เ กี�ยวก ับงานการเจ ้าหน้าที�  เป็นกรรมการและเลขานุการ  และตั! งกรรมการคนหนึ� งเป็น 
รองประธานกรรมการเพื�อทาํหน้าที�ประธานกรรมการ ในกรณีที�ประธานกรรมการไม่อยู ่หรือไม่
อาจปฏิบัติหน้าที�ได้ 

2. ให้ผู ้มีอ ํานาจสั�งบรรจุตามมาตรา 57 ประกาศรับสมัครคัดเลือก โดยให้มี
รายละเอียดในเรื�องต่าง ๆ ดงันี!  

(1) ตาํแหน่งที�จะบรรจุและแต่งตั!ง และเงินเดือนที�จะไดรั้บ 
(2) จาํนวนตาํแหน่งวา่งครั! งแรก 
(3) ลกัษณะงานที�ปฏิบติัของตาํแหน่ง 
(4) คุณสมบติัทั�วไป ลกัษณะตอ้งหา้ม และคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่ง

ของผูมี้สิทธิสมคัรเขา้รับการคดัเลือก 
(5) กาํหนดการและวิธีการรับสมคัร 
(6) เอกสารและหลกัฐานที�ใชใ้นการสมคัร 
(7) การประกาศรายชื�อผูมี้สิทธิเขา้รับการคดัเลือก และกาํหนดวนั เวลา 

สถานที�คดัเลือก 
(8) หลักสูตรและวิ ธีการคัด เ ลือก ที� ครอบคลุมการทดสอบความรู้ 

ความสามารถ  ทกัษะและสมรรถนะ ที�จาํเป็นของตาํแหน่ง ซึ� งอาจพิจารณากาํหนดวิธีการคดัเลือก
โดยวธีิการสมัภาษณ์ วิธีสอบขอ้เขียน  วิธีสอบปฏิบติั วิธีอื�นใดวิธีหนึ� งหรือหลายวิธีก็ได ้ตามความ
เหมาะสม 

(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

บนเวบ็ไซต์ของสาํนกังาน ก.พ. เวบ็ไซต์ของส่วนราชการที�รับสมคัร  ปิดประกาศรับสมคัรในที�
เปิดเผย  และประกาศรับสมคัรทางสื�ออื�น ๆ ตามความเหมาะสม 

4. กาํหนดระยะเวลาการรับสมคัร ไม่น้อยกว่า 5 วนัทาํการ 
5. ผูป้ระสงค์จะสมคัรต้องยื�นใบสมคัรตามแบบที�กาํหนดไวใ้นสิ�งที�ส่งมาด้วย 3 

พร้อมหลกัฐานการศึกษา และเสียค่าธรรมเนียมสาํหรับตาํแหน่งที�สมคัร ในอตัราตาํแหน่งละ 
200 บาท 

6. ให้คณะกรรมการคดัเลือกดาํเนินการคดัเลือก ตามหลกัสูตรและวิธีการคดัเลือก
ที�กําหนดโดยคณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือกอาจตั!งกรรมการสัมภาษณ์ กรรมการออก
ขอ้สอบ กรรมการทดสอบการปฏิบติังาน หรือกรรมการอื�น หรือเจา้หน้าที�เพื�อดาํเนินการในเรื�อง
ต่าง ๆ ไดต้ามความจาํเป็น 

7. เ มื�อผูม้ีอาํนาจสั �งบรรจุตามมาตรา 57 ไดพ้ิจารณาเห็นสมควรที�จะบรรจุ 
ผูไ้ดร้ับการคดัเลือกเขา้รับราชการแล ้ว ก็ให้ดาํ เนินการสั �งบรรจุและแต่งตั!งผูน้ั!นให้ดํารง
ตาํแหน่งได้ 

8. กรณีที�มีผูผ้่านการคดัเลือกมากกว่าจาํนวนตาํแหน่งว่าง และภายหลงัมีตาํแหน่ง
ว่างเพิ�มอีก ก็อาจบรรจุและแต่งตั!งผูผ้ ่านการคดัเลือกที�เหลืออยู่ดงักล่าว หรือจะดาํเนินการ
คดัเลือกใหม่ก็ได ้ ทั!งนี!  ให้อยู่ในดุลพินิจของผูมี้อาํนาจสั�งบรรจุตามมาตรา 57 

------------------------- 
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เลขที�สมคัร............................ 
แบบใบสมคัรคัดเลอืกเพื�อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

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

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

� สาํเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรที� ก.พ. อนุมติัใหส่้วนราชการจดัใหมี้การศึกษาขึ9น เพื�อเขา้รับราชการใน 
ส่วนราชการนั9นโดยเฉพาะ  โดยไดรั้บวฒิุ ......................................................... ซึ� งไดรั้บอนุมติัวฒิุการศึกษาดงักล่าวจาก
สถานศึกษา .............................................................................................วนัที� .............. เดือน .............................พ.ศ. ...................... 

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

� เคยสอบแข่งขนัไดใ้นตาํแหน่ง................................................ตามประกาศการขึ9นบญัชีผูส้อบแข่งขนัได้
ของกรม/สาํนกังาน ........................................................ ลงวนัที� .......... เดือน .................. พ.ศ. ........... และถึงลาํดบัที�ที�จะไดรั้บการ
บรรจุเขา้รับราชการแลว้ แต่ไม่สามารถไปรับการบรรจุได ้เนื�องจากอยูใ่นระหวา่งรับราชการทหารตามกฎหมายวา่ดว้ยการรับราชการทหาร 
และขณะนี9บญัชีผลการสอบแข่งขนัตาํแหน่งดงักล่าวไดถู้กยกเลิกไปแลว้ ขอสมคัรเขา้รับการคดัเลือกเพื�อบรรจุเขา้รับราชการเป็น
ขา้ราชการพลเรือนสามญัในตาํแหน่ง ............................................. ของกรม/สาํนกังาน .....................................................................
และขอแจง้ขอ้มลูเพื�อประกอบการพิจารณา ดงันี9  
1. ข้อมูลส่วนบุคคล 
สถานที�เกิด จงัหวดั............................................ภูมิลาํเนา ...........................................ที�อยูปั่จจุบนับา้นเลขที� ..............หมู่ที� ............. 
ตรอก/ซอย ...................................... ถนน ................................................. ตาํบล/แขวง ........................ อาํเภอ/เขต .......................... 
จงัหวดั .......................รหสัไปรษณีย ์ ......... e – mail address .................................  โทรศพัท ์....................โทรศพัทมื์อถือ ............. 
อาชีพ   � ลกูจา้ง/พนกังานราชการ    � ขา้ราชการพลเรือนสามญั ตาํแหน่ง…………………………………………………. 

� ขา้ราชการประเภทอื�น ตาํแหน่ง ................................................................................ � กาํลงัศึกษาต่อ 
� อื�น ๆ ...............................................................................................................................................................................

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

 
 

 
ติดรูปถ่าย  
ขนาด 1.5x 2 นิ9ว  
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สถานภาพสมรส   � โสด         � สมรส        � หมา้ย          � หยา่ 
 

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

2.  ประวตักิารศึกษา (กรอกทุกวฒิุที�ไดรั้บและแนบสาํเนาระเบียนผลการเรียนเฉพาะวฒิุที�ใชส้มคัรคดัเลือกมาพร้อมใบสมคัร) 
 

วุฒิที�ได้รับ สาขาวิชา 

(วชิาเอก) 

คะแนนเฉลี�ย

ตลอดหลกัสูตร 

ชื�อสถานศึกษา           ระยะเวลา 

ตั0งแต่..........ถึง........ 

     
     
     
     
     

 

3.  ประวตักิารทํางาน/การฝึกงาน 

สถานที�ทํางาน/ฝึกงาน ตาํแหน่ง/ลกัษณะงาน เงนิเดอืนสุดท้าย    

     ก่อนออก 

ระยะเวลา 

 ตั0งแต่...........ถึง............ 

       เหตุผลที�ออก 

     
     
     
     
     

 
4. ความรู้ความสามารถพเิศษ .......................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................... 
  ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ขอ้ความที�แจง้ไวใ้นใบสมคัรนี9ถูกตอ้งและเป็นความจริงทุกประการ 
        
 
                   (ลงชื�อ) ............................................................ ผูส้มคัร 
                                                                                                            (..................................................................) 
                                                                                                        วนัที� ................เดือน.......................... พ.ศ................ 
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แบบหนังสือรับรองประวตักิารรับราชการทหาร 

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

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

 
 ขา้พเจา้   1* ...........................................................................ตาํแหน่ง ................................................................................. 
สงักดั ..........................................................................เป็นผูบ้งัคบับญัชาของ ..................................................................................... 
ขอรับรองวา่ในระหวา่งที� ................................................................... รับราชการทหารตามกฎหมายวา่ดว้ยการรับราชการทหารนั.น 
ผูนี้. มีประวติัในการรับราชการทหาร ดงันี.  
 2* ........................................................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................. ...............
..............................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
 
 

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

 
 
 

หมายเหตุ 1* ผูใ้หค้าํรับรองจะตอ้งเป็นผูบ้งัคบับญัชาตาํแหน่งตั.งแต่ผูบ้งัคบักองพนัขึ.นไป 
2* การรับรองประวติัในการรับราชการทหาร ใหมี้รายละเอียดวา่ไดก้ระทาํผิดวินยัทหารอยา่งไรหรือไม่ และ 
     ไดพ้น้จากราชการทหารโดยมิไดก้ระทาํการใด ๆ ในระหว่างรับราชการทหารอนัเสียหายแก่ราชการ   
     อย่างร้ายแรง  หรือไดชื้�อวา่เป็นผูป้ระพฤติชั�วอยา่งร้ายแรงหรือไม่ หากเคยกระทาํกใ็หแ้จง้ขอ้เทจ็จริง 
     โดยละเอียดทุกครั. งดว้ย 



ที ่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘                ส ำนักงำน ก.พ. 
         ถนนติวำนนท์ จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

       ๑๑  ธันวำคม  ๒๕๕๖ 

เรื่อง   กำรอนุมัตคิัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

เรียน (เวียนกระทรวง กรม และจังหวัด) 

อ้ำงถึง  หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๖ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๑ 

ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง ก.พ. ก ำหนดกรณีเหตุพิเศษซึ่งส่วนรำชกำรอำจคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ 
เข้ำรับรำชกำรและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งได้โดยไม่ต้องสอบแข่งขันในกรณีต่ำง ๆ โดยก ำหนดข้อ ๑(๖) กรณีอ่ืน
ที่ ก.พ. อนุมัติ มำเพ่ือทรำบและถือปฏิบัติ  ควำมแจ้งแล้ว นั้น  

บัดนี้ ก.พ. ได้พิจำรณำมีมติอนุมัติให้ส่วนรำชกำรอำจคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเข้ำรับรำชกำร
โดยไม่ต้องสอบแข่งขันได้  กรณีที่ส่วนรำชกำรมีต ำแหน่งว่ำงในต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน  
และต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร ซึ่งต้องกำรบุคคลที่มีวุฒิกำรศึกษำอย่ำงเดียวกัน และมีควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ทักษะและสมรรถนะที่เหมือนหรือใกล้เคียงกันกับต ำแหน่งที่ได้มีกำรสอบแข่งขันและขึ้นบัญชีไว้ 
ให้ส่วนรำชกำรสำมำรถคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือก 
ในต ำแหน่งอ่ืนได้ โดยเรียกผู้สอบแข่งขันได้มำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งเป็นจ ำนวนสำมเท่ำ
ของต ำแหน่งว่ำง แต่ไม่น้อยกว่ำสิบคน โดยเรียกตั้งแต่ล ำดับแรกของผู้ที่ยังไม่ได้รับกำรบรรจุไปตำมล ำดับต่อกัน
เรื่อย ๆ โดยไม่ซ้ ำกัน และเมื่อเรียกจนถึงคนสุดท้ำยในบัญชีแล้ว แต่บัญชียังไม่ยกเลิกให้ย้อนกลับมำเริ่มเรียก
ตั้งแต่ล ำดับแรกของผู้ที่ยังไม่ได้รับกำรบรรจุอีก ในกรณีที่มีผู้สอบแข่งขันได้เหลือในบัญชีน้อยกว่ำสิบคน  
ให้เรียกตำมจ ำนวนที่เหลือในบัญชีได้ ทั้งนี้  ค ำว่ำ “ต ำแหน่งอ่ืน” ให้หมำยถึง ชื่อต ำแหน่งเดียวกันแต่ 
ต่ำงส่วนรำชกำรด้วย และให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 

๑. ให้ส่วนรำชกำรตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใน 
ต ำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งอ่ืนขึ้นคณะหนึ่ง ประกอบด้วย  ข้ำรำชกำรพลเรือน 
ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรหรือผู้ได้รับมอบหมำย  จ ำนวนไม่น้อยกว่ำ ๓ คน โดยตั้งกรรมกำรคนหนึ่ง
เป็นประธำนกรรมกำรและตั้งผู้แทน ก.พ. เป็นกรรมกำรด้วย 

๒. ให้คณะกรรมกำรตำม ๑. ด ำเนินกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งของผู้ที่จะ 
น ำรำยชื่อไปขึ้นบัญชีโดยก ำหนดวิธีกำรประเมิน ซึ่ งอำจด ำเนินกำรโดยวิธีสัมภำษณ์  วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบ   
ปฏิบัติหรือวิธีอ่ืนใด วิธีหนึ่งหรือหลำยวิธีก็ได้ตำมควำมเหมำะสม  ในกำรนี้ คณะกรรมกำรอำจตั้งกรรมกำรสัมภำษณ์ 
กรรมกำรออกข้อสอบ กรรมกำรทดสอบกำรปฏิบัติงำน หรือกรรมกำรอ่ืนหรือเจ้ำหน้ำที่ ให้ด ำเนินกำร 
ในเรื่องต่ำง ๆ ได้ตำมควำมจ ำเป็น 
 



 

 

๒ 

 
กำรตัดสินว่ำผู้ใดเป็นผู้ผ่ำนกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง  ให้ถือเกณฑ์ว่ำต้องเป็น 

ผู้ได้คะแนนประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งรวมทั้งสิ้นไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ ๖๐ 
๓. ให้ส่วนรำชกำรตำม ๑. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเรียกผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งหนึ่ง      

มำเพ่ือเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งอ่ืนตำม ๒. ดังนี้ 
(๑)  ประสำนกับส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เพ่ือให้ได้ชื่อและที่อยู่ของ 

ผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี  ที่ยังไม่ได้รับกำรบรรจุเรียงตำมล ำดับ ตำมจ ำนวนที่ ก.พ. ก ำหนด 
 (๒)  แจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้ตำมรำยชื่อและจ ำนวนตำม ๓(๑)  สมัครเข้ำรับกำรประเมินควำม

เหมำะสมกับต ำแหน่ง โดยแจ้งเป็นหนังสือส่งทำงไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ก่อนวันเริ่มรับสมัคร 
ไม่น้อยกว่ำ ๕ วัน และก ำหนดระยะเวลำรับสมัครไม่น้อยกว่ำ ๓ วันท ำกำร  ทั้งนี้ ในหนังสือดังกล่ำวให้แจ้งด้วยว่ำ 
  ก. ผู้ที่ไม่ประสงค์จะสมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง หรือสมัคร
เข้ำรับกำรประเมินแล้ว แต่ไม่ได้รับกำรคัดเลือก ยังคงมีชื่ออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งเดิมและมีสิทธิ
อยู่ตำมเดิม 
  ข. ผู้ได้รับแจ้งให้สมัคร หรือผู้สมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง
หรือผู้ที่ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งที่ประเมินนี้ ผู้ ใดถูกยกเลิกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง 
ที่ใช้เพ่ือกำรคัดเลือกบรรจุหรือได้รับกำรเรียกตัวและได้แจ้งควำมจ ำนงเป็นลำยลักษณ์อักษรแล้วว่ำจะรับ  
กำรบรรจุ หรือได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งในต ำแหน่งที่ใช้เพ่ือกำรคัดเลือกบรรจุ หรือในต ำแหน่งอ่ืน ๆ  
ของกำรสอบครั้งเดียวกันกับต ำแหน่งดังกล่ำว ผู้นั้นหมดสิทธิเข้ำรับกำรประเมิน หรือหมดสิทธิที่จะเป็นผู้ได้รับ
กำรคัดเลือก หรือหมดสิทธิที่จะได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งในต ำแหน่งที่ประเมินนี้ แล้วแต่กรณี 

  ค. กำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งจะใช้วิธีกำรตำม ๒. วิธีใดวิธีหนึ่ง หรือ 
หลำยวิธีก็ได้    

๔. ให้ส่วนรำชกำรตำม ๑. ก ำหนดเลขประจ ำตัวผู้สมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับ
ต ำแหน่ง  ตำมล ำดับก่อนหลังที่สมัคร และประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมินโดยมีสำระส ำคัญ 
ดังนี้  เลขประจ ำตัวผู้เข้ำรับกำรประเมิน  เลขประจ ำตัวผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีเดิม  ชื่อต ำแหน่งในบัญชีเดิม  
และชื่อ – ชื่อสกุล 

๕. กำรขึ้นบัญชีเป็นผู้ ได้รับกำรคัดเลือก ให้ เรียงล ำดับที่จำกผู้ ได้คะแนนมำกไปน้อย  
ถ้ำได้คะแนนเท่ำกันให้ผู้ได้รับเลขประจ ำตัวเข้ำรับกำรประเมินก่อนเป็นผู้อยู่ในล ำดับที่ดีกว่ำและให้ส่วนรำชกำร
ตำม ๑. ประกำศกำรขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งอ่ืนนั้นเรียงตำมล ำดับที่ โดยมีสำระส ำคัญตำม
๔. ด้วย และส่งประกำศกำรขึ้นบัญชีนั้นไปยังส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีตำม ๓(๑) จ ำนวน ๑ ชุด ภำยใน ๕ วัน
ท ำกำร นับแต่วันประกำศกำรขึ้นบัญชี 
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๓ 

 
๖. เมื่อจะเรียกผู้ได้ขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกตำม ๕. มำรำยงำนตัวเพ่ือรับกำรบรรจุ

ตำมล ำดับที่ในบัญชีให้ตรวจสอบกับส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีตำม ๓(๑)  เสียก่อนว่ำ ผู้ที่จะเรียกมำรำยงำนตัว 
นั้นยังคงมีสิทธิที่จะได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งตำม ๓(๒) ข. แล้วจึงมีหนังสือเรียกผู้นั้นมำรำยงำนตัว  
โดยส่งทำงไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS)  ทั้งนี้ วันที่ก ำหนดให้มำรำยงำนตัวต้องเป็นวันที่หลังจำกที่มีหนังสือให้มำ
รำยงำนตัวไม่น้อยกว่ำ ๕ วัน และในวันที่ผู้สอบแข่งขันได้มำรำยงำนตัวให้ตรวจสอบผู้ที่มำรำยงำนตัวเพ่ือจะรับ
กำรบรรจุด้วยว่ำ ผู้นั้นยังคงเป็นผู้มีสิทธิที่จะได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งตำม ๓(๒) ข. อยู่หรือไม่ หำกผู้นั้นยังคง 
มีสิทธิที่จะได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งอยู่ ก็ให้ผู้นั้นแสดงควำมจ ำนงเป็นลำยลักษณ์อักษรว่ำ จะรับกำรบรรจุและ
แต่งตั้งในต ำแหน่งที่มำรำยงำนตัวครั้งนี้ และขอสละสิทธิกำรบรรจุและแต่งตั้งในต ำแหน่งอ่ืนๆ ในกำรสอบครั้ง
เดียวกันกับต ำแหน่งที่จะรับกำรบรรจุครั้งนี้ แล้วส่งหลักฐำนกำรสละสิทธินั้นไปขอให้ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี
ตำม ๓(๑) คัดชื่อผู้นั้นออกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เดิม  และส่งหลักฐำนกำรสมัครสอบของผู้นั้นที่มีอยู่ทำง
ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีเดิมมำให้โดยเร็ว แล้วสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมล ำดับที่ในบัญชีผู้ได้รับกำรคัดเลือก 

 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและถือปฏิบัติต่อไป  ทั้งนี้ ได้แจ้งให้กรมและจังหวัดทรำบด้วยแล้ว 
 

ขอแสดงควำมนับถือ 

 
 

(นำยนนทิกร  กำญจนะจิตรำ) 
    เลขำธิกำร ก.พ. 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์สรรหำและเลือกสรร 
โทร.  ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๑ , ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๓ – ๔ , ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๖ 
โทรสำร  ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๕๔ 
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