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คำนำ 

 

ก.พ. ได�กำหนดหลักเกณฑ� วิธ ีการ และเงื ่อนไขการสอบแข$งขันไว�ตามหนังสือ

สำนักงาน ก.พ. ที ่  นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื ่อง การสรรหาโดย 

การสอบแข$งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ โดยได�จัดทำคู$มือการสรรหาและเลือกสรรบุคคล

เข�ารับราชการเผยแพร$ให�ส$วนราชการเมื่อป8 ๒๕๕๗ และได�ปรับปรุงเนื้อหาบางส$วน เผยแพร$

เมื่อป8 ๒๕๖๒ ป:จจุบันได�มีการปรับปรุงแก�ไขหลักเกณฑ� วิธีการ และเงื่อนไขการสอบแข$งขัน

โดยหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที ่ นร ๑๐๐๔/ว ๓ ลงวันที่ ๑๕ กุมภาพันธ� ๒๕๖๑ เรื ่อง การแก�ไข

เพ่ิมเติมการสรรหาโดยการสอบแข$งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. 

ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ และหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๒ 

ลงวันที่ ๒ กรกฎาคม ๒๕๖๒ เร่ือง การแก�ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขการสรรหา

โดยการสอบแข$งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข�ารับราชการตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ 

ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ และที่แก�ไขเพ่ิมเติม สำนักงาน ก.พ. จึงได�จัดทำ “คู$มือการสรรหาและ

เลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ : การสอบแข$งขัน” ฉบับนี้ขึ้น โดยปรับปรุงจากคู$มือฉบับ   

ป8 ๒๕๖๒ เพ่ือช$วยให�ส$วนราชการสามารถดำเนินการสรรหาบุคคลโดยวิธีการสอบแข$งขันได�ถูกต�อง

ตามหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขที่ ก.พ. กำหนด และสอดคล�องกับหลักการในการสรรหาบุคคล

เข�ารับราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

สำนักงาน ก.พ. หวังเปDนอย$างยิ่งว$า คู$มือฉบับนี้จะอำนวยประโยชน�แก$ส$วนราชการ

ตามสมควร และหากมีข�อคิดเห็นเกี่ยวกับเนื้อหาของคู$มือที่ควรเพิ่มเติม โปรดให�ข�อแนะนำไปยัง

ศูนย�สรรหาและเลือกสรร สำนักงาน ก.พ. เพ่ือประโยชน�ในการปรับปรุงคู$มือในโอกาสต$อไป 

 

ศูนย�สรรหาและเลือกสรร  สำนักงาน ก.พ. 

              มิถุนายน ๒๕๖๘ 



สารบัญ 

 
  หน�า 

บทท่ี ๑ ความรู�เก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข�ารับราชการ ๑ 

บทท่ี ๒ การสอบแข$งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ ๒๓ 

 • หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

เรื่อง การสรรหาโดยการสอบแข$งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ 

๓๖ 

 • หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๓ ลงวันท่ี ๑๕ กุมภาพันธ� ๒๕๖๑ 

เรื่อง การแก�ไขเพ่ิมเติมการสรรหาโดยการสอบแข$งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ

ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

๔๘ 

 • หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๒ ลงวันท่ี ๒ กรกฎาคม ๒๕๖๒  

  เรื่อง การแก�ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขการสรรหาโดย                  

  การสอบแข$งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการตามหนังสือสำนักงาน ก.พ.  

  ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 

๔๙ 

 • ตัวอย$างคำสั่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข$งขัน ๕๒ 

 • ตัวอย$างระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการดำเนินการสอบแข$งขัน ๕๓ 

 • ตัวอย$างแผนดำเนินการสอบแข$งขัน ๕๕ 

 • ตัวอย$างรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสอบแข$งขัน ๕๖ 

 • ตัวอย$างประกาศรับสมัครสอบแข$งขันในกรณีท่ีรับสมัครทางอินเทอร�เน็ต ๖๐ 

 • ตัวอย$างประกาศรับสมัครสอบแข$งขันในกรณีท่ีรับสมัครทางอินเทอร�เน็ต และ       

ใช�การสอบเพ่ือวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปสำหรับส$วนราชการต$าง ๆ 

๖๖ 

 • ตัวอย$างประกาศรับสมัครสอบแข$งขันในกรณีท่ีสมัครด�วยตนเอง ๗๒ 

 • ตัวอย$างใบสมัครสอบแข$งขัน ๗๗ 

 • ตัวอย$างคำร�องขอสมัครสอบแข$งขัน ๗๘ 

 • ตัวอย$างบัตรประจำตัวสอบ ๗๙ 



  หน�า 

 • ตัวอย$างประกาศขยายกำหนดเวลารับสมัครสอบแข$งขัน ๘๐ 

 • ตัวอย$างประกาศรายชื่อผู�สมัครสอบแข$งขัน ๘๑ 

 • ตัวอย$างคำสั่งแต$งต้ังเจ�าหน�าท่ีดำเนินการสอบในการสอบแข$งขันเพ่ือวัดความรู�

ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน$ง 

๘๓ 

 • ตัวอย$างประกาศกำหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบ และระเบียบเก่ียวกับการสอบ ๘๕ 

 • ตัวอย$างสรุปผังท่ีนั่งสอบ ๘๘ 

 • ตัวอย$างผังท่ีนั่งสอบ ๘๙ 

 • ตัวอย$างการจัดกองกลาง ๙๐ 

 • ตัวอย$างการติดประกาศเก่ียวกับการสอบแข$งขัน ๙๑ 

 • ตัวอย$างวิธีติดหมายเลขห�องสอบ ผังท่ีนั่งสอบ และการจัดห�องสอบ ๙๒ 

 • ตัวอย$างรายการประชาสัมพันธ� ๙๓ 

 • ตัวอย$างใบลงชื่อผู�เข�าสอบ ๙๖ 

 • ตัวอย$างใบยุติการทำตอบ ๙๗ 

 • ตัวอย$างคำสั่งแต$งต้ังเจ�าหน�าท่ีกรอกและรวมคะแนน ๙๘ 

 • ตัวอย$างประกาศรายชื่อผู�มีสิทธิเข�าสอบแข$งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน$ง ๙๙ 

 • ตัวอย$างซองคะแนนสอบแข$งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน$ง ๑๐๑ 

 • ตัวอย$างแบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน$ง ๑๐๒ 

 • ตัวอย$างบัญชีกรอกและรวมคะแนน ๑๐๓ 

 • ตัวอย$างบันทึกรายงานผลการสอบแข$งขันต$อหัวหน�าส$วนราชการผู�ดำเนินการ

สอบแข$งขัน 

๑๐๔ 

 • ตัวอย$างประกาศการข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู�สอบแข$งขันได� ๑๐๕ 

 • ตัวอย$างหนังสือรายงานสำนักงาน ก.พ. เก่ียวกับการดำเนินการสอบแข$งขันของ 

ส$วนราชการ 

๑๐๗ 

 • ตัวอย$างรายงานการสอบแข$งขัน ๑๐๘ 

 • ตัวอย$างหนังสือเรียกผู�สอบแข$งขันได�มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุ ๑๑๐ 



  หน�า 

 • ตัวอย$างใบรายงานตัวเข�ารับราชการ ๑๑๑ 

 • ตัวอย$างหนังสือตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาของผู�สอบแข$งขันได� ๑๑๒ 

 • ตัวอย$างหนังสือตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาของผู�สอบแข$งขันได�  
กรณีสำเร็จการศึกษาจากต$างประเทศ 

๑๑๓ 

 • หน$วยงานท่ีมีหน�าท่ีตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา ๑๑๖ 

 • ตัวอย$างคำร�องขออนุมัติข้ึนบัญชีผู�สอบแข$งขันได�ไว�ตามเดิม ๑๑๗ 

 • ตัวอย$างประกาศการอนุมัติข้ึนบัญชีผู�สอบแข$งขันได�ไว�ตามเดิม ๑๑๘ 

บทท่ี ๓ ตัวอย$างหนังสือรับรองผลการสอบผ$านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปของ

สำนักงาน ก.พ. 

๑๑๙ 

บทท่ี ๔ แนวทางปMองกันการทุจริตในการสอบ ๑๔๒ 

บทท่ี ๕ ระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑ�อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับการสอบแข$งขันเพ่ือบรรจุ

บุคคลเข�ารับราชการ 

๑๔๖ 

 • ระเบียบกระทรวงการคลังว$าด�วยการจ$ายเงินค$าตอบแทนการสอบ พ.ศ. ๒๕๔๙ ๑๔๗ 

 • ข�อบังคับกระทรวงการคลังว$าด�วยการหักเงินค$าธรรมเนียมการสอบแข$งขันบุคคล

เปDนเจ�าหน�าท่ีของรัฐ 

๑๕๔ 

 • หนังสือกระทรวงการคลัง เรื่อง การเบิกจ$ายค$าตอบแทนเจ�าหน�าท่ีดำเนินการสอบ ๑๕๗ 

 • ประกาศกระทรวงกลาโหม เรื่อง การตรวจสอบเอกสารทางทหารก$อนเข�ารับ

ราชการหรือรับเข�าทำงาน 

๑๕๘ 

 • หนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝPายบริหาร ท่ี น.ว. ๘๕/๒๕๐๑  

ลงวันท่ี ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ เรื่อง พระภิกษุสงฆ�สมัครสอบแข$งขันเข�ารับราชการ 

๑๖๔ 

 • คำสั่งมหาเถรสมาคม ท่ี ๑/๒๕๖๔ เรื่อง กรณีพระภิกษุสามเณรเรียนวิชา หรือ

สอบแข$งขัน หรือสอบคัดเลือกอย$างคฤหัสถ� พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๑๖๖ 

 • หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๑/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๖ เรื่อง         

กฎ ก.พ. ว$าด�วยโรค พ.ศ. ๒๕๖๖ 

๑๗๐ 



  หน�า 

 • หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๑/ว ๒๔ ลงวันท่ี ๒๔ ตุลาคม ๒๕๖๖ เรื่อง          

ประกาศคณะกรรมการแพทย�ของ ก.พ. เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการตรวจสุขภาพ

ของผู�ท่ีจะได�รับการบรรจุและแต$งต้ังเปDนข�าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

๑๗๓ 

 



 

 

 

 

 

 

บทท่ี ๑  ความรู
เก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข
ารับราชการ 



๒ 

 

บทท่ี ๑ ความรู
เก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข
ารับราชการ 

ความหมายของการสรรหาและเลือกสรร 

การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข�ารับราชการเป�นภารกิจท่ีสำคัญยิ่งของส"วนราชการเพราะเป�น

ภารกิจที่จะทำให�ส"วนราชการได�บุคลากรที่มีความรู� ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะอื่น ๆ ที่เหมาะสม

เข�ามาปฏิบัติงานในตำแหน"งต"าง ๆ ซึ่งจะช"วยให�การปฏิบัติงานของส"วนราชการบรรลุเป2าหมายได�อย"างมีคุณภาพ

และมีประสิทธิภาพ โดยการที่ส"วนราชการจะได�บุคลากรที่มีความรู� ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะอื่น ๆ  

ท่ีเหมาะสมกับการปฏิบัติงานได�เพียงใดนั้นข้ึนอยู"กับความสามารถในการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป�นสำคัญ 

การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป�นกระบวนการที่มีความต"อเนื่องสัมพันธ6กัน โดยการสรรหาบุคคล 

(Recruitment) หมายถึง กระบวนการค�นหาและจูงใจให�บุคคลที่มีความรู� ความสามารถ ทักษะ และ

คุณลักษณะอื่น ๆ ที่จำเป�นต"อการปฏิบัติงานใดงานหนึ่งเข�ามาสมัครงานกับส"วนราชการ ซึ่งหากส"วนราชการ

สามารถแสวงหาและจูงใจผู�สมัครท่ีมีความรู�ความสามารถให�เข�ามาสมัครงานกับส"วนราชการได�ในจำนวน

ท่ีต�องการและมีคุณสมบัติตามท่ีต�องการ จะส"งผลต"อประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการเลือกสรรบุคคลมาก

ยิ่งข้ึน 

การสรรหาบุคคลจึงเป�นกระบวนการสำคัญ หากดำเนินการโดยไม"มีการวางแผนอย"างรอบคอบ  

ไม"มีการกำหนดคุณสมบัติของบุคคลที่ต�องการ ไม"ทราบว"าจะแสวงหาบุคคลที่ต�องการได�จากแหล"งใดและจะเข�าถึง

บุคคลเหล"านี้ได�อย"างไร หากทำแต"เพียงประกาศรับสมัครโดยระบุคุณสมบัติกว�าง ๆ หรือประชาสัมพันธ6ทาง 

สื่อประชาสัมพันธ6ท่ีเคยใช� อาจทำให�ได�ผู�สมัครท่ีไม"มีคุณภาพเพียงพอ หรือเป�นกลุ"มท่ีไม"ต�องการให�มาสมัคร 

ทั้งนี้ ในปDจจุบันเป�นที่ยอมรับว"า การสรรหาบุคคลที่มีคุณภาพสูงให�เข�ารับราชการไม"ใช"เรื่องง"าย

เพราะมีการแข"งขันเพื่อดึงดูดกลุ"มบุคคลเหล"านี้จากภาคส"วนต"าง ๆ การดำเนินการสรรหาบุคคลจึงต�องปรับ

ทิศทางโดยมุ"งเน�นการดำเนินการสรรหาเชิงรุก เพื่อให�เข�าถึงกลุ"มเป2าหมายที่ต�องการและสามารถดึงดูดบุคคล 

ท่ีมีคุณภาพเหล"านี้ให�เข�ามาปฏิบัติงานกับส"วนราชการให�มากข้ึน  

การเลือกสรรบุคคล (Selection) หมายถึง กระบวนการพิจารณาบุคคลที่ได�สรรหามาแล�วเพื่อเลือก

ให�ได�บุคคลท่ีเหมาะสมท่ีสุดไว� การเลือกสรรบุคคลจึงเป�นกระบวนการท่ียึดหลักการแยกความแตกต"างระหว"าง

บุคคลในด�านความรู� ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะอื่น ๆ ซึ่งความแตกต"างระหว"างบุคคลนี้สามารถ

ทดสอบหรือวัดได� โดยมีสมมติฐานว"า บุคคลที่ได�รับการเลือกสรรเข�ามาปฏิบัติงานในส"วนราชการจะสามารถ

ปฏิบัติงานได�ดีกว"าผู�ท่ีไม"ได�รับการเลือกสรร 
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หลักการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข
ารับราชการ 

พระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ บัญญัติไว�ดังนี้ 

มาตรา ๔๒ (๑) การรับบุคคลเพ่ือบรรจุเข�ารับราชการและแต"งต้ังให�ดำรงตำแหน"งต�องคำนึงถึง

ความรู� ความสามารถของบุคคล ความเสมอภาค ความเป�นธรรม และประโยชน6ของทางราชการ 

มาตรา ๕๒ การสรรหาเพื่อให�ได�บุคคลมาบรรจุเข�ารับราชการเป�นข�าราชการพลเรือนสามัญและ

แต"งตั้งให�ดำรงตำแหน"งต�องเป�นไปตามระบบคุณธรรมและคำนึงถึงพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลดังกล"าว 

ตลอดจนประโยชน6ของทางราชการ 

สาระสำคัญของพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังกล"าว สรุปหลักการสรรหา

และเลือกสรรบุคคลเข�ารับราชการได�ดังนี้ 

๑. การสรรหาและเลือกสรร ต�องเป�นไปตามระบบคุณธรรม โดยคำนึงถึงความรู� ความสามารถ 

ความเสมอภาค ความเป�นธรรม และประโยชน6ของทางราชการ 

๒. การสรรหาและเลือกสรร ต�องคำนึงถึงความเสมอภาคในโอกาส โดยการเปOดโอกาสแก"บุคคลท่ี

มีคุณสมบัติอย"างเดียวกันให�ได�รับการเลือกสรรเช"นเดียวกัน 

๓. การสรรหาและเลือกสรร ต�องดำเนินการให�ได�มาตรฐานทั้งในด�านเทคนิคและวิธีดำเนินการ

เพื่อให�ได�คนมีความรู� ความสามารถ มีคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานใน

ตำแหน"งมากท่ีสุด 

๔. การดำเนินการสรรหาและเลือกสรรในทุกข้ันตอนต�องโปร"งใส ยุติธรรม มีความสะดวก รวดเร็ว 

และประหยัดท้ังต"อผู�สมัครและการดำเนินการ 

๕. การสรรหาและเลือกสรร ต�องเปOดโอกาสให�ผู�สมัครมีโอกาสเลือกงาน และส"วนราชการมีโอกาส

เลือกคน 

มาตรา ๕๓ แห"งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ บัญญัติให� “การบรรจุ

บุคคลเข�ารับราชการเป�นข�าราชการพลเรือนสามัญ เพื่อแต"งตั้งให�ดำรงตำแหน"งใด ให�บรรจุและแต"งตั้งจาก 

ผู�สอบแข"งขันได�ในตำแหน"งนั้น โดยบรรจุและแต"งต้ังตามลำดับท่ีในบัญชีผู�สอบแข"งขันได� 

การสอบแข"งขัน การข้ึนบัญชีผู�สอบแข"งขันได� และรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข"งขันให�เป�นไป

ตามหลักเกณฑ6 วิธีการ และเง่ือนไขท่ี ก.พ. กำหนด” ซ่ึง ก.พ. ได�กำหนดหลักเกณฑ6 วิธีการ และเง่ือนไขไว�ตาม

หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การสรรหาโดยการสอบแข"งขันเพ่ือ

บรรจุบุคคลเข�ารับราชการ โดยในการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข�ารับราชการเพื่อเป�นข�าราชการพลเรือน

สามัญในตำแหน"งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน และตำแหน"งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ กำหนดให�
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ใช�วิธีการสอบ ๓ ขั้นตอน คือ ๑) การสอบเพื่อวัดความรู�ความสามารถทั่วไป ๒) การสอบแข"งขัน 

เพื่อวัดความรู�ความสามารถที่ใช�เฉพาะตำแหน"ง และ ๓) การสอบแข"งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับ

ตำแหน"ง มีรายละเอียดดังนี้ 

๑. การสอบเพ่ือวัดความรู
ความสามารถท่ัวไป 

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

การสอบแข"งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ ได�กำหนดให�สำนักงาน ก.พ. เป�นผู�ดำเนินการสอบเพ่ือวัดความรู�

ความสามารถท่ัวไป โดยการสอบข�อเขียนในวิชาต"าง ๆ  

การสอบเพื่อวัดความรู�ความสามารถทั่วไปมีจุดมุ"งหมายเพื่อทดสอบความสามารถหรือศักยภาพ

ในการเรียนรู�ของบุคคลเพื่อให�ได�ผู�ปฏิบัติงานที่สามารถเรียนรู�หรือฝZกฝนการปฏิบัติงานในตำแหน"งได�อย"าง 

มีประสิทธิภาพ รวมทั ้งสามารถพัฒนาให�ปฏิบัติงานในระดับตำแหน"งที ่สูงขึ ้นได� การสอบเพื ่อวัดความรู�

ความสามารถทั่วไปจึงไม"ใช"เป�นการวัดความรู�ที่บุคคลได�เรียนรู�จากระบบการศึกษาโดยตรง แต"เป�นการวัด

ความสามารถหรือศักยภาพในการนำความรู�ต"าง ๆ มาผสมผสานและจัดระเบียบใหม"เพื่อนำไปใช�ในการแก�ปDญหา

หรือใช�กับสถานการณ6ใหม" ๆ ที่บุคคลไม"เคยพบมาก"อน ซึ่งความสามารถในแต"ละบุคคลมีผลต"อการเรียนรู�งาน 

การคิดและการแก�ปDญหา เรียกอีกอย"างหนึ่งว"า เป�นความสามารถในการพัฒนาหรือฝZกฝนได� (Train Ability)  

การใช�แบบทดสอบวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. มีเหตุผลสำคัญ ดังนี้ 

๑. เพื่อวัดศักยภาพพื้นฐานที่จำเป�นสำหรับการปฏิบัติงานทุกตำแหน"งซึ่งเป�นความสามารถ 

ในการเรียนรู � เพื ่อการปฏิบัติงานให�สำเร็จ โดยแบบทดสอบได�รับการพัฒนาและสร�างขึ ้นตามหลักวิชา 

อย"างรอบคอบเพ่ือให�สามารถวัดผลได�เท่ียงตรงในทุกโอกาสและสถานการณ6 (Reliable and Accurate) 

๒. แบบทดสอบมีความเป�นปรนัย (Objective) ทั้งในการตรวจให�คะแนนหรือแปลความหมาย

ของคะแนน 

๓. การใช�แบบทดสอบยึดหลักเสมอภาค (Equal Basis) เป�นการเปรียบเทียบความสามารถ 

ของผู�รับการทดสอบอย"างเท"าเทียมกัน โดยผู�รับการทดสอบจะได�รับการประเมินด�วยเนื้อหา หรือสถานการณ6 

อย"างเดียวกัน ข�อแตกต"างอันเนื่องมาจากภูมิหลังและประสบการณ6จะไม"มีผลต"อการประเมิน 

๔. การใช�แบบทดสอบมีความเป�นธรรม (Fairer) เนื่องจากมีการสร�างอย"างรอบคอบ เหมาะ

สำหรับการทดสอบกับผู�รับการทดสอบ ไม"ว"าจะมีภูมิลำเนาอยู"ท่ีใด หรือสำเร็จการศึกษาจากสถาบันการศึกษาใด 

๕. การใช�แบบทดสอบให�คำนึงถึงความคุ�มค"าในการดำเนินการ (Cost-Effective) โดยสามารถ

ดำเนินการได�สะดวก รวดเร็ว เหมาะสำหรับกลั ่นกรองผู�สมัครจำนวนมาก ๆ ให�เหลือจำนวนที่เพียงพอ 

(Manageable Numbers) ท่ีจะดำเนินการคัดเลือกในข้ันต"อไป 
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๒. การสอบแข$งขันเพ่ือวัดความรู
ความสามารถท่ีใช
เฉพาะตำแหน$ง 

การสอบแข"งขันเพื่อวัดความรู�ความสามารถที่ใช�เฉพาะตำแหน"ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) ซ่ึง

ส"วนราชการเป�นผู�ดำเนินการสอบ เป�นการทดสอบความรู�ความสามารถที่ใช�ในการปฏิบัติงานในหน�าที่โดย

เลือกใช�วิธีการสอบข�อเขียน การสอบปฏิบัติ หรือการสอบโดยวิธีอ่ืน ท้ังนี้ จะใช�วิธีการสอบหนึ่งวิธีหรือหลายวิธี

ก็ได�ตามความเหมาะสม เพื่อให�ได�บุคคลที่มีความรู�ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะและอื่น ๆ ที่จำเป�นสำหรับ

ตำแหน"ง โดยประกาศรับสมัครของส"วนราชการจะต�องระบุวิธีการสอบไว�อย"างชัดเจน 

การสอบแข"งขันเพื่อวัดความรู�ความสามารถที่ใช�เฉพาะตำแหน"งมีจุดมุ"งหมายเพื่อวัดความรู� 

ทักษะ ความสามารถ และสมรรถนะท่ีจำเป�นต"อการปฏิบัติงานของตำแหน"ง 

แนวทางการดำเนินการสอบแข$งขันเพ่ือวัดความรู
ความสามารถท่ีใช
เฉพาะตำแหน$ง 

สำหรับตำแหน"งท่ีสรรหาและเลือกสรร ส"วนราชการควรกำหนดแนวทางการดำเนินการและเลือก

เครื่องมือเพ่ือใช�ในการทดสอบ ดังนี้ 

๑. กำหนดหลักสูตรการสอบ ซ่ึงประกอบด�วย ขอบเขต เนื้อหา และวิธีการทดสอบโดยมีแนวทาง

ดำเนินการ ดังนี้ 

  ๑.๑ แต"งตั้งคณะผู�ชำนาญงาน (Subject Matter Experts) ได�แก" ผู�ที่มีความรู�ความสามารถ

และประสบการณ6ในการปฏิบัติงานของตำแหน"ง ซึ่งอาจเป�นผู�ปฏิบัติงานระดับหัวหน�างานหรือผู�ปฏิบัติงานที่มี

ความเชี ่ยวชาญและมีประสบการณ6ในงานนั ้น ๆ และควรมีจำนวนประมาณ ๔ – ๘ คน ซึ ่งหากจำนวน 

ผู�ชำนาญงานมีน�อยเกินไปอาจได�ข�อมูลที่ไม"ครอบคลุมงานที่ปฏิบัติ กรณีที่มากเกินไปอาจเป�นอุปสรรคใน 

การบริหารจัดการ 

  ๑.๒ เตรียมข�อมูลเกี่ยวกับหน�าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตลอดจนคุณสมบัติ

ของผู�ดำรงตำแหน"งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน"ง หรือจากแหล"งข�อมูลอื่น ๆ เช"น คู"มือการปฏิบัติงาน แนวทาง 

การปฏิบัติงาน เป�นต�น สำหรับให�คณะผู�ชำนาญงานพิจารณาลักษณะงานที่ปฏิบัติเพื่อกำหนดขอบเขตความรู�

ความสามารถท่ีสำคัญและจำเป�นต"อการปฏิบัติงานของตำแหน"งและต�องมีการทดสอบ 

  ๑.๓ กำหนดขอบเขตความรู �ความสามารถที่ต�องการทดสอบ ซึ่งโดยปกติตำแหน"งงานท่ี

ต�องการผู�ปฏิบัติงานที่มีความรู�ความสามารถในสาขาวิชาเฉพาะทางวิชาใดวิชาหนึ ่ง เช"น ตำแหน"งนิติกร

ปฏิบัติการ นักบัญชีปฏิบัติการ วิศวกรปฏิบัติการ เป�นต�น อาจกำหนดหลักสูตรการสอบจากสิ่งที่เคยศึกษามา

จากสถาบันการศึกษาก็ได� แต"ถ �าเป�นตำแหน"งที ่ต �องการความร ู �ความสามารถที ่ ไม "ได �ศ ึกษามาจาก

สถาบันการศึกษาโดยตรง เช"น ตำแหน"งนักวิเคราะห6นโยบายและแผนปฏิบัติการ นักวิเทศสัมพันธ6ปฏิบัติการ 

เป�นต�น ควรกำหนดหลักสูตรการสอบท่ีสามารถทำนายความรู�ความสามารถในการปฏิบัติงานได� โดยพิจารณาว"า 
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ส"วนราชการต�องการผู�มีความรู�ความสามารถด�านใดบ�าง ซึ่งควรเป�นความรู�ความสามารถของผู�ปฏิบัติงานใน

ระดับแรกบรรจุ มิใช"ความรู�ความสามารถของผู�ปฏิบัติงานท่ีผ"านงานมาจนถึงระดับท่ีมีความชำนาญแล�ว 

สำหรับความรู�ความสามารถท่ีจำเป�นแต"เป�นความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะในหน"วยงาน เช"น 

กฎ ระเบียบ และวิธีการปฏิบัติงานบางอย"าง เป�นต�น ควรพิจารณาความเหมาะสมในการทดสอบเพราะอาจเป�น

เนื้อหาท่ีไม"จำเป�นต�องทดสอบในระดับแรกบรรจุ แต"ควรใช�วิธีการฝZกอบรมเม่ือเข�ารับการบรรจุแทน 

กรณีมีความรู�ความสามารถบางอย"างที่ไม"เหมาะสมจะทดสอบด�วยวิธีการสอบข�อเขียนอาจ

กำหนดให�สอบด�วยเครื่องมืออ่ืน ๆ ได� เช"น การทดสอบจากการปฏิบัติงาน การสอบปากเปล"า ฯลฯ 

๒. กำหนดขอบข"ายเนื้อหาที่ต�องการทดสอบ กรณีที่เป�นการสอบข�อเขียนควรกำหนดระดับ

พฤติกรรมด�านการคิดท่ีต�องการทดสอบ โดยคำนึงถึงหน�าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน"งและลักษณะงานท่ีต�อง

ปฏิบัติ เช"น ตำแหน"งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน เป�นตำแหน"งที่ปฏิบัติงานภายใต�คำสั่ง หรือการกำกับ

ตรวจสอบของหัวหน�างาน ขอบข"ายเนื้อหาที่ต�องการทดสอบอาจเน�นพฤติกรรมด�านการคิดที่เน�นระดับความรู� 

ความเข�าใจ การนำไปใช� เป�นหลัก ตำแหน"งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ เป�นตำแหน"งที่ใช�ความสามารถ

ในการวิเคราะห6 การแก�ปDญหา ควรทดสอบพฤติกรรมด�านการคิดต้ังแต"ระดับความเข�าใจ การนำไปใช� การคิด

วิเคราะห6 การสังเคราะห6 และการประเมินค"า 

๓. กำหนดคะแนนที่ต�องการทดสอบ ควรกำหนดคะแนนให�สัมพันธ6กับเนื้อหาที่ต�องการทดสอบ 

เช"น ตำแหน"งนักวิเทศสัมพันธ6ปฏิบัติการ เน�นการทดสอบวิชาภาษาอังกฤษด�านการแปลและการสื่อสาร อาจ

กำหนดคะแนนให�มากกว"าวิชาอ่ืน ๆ ท่ีทดสอบ เป�นต�น 

๔. กำหนดระยะเวลาในการทำตอบ ควรกำหนดให�สัมพันธ6กับเนื้อหาและคะแนนที่จะทดสอบ 

กรณีที่เป�นข�อสอบอัตนัยจะใช�เวลามากกว"าข�อสอบปรนัย หรือการสอบปฏิบัติงานควรคำนึงถึงระยะเวลาท่ี

เหมาะสมสำหรับการทดสอบท่ีไม"มากหรือน�อยจนเกินไป 

๕. กำหนดจำนวนกรรมการออกข�อสอบแต"ละวิชา มีข�อควรพิจารณาดังนี้ 

- ขอบข"ายเนื้อหาวิชาท่ีทดสอบและคะแนน 

- ความรู� ความสามารถ และความเชี่ยวชาญของกรรมการ 

- ความยุติธรรมสำหรับผู�เข�าสอบ โดยไม"แต"งตั้งกรรมการจากสถาบันใดสถาบันหนึ่งหรือ

กรรมการจากฝvายใดฝvายหนึ่ง ซ่ึงอาจทำให�เกิดความได�เปรียบเสียเปรียบสำหรับผู�เข�าสอบได� 

เครื่องมือท่ีนิยมใช�ในการสอบแข"งขันเพื่อวัดความรู�ความสามารถที่ใช�เฉพาะตำแหน"ง ได�แก" 

ข�อสอบแบบปรนัยหรืออัตนัย การทดสอบการปฏิบัติ (Performance Test) 
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แนวทางการสร
างข
อสอบเพ่ือวัดความรู
ความสามารถท่ีใช
เฉพาะตำแหน$ง 

การสร�างข�อสอบเพ่ือวัดความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน"งมุ"งเน�นการวัดพฤติกรรมด�านการคิด 

(Cognitive Domain) ซ่ึงแบ"งได� ๖ ระดับ ดังนี้ 

๑. ความรู�หรือความจำ (Knowledge/Memory) 

เป�นการวัดความสามารถในการระลึก (Recall) สิ ่งที่ได�เรียนรู�มาหรือประสบการณ6ที่ได�จาก

สภาพแวดล�อม ลักษณะข�อสอบหรือคำถาม เช"น ถามคำแปล ชนิด เรื่องราว จำนวน วัน เวลา วัตถุประสงค6 

หน�าท่ี ประโยชน6และโทษ คำศัพท6 ตัวสะกด เป�นต�น 

๒. ความเข�าใจ (Comprehension) 

เป�นการวัดความสามารถในการจับประเด็น อธิบายความ โยงความหมายของเรื่องราวความคิด

ต"าง ๆ ลักษณะข�อสอบวัดความเข�าใจนี้แตกต"างจากความจำตรงที่ไม"ได�ถามตรง ๆ ตามเนื้อหาที่เรียนมา 

ลักษณะคำถาม เช"น การถามความหมายของเรื่อง การเปรียบเทียบความหมายในเรื่อง การตีความ การขยายความ 

โดยการคิดคาดคะเน เป�นต�น 

๓. การนำไปใช� (Application) 

เป�นการวัดการนำความรู�และประสบการณ6ไปใช�ให�เป�นประโยชน6 หรือแก�ไขปDญหาในสถานการณ6

ใหม" หรือในชีวิตประจำวันท่ีคล�ายกับสภาวะเดิม การให�เลือกวิธีการหรือเครื่องมือสำหรับการแก�ปDญหา ลักษณะ

คำถาม เช"น การถามหาข�อบกพร"องของวิธีการ ถ�า...ผลจะเป�นอย"างไร วิธีการเช"นนี้ใช�หลักการอะไร เป�นต�น 

๔. การวิเคราะห6 (Analysis) 

เป�นการวัดความสามารถในการแยกแยะเรื่องราว เหตุการณ6 หรือแจกแจงรายละเอียดของเรื่องราว 

ข�อความ ความคิด รวมท้ังการปฏิบัติ ออกเป�นประเด็นย"อย ๆ ตามหลักการหรือกฎเกณฑ6ต"าง ๆ เพ่ือให�ได�ความจริง 

คุณสมบัติหรือเหตุผลของสิ่งนั้น ๆ ลักษณะคำถาม เช"น ถามประเด็นสำคัญ วัตถุประสงค6 สาเหตุ องค6ประกอบ 

ผลท่ีจะเกิดตามมาจากสาเหตุ เป�นต�น 

๕. การสังเคราะห6 (Synthesis) 

เป�นการวัดความสามารถในการผสมผสานส"วนย"อย ๆ ของเรื่องราว โดยมีการริเริ่มดัดแปลงและ

ปรับปรุงให�มีโครงสร�างที่ดีขึ้น ลักษณะคำถาม เช"น มีความเห็นเกี่ยวกับเรื่องนี้อย"างไร เห็นด�วยหรือไม" เพราะ

เหตุใด จะวางแนวทางปฏิบัติในเรื่องนี้อย"างไร ให�เขียนโครงการ/แผนงาน เป�นต�น 

๖. การประเมินค"า (Evaluation) 

เป�นการวัดความสามารถในการวินิจฉัย ตีราคา ลงสรุป ตัดสินเรื่องราว ความคิด เหตุการณ6และ

การกระทำว"า ดี – ไม"ดี เหมาะสม – ไม"เหมาะสม ฯลฯ อย"างมีหลักเกณฑ6 ลักษณะคำถามมักเกี่ยวข�องกับ 
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ความถูกต�องเหมาะสมของเรื่องราว คุณค"า หรือประโยชน6ของวิธีการ การกระทำ ผลปฏิบัติ ความสมเหตุสมผล

ของการกระทำ เป�นต�น 

รูปแบบของแบบทดสอบมีดังนี้  

๑. ข
อสอบแบบปรนัย เป�นข�อสอบที่กำหนดคำถามและคำตอบไว�ให�ผู �ตอบเลือกตอบ หรืออาจ

กำหนดข�อความนำแล�วเว�นช"องว"างให�ผู�ตอบเขียนคำตอบหรือข�อความให�สมบูรณ6 ชนิดของข�อสอบแบบปรนัย 

แบ"งออกได�เป�น ๔ ชนิด คือ 

๑.๑ ข�อสอบแบบเลือกตอบ ข�อสอบประกอบด�วยตัวคำถามและตัวเลือก ในแต"ละข�ออาจมี

ตัวเลือกต้ังแต" ๒ - ๕ ตัวเลือก การสร�างข�อสอบชนิดนี้ต�องอาศัยเวลาและประสบการณ6ในการสร�าง เช"น การสร�าง

ตัวลวงท่ีไม"เห็นชัดเจนว"าเป�นคำตอบท่ีผิด ข�อสอบแบบเลือกตอบมีข�อดี คือ 

(๑) เป�นข�อสอบที่สามารถวัดความสามารถทางสมองหรือพฤติกรรมด�านการคิดได�หลาย 

ระดับ 

(๒) ลดโอกาสการเดาได� เนื่องจากมีตัวเลือกหลายตัวทำให�มีความเชื่อม่ันสูงกว"าแบบอ่ืน 

(๓) มีประสิทธิภาพมากกว"าแบบอ่ืน ๆ เพราะสามารถวัดได�มากข�อ 

(๔) ตรวจให�คะแนนได�ถูกต�องและรวดเร็ว 

๑.๒ ข�อสอบแบบถูก - ผิด เป�นข�อสอบที่เปOดโอกาสให�ตอบได�เพียง ๒ ทาง ซึ่งมีความหมายแย�ง 

เม่ือมีคำตอบได�เป�น ๒ ทาง จึงเป�นการเปOดโอกาสสำหรับการเดาได�มากท่ีสุด ข�อสอบแบบถูก – ผิดมีข�อดี คือ 

(๑) ตรวจให�คะแนนง"าย รวดเร็ว ยุติธรรม 

(๒) สามารถออกข�อสอบได�มากข�อ ทำให�ครอบคลุมเนื้อหาวิชาได�มาก 

๑.๓ ข�อสอบแบบจับคู" เป�นข�อสอบที่เป�นรายการของข�อความของรายการหนึ่งที่มีความสัมพันธ6

เกี่ยวข�องกับข�อความของอีกรายการหนึ่ง ข�อสอบแบบนี้เปOดโอกาสให�ผู�ตอบเดาข�อหลัง ๆ ที่เหลือไม"กี่คู "ได� 

ผู�ตอบต�องเสียเวลาในการอ"านทบทวนไปมาหลายเท่ียวเพ่ือหาความสัมพันธ6แต"ละคู" ข�อสอบแบบจับคู"มีข�อดี คือ 

(๑) วัดความจำเก่ียวกับความสัมพันธ6ของสิ่งต"าง ๆ และความสามารถในการเชื่อมโยงได�ดี 

(๒) สร�างง"าย 

(๓) ตรวจให�คะแนนได�รวดเร็ว 

(๔) ใช�เวลาน�อยแต"ทำข�อสอบได�มากข�อ 

๑.๔ ข�อสอบแบบเติมคำ เป�นข�อสอบที่เรียงรูปประโยคหรือข�อความที่ไม"สมบูรณ6โดยเว�นช"องว"าง

ไว�ให�ผู�ตอบเติมคำ หรือข�อความให�ประโยคหรือข�อความสมบูรณ6มีความหมายหรือเป�นจริง มุ"งวัดความจำ ตรวจ

ให�คะแนนยาก เพราะอาจมีคำตอบท่ียอมรับได�มากกว"า ๑ คำตอบ ข�อสอบแบบเติมคำมีข�อดี คือ 
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(๑) ลดโอกาสการเดาได� 

(๒) สร�างง"ายกว"าข�อสอบปรนัยแบบอ่ืน ๆ 

(๓) วัดความรู�ความจำได�ดี เช"น คำศัพท6 ศัพท6เทคนิค เป�นต�น 

โดยสรุป ข�อสอบแบบปรนัยมีข�อดี – ข�อจำกัด ดังนี้ 

ข
อดี ข
อจำกัด 

๑. ตรวจง"าย รวดเร็ว การให�คะแนนถูกต�องแน"นอน 
๒. ถามคำถามได�มากข�อในเวลาจำกัดทำให�สามารถ

ครอบคลุมเนื้อหาได�กว�างขวาง 
๓. สามารถนำข�อสอบมาวิเคราะห6และปรับปรุงเป�น

ข�อสอบมาตรฐานได� 
๔. มีความเชื่อถือได�สูง 

๑. การสร�างข�อสอบต�องอาศัยความชำนาญและ 
ทักษะในการฝZกฝน 

๒. สามารถเดาคำตอบได� 
๓. การตอบข้ึนอยู"กับความสามารถในการอ"าน 
๔. ผู�ตอบไม"มีโอกาสแสดงความคิดริเริ่ม สร�างสรรค6 

๒. ข
อสอบแบบอัตนัย/ความเรียง เป�นข�อสอบที่มีคำถามหรือโจทย6ที่เปOดโอกาสให�ผู�ตอบมีอิสระใน

การวางแผนการตอบ การรวบรวมความรู� ความคิด แล�วเรียบเรียงเป�นคำพูดของตนเอง โดยคำตอบที่คาดหวัง

ต�องมีความยาวมากกว"า ๑ ประโยค แบ"งออกได�เป�น ๒ ชนิด คือ 

๒.๑ คำถามแบบไม"กำหนดขอบเขตการตอบ เป�นการให�อิสระแก"ผู�ตอบในการพิจารณาการตอบ 

และขอบเขตการตอบอย"างไม"จำกัด ปริมาณของคำถามขึ้นอยู"กับลักษณะคำถามและระดับความรู�ของผู�ตอบ  

จึงต�องกำหนดเวลาในการทำตอบให�เหมาะสม คำถามลักษณะนี้ใช�วัดความสามารถด�านการสังเคราะห6และ 

การประเมินผลได�ดี 

๒.๒ คำถามแบบกำหนดขอบเขตการตอบ เป�นคำถามที ่กำหนดขอบเขตการตอบซึ ่งอาจจะ

กำหนดเป�นเชิงปริมาณของการตอบ เช"น จำนวนคำหรือจำนวนบรรทัด จำนวนหน�าของคำตอบกำหนดทิศทาง 

หัวข�อ หรือเนื้อเรื่องในการตอบ เป�นต�น 

โดยสรุป ข�อสอบแบบอัตนัย/ความเรียงมีข�อดี – ข�อจำกัด ดังนี้ 

ข
อดี ข
อจำกัด 

๑. วัดความสามารถในการคิด เช"น รวบรวมความคิด
ให�สมบูรณ6 การคิดวิเคราะห6 การสังเคราะห6  
เป�นต�น 

๒. สะดวกและง"ายต"อการเขียนคำถาม 
๓. ผู�ตอบมีอิสระในการแสดงความคิดเห็นได�เต็มท่ี 
๔. ป2องกันการเดาได�ดี 

๑. วัดเนื้อหาได�จำกัด เพราะออกข�อสอบได�น�อยข�อ   
 จึงไม"ครอบคลุมเนื้อหาท้ังหมด 

๒. ตรวจข�อสอบยากและเสียเวลามาก 
๓. การตอบข้ึนอยู"กับความสามารถด�านภาษา 
๔. การตรวจให�คะแนนไม"แน"นอน ข้ึนอยู"กับผู�ตรวจ 



๑๐ 

 

ข
อแนะนำในการสร
างข
อสอบแบบอัตนัย/ความเรียง 

๑. เขียนข�อคำถามโดยใช�ภาษาที่มีความหมายชัดเจน หากคำถามไม"ชัดเจน อาจทำให�ตอบผิด

เนื่องจากไม"เข�าใจคำถาม 

๒. ถามเฉพาะเจาะจงในสิ่งหนึ่งสิ่งใดโดยเฉพาะ แต"ต�องไม"เจาะจงเกินไปจนจำกัดการแสดงความคิดเห็น

ของผู�ตอบ 

๓. คำถามควรกำหนดลักษณะการตอบเพื่อให�ผู�ตอบเข�าใจวัตถุประสงค6ของผู�ออกข�อสอบว"าต�องการ

ให�ตอบอย"างไร และเพ่ือง"ายต"อการตรวจให�คะแนน 

๔. คำถามที่ต�องการคำตอบสั้น ๆ จำนวนหลายข�อดีกว"าคำถามที่ต�องการคำตอบยาว ๆ แต"จำนวน

น�อยข�อ เพราะสามารถถามเนื้อหาได�ครอบคลุมมากกว"า 

๕. กำหนดเวลาการทำตอบให�สมดุลกับเนื้อหา คะแนน และการเขียนอย"างเพียงพอ 

๖. ไม"ควรเปOดโอกาสให�มีการเลือกตอบเป�นบางข�อ เพราะการตอบต"างข�อกันอาจทำให�การเปรียบเทียบ

ผลการทดสอบคลาดเคลื่อนได� 

ข
อแนะนำในการตรวจข
อสอบแบบอัตนัย/ความเรียง  

จุดอ"อนท่ีสำคัญของข�อสอบแบบอัตนัย/ความเรียง คือ การตรวจให�คะแนนขาดความแน"นอน เพราะ

ขึ้นอยู"กับผู�ตรวจ เช"น สภาพแวดล�อมในการตรวจ ช"วงเวลาในขณะตรวจ อารมณ6 เจตคติ เป�นต�น เพื่อแก�ไข

จุดอ"อนดังกล"าว มีข�อแนะนำ ดังนี้ 

๑. ควรจัดทำข�อเฉลย หรือแนวคำตอบที่ถูกต�องไว�ล"วงหน�าโดยอาจกำหนดองค6ประกอบในการตรวจ 

เช"น องค6ประกอบเกี่ยวกับประเด็นการตอบที่เป�นเนื้อหาสาระสำคัญ องค6ประกอบการใช�ภาษา องค6ประกอบ

ด�านการจัดระบบความคิด/การเรียบเรียงความคิด เป�นต�น และกำหนดคะแนนแต"ละองค6ประกอบให�ชัดเจน 

๒. การตรวจ ควรตรวจให�เสร็จทีละข�อ เช"น ตรวจข�อที่ ๑ ก็ให�ตรวจข�อที่ ๑ ของผู�เข�าสอบทุกคน

แล�วจึงเริ่มตรวจข�อต"อไป ท้ังนี้ เพ่ือให�การตรวจในแต"ละข�อสามารถเปรียบเทียบกันได� 

๓. ทบทวนการให�คะแนนในแต"ละข�อ หลังจากที่ตรวจแต"ละข�อเสร็จแล�วให�ย�อนกลับมาพิจารณา

คะแนนอีกครั้ง เพ่ือให�มีความยุติธรรมมากยิ่งข้ึน 

๔. ตรวจโดยไม"ทราบว"าเป�นคำตอบของผู�ใดเพ่ือป2องกันอคติอันอาจเกิดข้ึนเม่ือรู�ว"าใครเป�นผู�ตอบ 

๓. การทดสอบการปฏิบัติ (Performance Test) เป�นเครื่องมือหนึ ่งที่สามารถทดสอบความรู�/

ความสามารถในการปฏิบัติงาน ลักษณะงานที่ต�องอาศัยความชำนาญงาน หรือความสามารถด�านทักษะ โดยมี

แนวทางในการดำเนินการ ดังนี้ 

 



๑๑ 

 

๓.๑ ลักษณะงานท่ีให�ปฏิบัติเพ่ือการทดสอบ มี ๓ ลักษณะ คือ 

๑. งานตามแบบแผน (Work Sample) เป�นงานที่ให�ผู �สอบปฏิบัติตามต�นแบบหรือชิ้นงาน

ตัวอย"างท่ีกำหนดให� 

๒. งานแบบจำลอง (Simulation) เป�นงานที ่ให�ปฏิบัติตามข�อกำหนดหรือรายละเอียดท่ี

กำหนดให� รวมถึงการปฏิบัติตามบทบาทสมมติ โดยมุ"งเน�นให�ผู�สอบจำลองงานตามเง่ือนไขท่ีวางเป�นกรอบไว� 

๓. งานในสถานการณ6จริง (Real Situation) เป�นงานที่ให�ปฏิบัติในสภาวะแวดล�อมที่เป�นจริง 

รวมถึงการสร�างแม"แบบ (Modeling) งานในลักษณะนี้ผู�สอบต�องแสดงทุกอย"างท่ีเป�นจริง 

๓.๒ ข�อกำหนดในการทดสอบความสามารถในการปฏิบัติงานเพ่ือใช�เป�นกรอบในการวัดท่ีสำคัญท่ี

ควรระบุหรือแจ�งให�ผู�สอบทราบ ได�แก" 

๑) วัน เวลา สถานท่ี ท่ีใช�ในการสอบปฏิบัติ 

๒) ลักษณะงานท่ีจะสอบหรือเง่ือนไขของผลงานท่ีจะส"งหรือตรวจให�คะแนน 

๓) เครื่องมือ/อุปกรณ6 หรือวัสดุท่ีต�องจัดเตรียมให�ผู�สอบหรือให�ผู�สอบจัดเตรียมมา 

๔) ข�อห�าม หรืออุปกรณ6ท่ีไม"อนุญาตให�ใช� (ถ�ามี) 

๓.๓ การตรวจให�คะแนน มีแนวทางดำเนินการ ดังนี้ 

๑. การตรวจกระบวนการ (Process/Procedure) เช"น ขั้นตอนการปฏิบัติ การใช�เครื่องมือ 

เป�นต�น โดยอาจจัดทำรายการเพ่ือตรวจสอบ (Checklist) 

๒. การตรวจผลงาน (Product) เช"น การให�คะแนนในผลงานท่ีปรากฏโดยพิจารณาจากแง"มุม

ต"าง ๆ เช"น ความถูกต�อง ความสะอาด ความแข็งแรง การใช�งาน เป�นต�น 

ในทางปฏิบัติมักจะให�คะแนนแบบมาตรประเมินค"า (Rating Scale) เพื ่อตรวจเพราะใน 

การทดสอบการปฏิบัติ คุณภาพของงานจะมีระดับแตกต"างกัน บางลักษณะสามารถนับเป�นจำนวนแล�วให�

คะแนนได� แต"ลักษณะงานบางอย"างอาจกำหนดเป�นระดับคะแนน เช"น ๑ - ๕ คะแนน เป�นต�น 

๓. การสอบแข$งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน$ง 

การสอบแข"งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน"ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) ซ่ึงดำเนินการโดย

ส"วนราชการ เป�นการทดสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน"งท่ีจะบรรจุและแต"งต้ังโดยวิธีการสัมภาษณ6หรือ

วิธีอื่นเพื่อประเมินความเหมาะสมกับตำแหน"ง โดยอาจพิจารณาจากประวัติส"วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติ

การทำงาน ประสบการณ6 ท"วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ6 ทัศนคติ การปรับตัวเข�ากับผู�ร"วมงาน สังคมและ

สิ่งแวดล�อม ความคิดริเริ่มสร�างสรรค6 ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพและพฤติกรรมของผู�สอบแข"งขัน เพื่อให�ได�

บุคคลท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม ความรู�ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และอ่ืน ๆ ท่ีจำเป�นสำหรับตำแหน"ง 



๑๒ 

 

ผู�สอบผ"านการสอบแข"งขันเพื่อวัดความรู�ความสามารถที่ใช�เฉพาะตำแหน"งจะต�องได�คะแนน 

ไม"ต่ำกว"าร�อยละ ๖๐ และผู�สอบผ"านการสอบแข"งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน"งจะต�องได�คะแนนไม"ต่ำกว"า

ร�อยละ ๖๐ ท้ังนี้ โดยให�คำนึงถึงหลักวิชาการวัดผล 

แนวทางการดำเนินการสอบแข$งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน$ง 

การสอบแข"งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน"งเป�นการพิจารณาบุคคลในภาพรวมว"า เหมาะสม

กับการดำรงตำแหน"งที่จะปฏิบัติหรือไม" โดยพิจารณาทั้งจากความรู� ความสามารถ ทักษะ คุณลักษณะอื่น ๆ 

โดยเฉพาะคุณลักษณะด�านจิตใจ เช"น เจตคติ ความสนใจ บุคลิกภาพ คุณลักษณะที่เกี่ยวกับคุณธรรมและ

จริยธรรม ฯลฯ 

เครื่องมือท่ีใช
วัดความเหมาะสมกับตำแหน$ง 

เครื่องมือที่นิยมใช� ได�แก" การสัมภาษณ6 การทดสอบทางจิตวิทยาหรือแบบวัดบุคลิกภาพ การใช�

เทคนิคการประเมินแบบ “ศูนย6ประเมิน” (Assessment Center) มีรายละเอียดดังนี้ 

๑. การสัมภาษณ2 เป�นเครื่องมือที่นิยมใช�ในการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน"งมากที่สุด

เพราะการสัมภาษณ6เป�นการเปOดโอกาสให�ผู�สมัครและส"วนราชการหรือผู�สัมภาษณ6ได�มีโอกาสพบปะและสนทนากัน 

โดยการสัมภาษณ6สามารถใช�เป�นเครื่องมือประเมินคุณลักษณะต"าง ๆ ที่เครื่องมืออื่นอาจไม"สามารถประเมินได� 

เช"น คุณลักษณะทางจิตใจ บุคลิกภาพ กิริยาท"าทาง พฤติกรรมต"าง ๆ เป�นต�น ซ่ึงการสัมภาษณ6จะเป�นเครื่องมือ

ที่ได�รับการยอมรับในแง"ของความตรงและความเที่ยงมากน�อยเพียงใดนั้นขึ้นอยู"กับวิธีการและรูปแบบที่ใช�ใน

การสัมภาษณ6 

ปDจจัยท่ีทำให�การสัมภาษณ6ขาดความตรงและความเท่ียง สรุปได�ดังนี้ 

 ๑. ขาดการวางแผนการสัมภาษณ6 โดยเฉพาะการเตรียมคำถามที่สอดคล�องกับสิ่งที่ต�องการ

ประเมิน 

 ๒. ใช�เวลาน�อยเกินไปในการสัมภาษณ6 ทำให�ไม"สามารถเก็บรวบรวมข�อมูลได�เพียงพอใน 

การประเมินคุณลักษณะ 

 ๓. ถามคำถามอย"างไม"มีจุดหมาย หรือถามตามอารมณ6ความนึกคิด คำถามคลุมเครือไม"ตรง

วัตถุประสงค6ท่ีต�องการประเมิน หรือใช�คำถามท่ีมีลักษณะคาดเดา 

 ๔. ผู�สัมภาษณ6ประเมินและสรุปผลการสัมภาษณ6อย"างรวดเร็วเกินไป 

 ๕. ขาดการอภิปรายร"วมกันในการประเมินผลหรือขาดการให�คะแนนท่ีเป�นเอกฉันท6 



๑๓ 

 

ดังนั้น เพื่อให�การสัมภาษณ6เป�นเครื่องมือที่มีความตรงและความเที่ยงมากขึ้นควรพัฒนา 

การสัมภาษณ6ให�มีความเป�นระบบหรือมีโครงสร�างในการดำเนินการและมีรูปแบบการสัมภาษณ6ที่ชัดเจนมาก

ยิ่งข้ึน หรือท่ีเรียกว"า “การสัมภาษณ6แบบมีโครงสร�าง” (Structure Interview) 

ลักษณะสำคัญของการสัมภาษณ2แบบมีโครงสร
าง 

 ๑. ถามในสิ่งที่เกี่ยวข�องกับงาน (Job-related Questions) เพื่อให�ได�ข�อมูลเกี่ยวกับความรู� 

ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอื่น ๆ โดยเป�นคำถามที่มุ"งสืบค�นหรือเก็บข�อมูลเชิงพฤติกรรมที่สามารถ

สังเกตและวัดได� 

 ๒. กำหนดแนวคำถามและคำตอบ โดยการถามในแต"ละคำถามควรมีการเตรียมแนวคำถาม

และแนวทางตอบหรือแนวทางการประเมินที่มีการอธิบายความหมายและองค6ประกอบของการให�คะแนนท่ี

ชัดเจน 

 ๓. ฝZกอบรมกรรมการสัมภาษณ6 เพื่อให�กรรมการสัมภาษณ6ทราบขั้นตอนการปฏิบัติทั้งก"อน

และระหว"างช"วงการประเมินผลการสัมภาษณ6 ทั ้งในด�านความสามารถในการรับรู �ข�อมูลต"าง ๆ จากผู�รับ 

การสัมภาษณ6และประเมินผลได�อย"างถูกต�อง ได�แก" ทักษะการฟDง การถาม การสังเกต และการจดบันทึก 

ตลอดจนการควบคุมพฤติกรรมตนเองในการสัมภาษณ6 

 ๔. จดบันทึกคำตอบที่ได�รับจากการสัมภาษณ6 โดยเน�นการจดบันทึกข�อมูลเชิงพฤติกรรมเพ่ือ

ใช�เป�นหลักฐานในการประเมินคุณลักษณะ ซ่ึงแสดถึงความยุติธรรม ความโปร"งใสในการประเมิน 

รูปแบบของการสัมภาษณ6แบบมีโครงสร�าง สรุปได�เป�น ๔ รูปแบบ ดังนี้ 

 ๑. การสัมภาษณ6แบบมุ"งเน�นคุณลักษณะทางจิตใจ (Trait Interview) เป�นการสัมภาษณ6เน�น

การประเมินคุณลักษณะที ่เกี ่ยวกับลักษณะนิสัย อารมณ6 เจตคติ ค"านิยมของผู �ร ับการสัมภาษณ6 เช"น 

คุณลักษณะท่ีเก่ียวกับการควบคุมอารมณ6 เจตคติ ฯลฯ 

ตัวอย"างคำถาม : หากคุณต�องทำงานร"วมกับบุคคลที่ไม"มีใครในสำนักงานชอบ คุณจะทำอย"างไรให�สามารถ

ทำงานร"วมกับเขาได�อย"างราบรื่น 

  ๒. การสัมภาษณ6แบบสถานการณ6 (Situational Interview/The Forward Looking Interview) 
เป�นการสัมภาษณ6ที่มุ"งให�ผู�รับการสัมภาษณ6ตอบคำถามเกี่ยวกับสถานการณ6สมมติที่ผู�สัมภาษณ6กำหนดขึ้นโดย
สถานการณ6สมมติดังกล"าวมักจะเป�นสถานการณ6วิกฤตที่มีโอกาสเกิดขึ้นจริง หากผู�รับการสัมภาษณ6เข�ามา
ทำงานในลักษณะดังกล"าว ซึ่งผู�ตอบมักจะนำแนวคิดและประสบการณ6ที่มีอยู"มาใช�ในการตอบ การสัมภาษณ6
รูปแบบนี้เหมาะสมสำหรับใช�ประเมินความสามารถในด�านการบริหารจัดการ เช"น การวางแผน การตัดสินใจ 
การแก�ไขปDญหา ภาวะผู�นำ การจูงใจคนอ่ืน ฯลฯ 



๑๔ 

 

ตัวอย"างคำถาม : สมมติ คุณพบว"าประตูสำนักงานของคุณถูกบุคคลนิรนามงัดแงะ และคุณเป�นบุคคลแรกท่ี
มาถึงและพบเหตุการณ6 คุณจะจัดการปDญหานี้อย"างไร 
  ๓. การสัมภาษณ6แบบค�นหาประวัติ (Biographical Data Interview) เป�นการสัมภาษณ6ที่มุ"ง

นำข�อมูลเกี่ยวกับประวัติต"าง ๆ ของผู�รับการสัมภาษณ6 เช"น ประวัติส"วนตัว ประวัติการทำงาน เป�นต�น มาต้ัง

คำถาม นิยมใช�เพ่ือค�นหาข�อมูลเก่ียวกับคุณลักษณะด�านจุดมุ"งหมายและแรงจูงใจในการทำงาน  

ตัวอย"างคำถาม : -ให�คุณเล"าถึงเป2าหมายชีวิตการทำงานหรือเส�นทางความก�าวหน�าในอาชีพของคุณ  

-อะไรคือสิ่งท่ีหัวหน�าของคุณจะต�องทำเพ่ือยับยั้งการตัดสินใจลาออกของคุณ 

  ๔. การสัมภาษณ6แบบสืบค�นพฤติกรรมในอดีต.(Behavioral.Event.Interview.(BEI)/ 

The Backward Looking Interview) เป�นการสัมภาษณ6ท่ียึดตามหลักการว"า “สิ่งท่ีจะทำนายอนาคตได�ดีท่ีสุด

คืออดีต” หากทราบว"าในอดีตบุคคลมีพฤติกรรมเช"นใด เขาก็น"าจะแสดงพฤติกรรมนั้น ๆ ออกมาอีกในอนาคต

ลักษณะคำถามจะมุ"งให�ผู�รับการสัมภาษณ6ยกตัวอย"างพฤติกรรมการทำงานในอดีตที่แสดงถึงความสำเร็จ 

ความล�มเหลว ฯลฯ โดยใช�หลักคำถามสืบค�นพฤติกรรมเพื่อให�ได�ข�อมูลเกี่ยวกับ “STAR” ซึ่งประกอบด�วย

สถานการณ6หรือกิจกรรม (Situation/Task) ที่เกิดขึ้น การกระทำ (Action) ที่ตอบสนองออกไป และผลลัพธ6 

(Result) ท่ีเกิดข้ึนว"าเป�นอย"างไร 

ตัวอย"างคำถาม : กรุณาเล"าให�ฟDงถึงสถานการณ6ความล�มเหลวที่คุณประสบมาว"าคืออะไร มีใครเกี่ยวข�องใน

สถานการณ6นั้นบ�าง (Situation/Task) คุณทำอย"างไร (Action) ผลลัพธ6ท่ีได�คืออะไร (Result) 

การเตรียมการสัมภาษณ6 เป�นสิ่งสำคัญสำหรับการสัมภาษณ6ซ่ึงต�องอาศัยความเข�าใจและความ

รอบคอบในการปฏิบัติงาน เนื่องจากมีองค6ประกอบของการสัมภาษณ6ท่ีมีความเก่ียวเนื่องกัน และมีบทบาทท่ีจะ

ทำให�การสัมภาษณ6มีความเท่ียงตรงและเชื่อถือได� องค6ประกอบท่ีสำคัญ ได�แก" 

 ๑. กรรมการสัมภาษณ6 

     ๑.๑ ส"วนราชการควรเลือกกรรมการสัมภาษณ6โดยพิจารณาถึงความรู�และประสบการณ6

ของกรรมการเกี่ยวกับการสัมภาษณ6และงานที่ปฏิบัติ ถ�าหากไม"สามารถจัดหากรรมการที่มีคุณสมบัติดังกล"าวได�

ควรจัดหาผู�มีคุณสมบัติใกล�เคียงมากท่ีสุดแล�วหาวิธีเสริมสร�างความรู�เพ่ือให�สามารถสัมภาษณ6ได� เช"น จัดเตรียม

คู"มือการสัมภาษณ6 หรือเอกสารข�อมูลเก่ียวกับตำแหน"งงานท่ีจะสัมภาษณ6เพ่ือให�กรรมการสัมภาษณ6ได�เตรียมตัว

ในการสัมภาษณ6 เป�นต�น 

๑.๒ กรรมการสัมภาษณ6ไม"มีกฎเกณฑ6ตายตัวว"าจะต�องมีจำนวนเท"าใดจึงจะดีที่สุดแต"ควร

พิจารณาในด�านองค6ประกอบ คือ ควรประกอบไปด�วยบุคคลดังต"อไปนี้ 

 



๑๕ 

 

- ผู�ท่ีมีความรู�และประสบการณ6เก่ียวกับการสัมภาษณ6 

- ผู�ท่ีมีความรู�และประสบการณ6เก่ียวกับตำแหน"งงานท่ีจะสัมภาษณ6โดยตรง 

ทั ้งนี้ ผู �ร ับผิดชอบในการดำเนินการสัมภาษณ6ควรจัดเตรียมเอกสารเกี ่ยวกับ

รายละเอียดของตำแหน"งที ่จะสัมภาษณ6 เช"น หน�าที ่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที ่ต�องการให�ปฏิบัติ 

รายละเอียดเก่ียวกับผู�สมัคร เกณฑ6การพิจารณาประเมิน กำหนดการต"าง ๆ เป�นต�น และแจ�งให�กรรมการทราบ

ล"วงหน�าเพ่ือเตรียมตัว 

๒. ผู�รับผิดชอบการดำเนินการสัมภาษณ6 

๒.๑ ต�องจัดจำนวนผู�รับการสัมภาษณ6ให�พอเหมาะกับจำนวนกรรมการและเวลาใน 

การสัมภาษณ6 

๒.๒ ต�องแจ�งรายละเอียดเกี่ยวกับตำแหน"งที่จะสัมภาษณ6 วัน เวลา และสถานที่สัมภาษณ6

ให�ผู�รับการสัมภาษณ6ทราบล"วงหน�า 

๒.๓ ให�การต�อนรับอย"างเป�นมิตรและชี้แจงทำความเข�าใจกับผู�รับการสัมภาษณ6เกี่ยวกับ

วิธีการและกำหนดการต"าง ๆ เพ่ือเสริมสร�างภาพลักษณ6ท่ีดีให�กับส"วนราชการในอีกทางหนึ่ง 

๓. สถานท่ีสัมภาษณ6 ควรจัดเตรียมไว�ล"วงหน�าดังนี้ 

๓.๑ ห�องสัมภาษณ6ควรเป�นห�องท่ีมิดชิด เป�นสัดส"วน และปราศจากเสียงรบกวน 

๓.๒ ควรมีห�องสำหรับให�ผู�รับการสัมภาษณ6พัก เพ่ือฟDงการชี้แจงหรือรอก"อนเข�ารับ     การ

สัมภาษณ6 

๓.๓ ห�องประชุมกรรมการสัมภาษณ6 สำหรับให�กรรมการสัมภาษณ6ได�ประชุมทำความเข�าใจ

ร"วมกันเกี่ยวกับขั้นตอน วิธีการ แนวทางปฏิบัติ ตลอดจนเกณฑ6การพิจารณาประเมินซึ่งอาจเป�นห�องเดียวกับ

ห�องสัมภาษณ6ก็ได� 

 การกำหนดเนื้อหาการสัมภาษณ6 สามารถกระทำได�โดยการศึกษาและวิเคราะห6ข�อมูลเก่ียวกับ

ตำแหน"งงานท่ีจะสัมภาษณ6 หน�าท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ เพ่ือกำหนดคุณลักษณะหรือสมรรถนะ

ท่ีต�องการ และจัดประชุมคณะผู�ชำนาญงาน หรือกรรมการสัมภาษณ6เพ่ือกำหนดเนื้อหาการสัมภาษณ6ให�เป�นไปใน

มาตรฐานและทิศทางเดียวกัน 

ส่ิงท่ีควรปฏิบัติในการดำเนินการสัมภาษณ2 

๑. กล"าวต�อนรับผู�รับการสัมภาษณ6อย"างอบอุ"น สุภาพ ให�เกียรติ 

๒. กล"าวถึงวัตถุประสงค6ของการสัมภาษณ6 

๓. เริ่มต�นการสัมภาษณ6ด�วยคำถามง"าย ๆ เพ่ือสร�างความคุ�นเคย 



๑๖ 

 

๔. ใช�คำถามท่ีเก่ียวข�องกับงานหรือคุณลักษณะท่ีต�องการประเมิน 

๕. เลือกใช�ภาษาท่ีง"าย กะทัดรัด ถามทีละประเด็น 

๖. ใช�คำถามปลายเปOด เช"น อะไร อย"างไร ทำไม เพราะเหตุใด เป�นต�น 

๗. ใช�คำถามสืบค�น (Probing Questions) กรณีท่ีต�องการข�อมูลเพ่ิมเติม เช"น ช"วยอธิบาย

ให�ชัดเจน หมายความว"าอย"างไร เป�นต�น 

๘. กรณีที่ตอบไม"ตรงคำถาม หรือเข�าใจความหมายเพียงบางส"วนอาจให�สรุปในสิ่งที่ผู�รับ

การสัมภาษณ6พูด การถามซ้ำ หรือการต้ังคำถามใหม" 

๙. แสดงความสนใจ ใส"ใจ ฟDงในสิ่งที่ผู�รับการสัมภาษณ6พูด ตอบสนองด�วยภาษาท"าทาง

หรือคำพูดท่ีเหมาะสม 

๑๐. ต้ังใจฟDงเพ่ือจับประเด็นสำคัญในสิ่งท่ีผู�รับการสัมภาษณ6พูด 

๑๑. พูดให�น�อยกว"าฟDง โดยพูดประมาณ ๒๐% และฟDงประมาณ ๘๐% 

๑๒. จดบันทึกข�อมูลเชิงพฤติกรรมโดยจดสถานการณ6หรือเหตุการณ6 การกระทำและ

ผลลัพธ6ท่ีเกิดข้ึน 

๑๓. สังเกตบุคลิกภาพ น้ำเสียง ท"าทาง อากัปกิริยา การแต"งกายของผู�รับการสัมภาษณ6 

๑๔. กล"าวปOดการสัมภาษณ6โดยกล"าวขอบคุณผู�รับการสัมภาษณ6  

๑๕. ยึดหลักฉันทามติในการประเมินผลการสัมภาษณ6 

  ส่ิงท่ีไม$ควรปฏิบัติในการดำเนินการสัมภาษณ2 

๑. ศึกษาประวัติส"วนตัวเพื่อหาความประทับใจส"วนตัวที่ไม"เกี ่ยวกับงาน เช"น ประวัติ

การศึกษาว"าจบจากสถาบันใด หรือเป�นคนพ้ืนเพจากท่ีใด 

๒. ใช�คำถามยั่วยุ หรือข"มขู" 

๓. ถามเรื่องส"วนตัวหรืออาจก"อให�เกิดความขัดแย�ง เช"น สถานภาพสมรส การเมือง ศาสนา 

เชื้อชาติ เพศ เป�นต�น 

๔. ขัดจังหวะผู�รับการสัมภาษณ6ในขณะท่ีกำลังพูด 

๕. อบรมหรือสั่งสอนผู�รับการสัมภาษณ6เม่ือเห็นว"าตอบผิดหรือไม"ตรงกับคำถาม 

๖. จดบันทึกทุกคำพูดหรือสนใจแต"จดบันทึกจนลืมตอบสนองต"อผู�รับการสัมภาษณ6 

๗. พูดโทรศัพท6ส"วนตัวในขณะสัมภาษณ6 

๘. เมื่อมีความเห็นไม"ตรงกันระหว"างกรรมการสัมภาษณ6 ใช�วิธีการหาข�อยุติด�วยการหารเฉลี่ย

คะแนนโดยไม"ฟDงความเห็นหรือเหตุผลของผู�อ่ืน 



๑๗ 

 

๒. การทดสอบทางจิตวิทยาหรือแบบวัดบุคลิกภาพ เป�นการใช�เครื่องมือวัดทางจิตวิทยาเพ่ือ

ประโยชน6ในการประเมินความเหมาะสมของบุคคลในการดำรงตำแหน"ง การทดสอบทางจิตวิทยาช"วยให�ได�

ข�อมูลท่ีชัดเจนข้ึนเก่ียวกับคุณลักษณะของบุคคลท่ีไม"อาจวัดได�โดยตรงจากเครื่องมืออ่ืน ๆ 

ลักษณะการใช�เครื่องมือควรใช�เป�นเครื่องมือประกอบกับการประเมินด�วยเครื่องมืออ่ืน ๆ เช"น ใช�

เป�นข�อมูลประกอบการสัมภาษณ6 เพื่อค�นหาข�อมูลเพิ่มเติมของบุคคล หรือเพื่อยืนยันการตัดสินใจประเมิน

บุคคล ไม"ควรใช�โดยการแปลงเป�นคะแนนหรือใช�เป�นเกณฑ6ตัดสิน (ผ"าน-ไม"ผ"าน) 

การทดสอบบุคลิกภาพ 

คำว"า “บุคลิกภาพ” ตามความหมายทางจิตวิทยา หมายถึง ลักษณะเฉพาะของบุคคลซึ่งเป�น

สิ่งบ"งชี้ลักษณะที่เป�นแบบแผนของบุคคลและเป�นสิ่งที่กำหนดลักษณะการมีปฏิสัมพันธ6กับสิ่งแวดล�อมหรือ

สถานการณ6ของบุคคล 

บุคลิกภาพ จึงหมายความรวมถึงความคิด ความรู�สึก และพฤติกรรมที่ผสมผสานกันอยู"ในแต"ละ

บุคคล นักจิตวิทยาเชื่อว"า พฤติกรรมของแต"ละบุคคลสามารถแปรเปลี่ยนได�ตามสถานการณ6แต"ก็มีความคงเส�น

คงวาของการแสดงพฤติกรรมในระดับหนึ่งที่พอจะสังเกตได� ซึ่งทำให�สามารถจำแนกออกเป�นลักษณะนิสัยหรือ

บุคลิกภาพของบุคคลได� เช"น ลักษณะบุคลิกภาพแบบเปOดเผย เป�นมิตร เก็บตัว ประนีประนอม เป�นต�น 

ในการเลือกสรรบุคคลอาจใช�การทดสอบบุคลิกภาพเป�นเครื่องมือหนึ่งร"วมกับเครื่องมืออ่ืน ๆ เพ่ือ

ทำนายพฤติกรรมและความเหมาะสมกับการปฏิบัติงานได� เช"น ตำแหน"งนักประชาสัมพันธ6 ต�องการผู�ปฏิบัติงาน

ท่ีมีลักษณะบุคลิกภาพแบบเปOดเผย มีความเป�นมิตร ชอบเข�าสังคม ในขณะท่ีบางตำแหน"ง เช"น แพทย6 พยาบาล 

ตำรวจ หรือพนักงานควบคุมการจราจรทางอากาศ ต�องการผู�ปฏิบัติงานที่มีลักษณะบุคลิกภาพแบบจัดการกับ

ความเครียดในการทำงานได�ดี เป�นต�น 

การทดสอบบุคลิกภาพอาจแบ"งได�เป�น ๒ ประเภท คือ 

๑. การทดสอบโดยใช�เทคนิคการฉายออก (Projective Techniques) คือการทดสอบบุคลิกภาพ

โดยการใช�สิ่งเร�าที่มีลักษณะคลุมเครือซึ่งอาจเป�นรูปภาพบุคคลหรือทิวทัศน6 ผู�รับการทดสอบต�องบรรยายสิ่งท่ี

ตนเห็นหรือสิ่งที่ตนคิดว"ากำลังจะเกิดขึ้นในภาพนั้น สมมติฐานการทดสอบ คือ วิธีที ่บุคคลมองเห็นและ

ตีความหมายของเนื ้อหาการทดสอบนั ้นจะสะท�อนบุคลิกภาพของบุคคลนั ้น เนื ้อหาของสิ ่งที ่ทดสอบ

เปรียบเสมือนฉากหรือจอที่ผู�รับการทดสอบจะได�ฉายกระบวนการคิด ความต�องการ ความกังวลใจ และ

ความขัดแย�งของตนออกมา จุดเด"นของเทคนิคนี้ คือ ไม"ทำให�ผู�รับการทดสอบรู�สึกเฉลียวใจถึงสิ่งที่ตอบสนอง

ออกไปจึงทำให�มีประสิทธิภาพในการประเมินบุคลิกภาพได�เป�นอย"างดี แบบทดสอบที่มีชื ่อเสียง ได�แก" 

Rorschach Inkblot Test และ Thematic Apperception Test (TAT) 



๑๘ 

 

๒. การทดสอบโดยใช�แบบสำรวจบุคลิกภาพ เป�นการให�ผู �ร ับการทดสอบอ"านข�อความใน

แบบทดสอบแล�วพิจารณาว"าตนเองมีลักษณะตรงกับข�อความนั้นหรือไม" ผู�รับการทดสอบจึงจำเป�นต�องประเมิน

และรายงานความรู�สึกและการกระทำของตนเอง คำตอบที่ได�จะถูกนำมาให�คะแนนและแปลผลตามเกณฑ6ท่ี

กำหนดไว� แบบทดสอบบุคลิกภาพชนิดนี้จะมีการสร�างอย"างเป�นระบบ มีโครงสร�างของสิ่งที่จะประเมินอย"าง

ชัดเจน การให�คะแนนมีความเป�นมาตรฐาน แบบทดสอบที่มีชื ่อเสียง ได�แก" The Sixteen Personality 

Factor, California Psychological Inventory, NEO Five Factor Inventory 

ข�อควรคำนึงในการทดสอบบุคลิกภาพเพ่ือเลือกสรรบุคคล มีดังนี้ 

๑. ธรรมชาติของลักษณะงาน งานในแต"ละตำแหน"งจำเป�นต�องใช�ผู �ปฏิบัติงานที ่มีความรู� 

ความสามารถ และบุคลิกภาพที่แตกต"างกัน การเลือกใช�การทดสอบบุคลิกภาพประเภทใดต�องคำนึงถึงความจำเป�น

ที่ต�องใช� ตัวอย"างเช"น ลักษณะงานบางอย"างที่ต�องการผู�มีความรู�ความสามารถทางเทคนิคสูงหรือเป�นงานที่มี

การกำหนดขั้นตอนหรือกระบวนการทำงานอย"างชัดเจนแน"นอน ไม"สามารถปฏิบัตินอกกรอบได� เช"น งานทางช"าง 

ลักษณะงานเช"นนี้ความจำเป�นในการทดสอบบุคลิกภาพอาจลดน�อยลงไป แต"ลักษณะงานบางอย"างบุคลิกภาพมี

ความสำคัญและจำเป�นในการทำงาน เช"น นักการทูต นักบริหาร เป�นต�น อาจจำเป�นต�องมีการทดสอบบุคลิกภาพ

ร"วมด�วย 

๒. การกำหนดนิยามบุคลิกภาพท่ีใช�ในการเลือกสรรบุคคล ในการประเมินบุคคล หากไม"สามารถ

กำหนดได�ว"าต�องการผู�ปฏิบัติงานที่มีบุคลิกภาพอย"างไร การทดสอบบุคลิกภาพก็จะเป�นไปอย"างไร�ทิศทางและ

จุดหมาย ผู�รับผิดชอบในด�านการเลือกสรรบุคคลจึงควรกำหนดว"าในตำแหน"งงานที่จะประเมินนั้นต�องการ

ผู�ปฏิบัติงานที่มีบุคลิกภาพอย"างไร ไม"ควรเลือกใช�การทดสอบบุคลิกภาพเพราะมีผู �แนะนำว"าทดสอบแล�วดี 

นอกจากนี้ ในการกำหนดคุณลักษณะท่ีต�องการประเมินในหัวข�อท่ีเก่ียวกับบุคลิกภาพไม"ควรกำหนดแต"เพียงว"า 

“ต�องการผู�ท่ีมีบุคลิกภาพดี” การกำหนดแต"เพียงเท"านี้จะทำให�ยากต"อการดำเนินการให�สำเร็จ ดังนั้น จึงควรใช�

วิธีการวิเคราะห6งานอย"างเป�นระบบเพื่อทำให�ทราบถึงคุณลักษณะของบุคคลที่ต�องการอย"างแน"ชัดก"อน

การเลือกใช�การทดสอบบุคลิกภาพ 

๓. การเลือกใช�เครื่องมือในการทดสอบบุคลิกภาพ จะให�ข�อมูลเกี่ยวกับลักษณะของผู�รับการทดสอบ

ได�อย"างเชื่อถือได�ก็ต"อเม่ือมีการใช�เครื่องมือทดสอบท่ีมีคุณภาพดี แนวทางการเลือกใช�เครื่องมือควรพิจารณาใน 

๒ ประเด็น คือ 

 ๓.๑ เครื่องมือหรือแบบทดสอบนั้น ๆ สามารถให�ข�อมูลที่สอดคล�องกับความต�องการของ 

การประเมินหรือไม" 



๑๙ 

 

 ๓.๒ คุณภาพของเครื่องมือ ทั้งในด�านความเที่ยงและความตรง กรณีเป�นแบบทดสอบที่ผลิต

ในเชิงพาณิชย6 ผู �ผลิตต�องแสดงข�อมูลด�านคุณภาพของแบบทดสอบอย"างชัดเจน กรณีเป�นแบบทดสอบท่ี 

ส"วนราชการหรือหน"วยงานที่ทำหน�าที่ผลิตขึ ้น ควรต�องมีการประเมินคุณภาพของแบบทดสอบก"อนที ่จะ

นำมาใช� 

๓. การใช
เทคนิคการประเมินแบบ “ศูนย2ประเมิน” (Assessment Center) หรือ ACM เป�น

วิธีการประเมินบุคคลที่ประกอบด�วยชุดกิจกรรมที่ได�มาตรฐาน โดยยึดหลักการประเมินบุคคลในองค6รวม 

(Whole-person Assessment) ปDจจุบันได�มีการนำเทคนิคการประเมินแบบ “ศูนย6ประเมิน” มาใช�ใน

กิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลด�านต"าง ๆ สรุปได� ๔ กิจกรรม คือ การเลือกสรรบุคคลเข�าสู"ตำแหน"ง  

การประเมินศักยภาพเพ่ือเลื่อนตำแหน"ง การพัฒนาบุคคลเพ่ือวางแผนสืบทอดตำแหน"ง และการพัฒนาบุคลากร 

องค6ประกอบของเทคนิคการประเมินแบบ “ศูนย6ประเมิน”  

 ๑. การวิเคราะห6งาน (Job Analysis) ของตำแหน"งที่ต�องการประเมิน ผลของการวิเคราะห6งาน

จะทำให�ทราบว"าตำแหน"งท่ีต�องการประเมินนั้น ผู�ปฏิบัติงานต�องมีคุณลักษณะอย"างไรบ�าง 

 ๒. หลากวิธี (Multiple Techniques) โดยการใช�วิธีการหลาย ๆ วิธีร"วมกันในการประเมิน

บุคคลเพื่อให�ครอบคลุมทั้งในด�านความรู� ความเข�าใจ (Cognitive) ความรู�สึก (Affective) และทักษะ

ความชำนาญต"าง ๆ (Psychomotor) เช"น การสอบข�อเขียน การสัมภาษณ6 สถานการณ6จำลอง การทดสอบ

บุคลิกภาพ การจัดแฟ2มงาน เป�นต�น 

 ๓. หลายผู �ประเมิน (Multiple Assessors) คือการใช�ผู �ประเมินหลายคนเพื ่อสังเกตและ

ประเมินผู�รับการประเมิน 

 ๔. การฝZกอบรมผู�ประเมิน (Assessor Training) ผู�ที่จะทำหน�าที่เป�นผู�ประเมินในกิจกรรม

เทคนิคนี้ ควรเป�นผู�ที่มีความสามารถในการสังเกต เข�าใจขั้นตอน วิธีการ ลักษณะของเครื่องมือที่ใช� และ

ลักษณะของพฤติกรรมท่ีต�องการประเมินอย"างชัดเจนและมีความชำนาญในการประเมิน 

 ๕. การใช�สถานการณ6จำลอง (Simulations) โดยการจัดกิจกรรมที่มีความคล�ายคลึงและมี

ความเหมือนจริงกับสภาพการณ6การทำงานจริง การใช�สถานการณ6จำลองจัดว"าเป�นหัวใจของวิธีการประเมิน

ทั้งหมด เนื่องจากเป�นวิธีที่สามารถกระตุ�นให�ผู�รับการประเมินแสดงพฤติกรรมที่เป�นธรรมชาติและแสดง

ความเป�นตัวของตัวเองได�ดีท่ีสุด 

 ๖. การประเมินโดยภาพรวมของกลุ"มผู �ประเมิน (Overall Assessment Rating) การประเมิน

สามารถแบ"งได�เป�น ๓ ระยะ คือ 



๒๐ 

 

ระยะแรก ผู�ประเมินแต"ละคนแยกกันสังเกตและบันทึกพฤติกรรมบ"งชี้ แต"ละคุณลักษณะท่ี

ต�องการประเมินแบบเอกเทศ 

ระยะท่ีสอง ผู�ประเมินจะร"วมกันให�คะแนนของผู�รับการประเมินรายคุณลักษณะ 

ระยะท่ีสาม ผู�ประเมินจะร"วมกันประเมินในภาพรวมของผู�รับการประเมินแต"ละคน 

 ลักษณะกิจกรรมท่ีไม"ถือว"าเป�นเทคนิคการประเมินแบบ “ศูนย6ประเมิน” 

๑. ใช�การสัมภาษณ6เพียงอย"างเดียว 

๒. มีกิจกรรมการประเมินเพียงวิธีเดียว 

๓. ใช�ผู�ประเมินเพียงคนเดียว แม�ว"าจะใช�หลาย ๆ เทคนิควิธีก็ตาม 

๔. มีหลายเทคนิควิธี มีผู�ประเมินหลายคน แต"ไม"มีการอภิปรายกลุ"มเพื่อประมวลผลสรุป

คะแนน 

ความเหมาะสมในการนำเทคนิคการประเมินแบบ “ศูนย6ประเมิน” ไปใช�ในการเลือกสรร

บุคคลเป�นเทคนิคที่มีประสิทธิภาพสูงในการเลือกสรรบุคคลทั้งในด�านความเที่ยงและความตรง เพราะมีการใช�

เครื่องมือหลายชนิด แต"เนื่องจากในการดำเนินการต�องมีกิจกรรมต"าง ๆ มาก ต�องอาศัยผู�ประเมินที่ได�รับ 

การฝZกฝนมาอย"างดี การประเมินต�องใช�เวลาค"อนข�างมาก และมีค"าใช�จ"ายค"อนข�างสูง จึงเหมาะกับตำแหน"งท่ีมี

ผู�รับการประเมินจำนวนน�อย และเป�นตำแหน"งที่ส"วนราชการพิจารณาแล�วว"ามีความสำคัญต"อผลการปฏิบัติงาน

ของส"วนราชการในอนาคต 

การกำหนดเครื่องมือเพ่ือใช
ในการเลือกสรรบุคคล 

ในการเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในตำแหน"งท่ีสรรหา สิ่งสำคัญท่ีส"วนราชการควรดำเนินการก็

คือ การวิเคราะห6งานที่ต�องปฏิบัติของตำแหน"งที่จะสรรหา ซึ่งการวิเคราะห6งาน หมายถึง การดำเนินการเก็บ

รวบรวมข�อมูลเกี่ยวกับลักษณะที่สำคัญและจำเป�นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของตำแหน"ง โดยการเก็บรวบรวม

ข�อมูลเก่ียวกับ 

๑. กิจกรรมต"าง ๆ ของงาน วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติงานของตำแหน"ง 

๒. อุปกรณ6หรือเครื่องมือท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

๓. สภาพแวดล�อมการปฏิบัติงานต"าง ๆ เช"น สภาพแวดล�อมทางกายภาพ กำหนดการ

ปฏิบัติงาน เป�นต�น 

ทั้งนี้ การวิเคราะห6งานสามารถกระทำได�หลายวิธี เช"น การสัมภาษณ6 การทำแบบสำรวจเกี่ยวกับงาน 

การวิเคราะห6เหตุการณ6สำคัญ หรือพฤติกรรมการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นจริง เป�นต�น ซึ่งเมื่อได�ข�อมูลเกี่ยวกับ

กิจกรรม ลักษณะงานแล�ว ก็จะสามารถกำหนดคุณลักษณะของบุคคล อันประกอบด�วย ความรู� (Knowledge) 



๒๑ 

 

ทักษะ (Skills) ความสามารถ (Abilities) และคุณลักษณะอื่น ๆ (Other Characteristics) ที่จำเป�นต"อการปฏิบัติงาน

ในตำแหน"ง เรียกโดยย"อว"า KSAOs หรือ “สมรรถนะ” (Competencies) แล�วจึงนำข�อมูลคุณลักษณะของ

บุคคลมากำหนดรูปแบบการวัดและการเลือกเครื่องมือท่ีใช�ในการเลือกสรรบุคคลต"อไป 

การวัดคุณลักษณะของบุคคล 

เมื่อส"วนราชการได�วิเคราะห6งานและกำหนดคุณลักษณะของบุคคลแล�ว การวัดคุณลักษณะของ

บุคคลอาจแบ"งการวัดเป�น ๓ ด�าน ดังนี้ 

๑. การวัดด�านพุทธิพิสัย (Cognitive Domain) เป�นการวัดความรู�ในเนื้อหาต"าง ๆ ที่เป�นผล 

มาจากการเรียนรู� หรือพฤติกรรมด�านความคิด อันเป�นความสามารถทางสมอง ซ่ึงมีอยู"ด�วยกัน ๖ ระดับ ดังนี้ 

๑.๑ ความรู�หรือความจำ (Knowledge/Memory) เป�นความสามารถในการระลึก (Recall) 

สิ่งท่ีได�เรียนรู�มาหรือประสบการณ6ท่ีได�จากสภาพแวดล�อม 

๑.๒ ความเข�าใจ (Comprehension) เป�นความสามารถในการจับประเด็น อธิบายการโยง

ความหมายของเรื่องราวความคิดต"าง ๆ 

๑.๓ การนำไปใช� (Application) เป�นการนำความรู� ประสบการณ6ไปใช�ให�เกิดประโยชน6หรือ

แก�ไขปDญหาต"าง ๆ 

๑.๔ การวิเคราะห6 (Analysis) เป�นความสามารถในการแยกแยะเรื่องราวของเหตุการณ6แล�ว

แตกย"อยเป�นรายละเอียดท่ีเห็นถึงความสัมพันธ6 หรือสาเหตุและผลท่ีเกิดข้ึนได� 

๑.๕ การสังเคราะห6 (Synthesis) เป�นความสามารถในการผสมผสานสิ่งย"อย ๆ ของเรื่องให�

เป�นเรื่องเดียวกัน โดยมีการคิดริเริ่มดัดแปลงและปรับปรุง 

๑.๖ การประเมินค"า (Evaluation) เป�นความสามารถในการวินิจฉัยและตีราคาของเรื่องราว

เหตุการณ6อย"างมีหลักเกณฑ6 

๒. การวัดด�านทักษะพิสัย (Psychomotor Domain) เป�นการวัดทักษะ ความชำนาญหรือพฤติกรรม

ด�านการปฏิบัติ ซึ ่งเป�นผลจากการนำความรู�สู "การปฏิบัติจนเกิดความชำนาญ เช"น ทักษะทางช"าง ทักษะ

คอมพิวเตอร6 ทักษะการใช�เครื่องมือ อุปกรณ6ต"าง ๆ เป�นต�น 

๓. การวัดด�านจิตพิสัย (Affective Domain) เป�นการวัดคุณลักษณะด�านความรู�สึก เช"น เจตคติ 

ความสนใจ บุคลิกภาพ คุณลักษณะท่ีเก่ียวกับคุณธรรมและจริยธรรม เป�นต�น 

ทั้งนี้ ควรวัดให�ครอบคลุมคุณลักษณะที่ต�องการวัดทั ้ง ๓ ด�านนี้ ในสัดส"วนที่เหมาะสมและ

สอดคล�องกับความจำเป�น ไม"ควรเลือกใช�เพียงการวัดด�านใดด�านหนึ่งเพียงอย"างเดียว เช"น การใช�แบบทดสอบ

เพ่ือวัดคุณลักษณะด�านพุทธิพิสัยเพียงอย"างเดียว เพราะอาจเป�นการวัดท่ีไม"ครอบคลุมคุณลักษณะท่ีกำหนดไว� 



๒๒ 

 

การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข�ารับราชการ เป�นกระบวนการที่มีความสำคัญเกี่ยวเนื่องสัมพันธ6กัน

และส"งผลต"อความสำเร็จในการสรรหาบุคคลเข�ารับราชการ การดำเนินการในแต"ละกระบวนการจึงต�องกระทำ

อย"างรอบคอบ ระมัดระวังและเอาใจใส" ทั้งนี้ แม�ว"าการสรรหาและเลือกสรรบุคคลจะมีความสำคัญต"อการได�

บุคลากรท่ีมีคุณภาพเข�ามาปฏิบัติงานในส"วนราชการ แต"ก็ไม"ใช"ปDจจัยสำคัญท่ีสุดท่ีจะทำให�ส"วนราชการสามารถ

ปฏิบัติงานได�อย"างมีประสิทธิภาพ โดยยังขึ้นอยู"กับปDจจัยอื่น ๆ หลายประการ เช"น ผู�บังคับบัญชา ผู�ร"วมงาน 

ระบบการทำงานภายใน การพัฒนาบุคลากร สภาพแวดล�อม ขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน เป�นต�น  

การสรรหาและเลือกสรรบุคคลที่มีประสิทธิภาพนั้นถือเป�นการเริ่มต�นที่ดี ที่สามารถเลือกได�คนดี คนเก"งมา

ปฏิบัติงาน แต"ส"วนราชการต�องคำนึงถึงการจัดระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลด�านอ่ืน ๆ ให�มีคุณภาพ เพ่ือให�

สามารถรักษาคนดี คนเก"งให�ปฏิบัติงานกับส"วนราชการนั้นได�ตลอดไป 
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บทท่ี ๒  การสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ



๒๔ 

 

 

บทท่ี ๒ การสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ 
 

การสรรหาและเลือกสรร 

การสรรหาและเลือกสรรเพื ่อบรรจุบุคคลเข�าร ับราชการไม�ว �าจะเป�นการสอบแข�งขันตาม

พระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ หรือการคัดเลือกตามมาตรา ๕๕ จะมี

หลักการเดียวกัน และต�องเป�นไปตามหลักการของระบบคุณธรรมในมาตรา ๔๒ คือ การรับบุคคลเพ่ือบรรจุเข�ารับ

ราชการและแต�งตั้งให�ดำรงตำแหน�งต�องคำนึงถึงความรู�ความสามารถของบุคคล ความเสมอภาค ความเป�นธรรม 

และประโยชน6ของทางราชการ และตามหลักการสรรหาในมาตรา ๕๒ คือ การสรรหาเพื่อให�ได�บุคคลมาบรรจุ

เข�ารับราชการเป�นข�าราชการพลเรือนสามัญและแต�งตั้งให�ดำรงตำแหน�งต�องเป�นไปตามระบบคุณธรรมและ

คำนึงถึงพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลดังกล�าว ตลอดจนประโยชน6ของทางราชการ โดยได�กำหนดใน

รายละเอียดของหลักการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือยึดถือเป�นแนวทางในการดำเนินการ ดังนี้ 

๑. ให�ความเป�นธรรม และความเสมอภาคในโอกาสแก�บุคคลที ่มีส ิทธิอย�างเท�าเทียมกันโดย 

ไม�คำนึงถึงฐานะ ตระกูล ภูมิลำเนา เพศ ศาสนา และสถาบันการศึกษา 

๒. ให�ได�มาตรฐานท้ังในด�านเทคนิค และวิธีดำเนินการเพ่ือให�ได�บุคคลท่ีมีความรู�ความสามารถ ทักษะ 

และสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับตำแหน�งงานและส�วนราชการเป�นสำคัญ 

๓. ให�เกิดความสะดวก รวดเร็ว และประหยัดท้ังผู�สมัครและการดำเนินการของส�วนราชการ 

๔. ให�ผู�สมัครมีโอกาสเลือกงาน และส�วนราชการมีโอกาสเลือกคน โดยคำนึงถึงประโยชน6ของทาง

ราชการเป�นสำคัญ 

การสอบแข�งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข�ารับราชการตามมาตรา ๕๓ ซึ่งเป�นการดำเนินการกับกลุ�มที ่มี 

การแข�งขันกันเองสูง ในการสรรหาแต�ละครั้งมักจะมีผู�สนใจสมัครเป�นจำนวนมาก การกำหนดหลักเกณฑ6 

วิธีการและเงื่อนไขจึงต�องมีความชัดเจนเพื่อให�การดำเนินการกับกลุ�มผู�สมัครสอบจำนวนมากเป�นมาตรฐาน

เดียวกันโดยหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ และที่แก�ไขเพิ่มเติม ได�

กำหนดหลักเกณฑ6 วิธีการ และเงื ่อนไขในการสอบแข�งขัน การขึ้นบัญชีผู �สอบแข�งขันได� และรายละเอียด

เก่ียวกับการสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ ดังนี้ 

๑. ให�ส�วนราชการเป�นหน�วยงานหลักในการสรรหาเชิงรุกโดยกำหนดกลุ �มเปCาหมาย หาจุดท่ี

กลุ�มเปCาหมายสนใจหรือให�ความสำคัญเพื่อจูงใจให�สมัครสอบแข�งขัน และจัดทำแผนการรณรงค6เพื่อสร�าง

แรงจูงใจ กำหนดแผนการดำเนินงานและดำเนินการตามแผน ตลอดจนประเมินผลการดำเนินการตามแผน

ดังกล�าว  



๒๕ 

 

 

๒. ให�สำนักงาน ก.พ. เป�นหน�วยงานหลักในการประชาสัมพันธ6ในภาพรวมเพื่อให�บุคคลทั่วไปหันมา

สนใจสมัครเข�ารับราชการ ตลอดจนทำหน�าท่ีประเมินผลการสรรหาในภาพรวม 

๓. ให�ผู �สอบผ�านภาคความรู�ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ตามหนังสือรับรองผลการสอบผ�าน 

ภาคความรู�ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของสำนักงาน ก.พ. ท่ีออกให�ก�อนวันท่ีหลักเกณฑ6 วิธีการ และเง่ือนไข

ตามหนังสือนี้ใช�บังคับ เป�นผู�สอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปตามหลักเกณฑ6 วิธีการ และเง่ือนไขตาม

หนังสือนี้ 

๔. ให�สามารถนำหนังสือรับรองผลการสอบผ�านการวัดความรู �ความสามารถทั ่วไปในระดับวุฒิ

การศึกษาท่ีสูงกว�าไปใช�ในการสอบแข�งขันในระดับวุฒิการศึกษาท่ีต่ำกว�าได� 

๕. การสอบเพื่อวัดความรู�ความสามารถทั่วไปให�สำนักงาน ก.พ. เป�นผู�จัดให�มีการสอบ โดย

จัดแยกสอบตามระดับการศึกษาก็ได� ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ6 วิธีการ และเง่ือนไขท่ีกำหนดในหนังสือสำนักงาน ก.พ. 

ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

๕.๑ ผู�มีสิทธิสมัครสอบจะต�องมีคุณวุฒิหรือสำเร็จการศึกษาในระดับการศึกษาที่กำหนดในครั้งท่ี

เปGดสอบนั้นหรือเป�นผู�อยู�ในเกณฑ6ที่สำนักงาน ก.พ. กำหนดว�ากำลังจะสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรในระดับ

การศึกษาท่ีกำหนดก็ได� 

๕.๒ ผู�ใดสอบเพื่อวัดความรู�ความสามารถทั่วไปไม�ผ�าน ผู�นั้นจะมีสิทธิสมัครสอบเพื่อวัดความรู�

ความสามารถทั่วไปครั้งถัดไปได� ต�อเมื่อมีระยะเวลาห�างจากครั้งก�อนไม�น�อยกว�า ๑๕๐ วัน หรือตามที่ ก.พ. กำหนด 

(ก.พ. มีมติชะลอการกำหนดระยะเวลาห�างจากวันท่ีสอบครั้งก�อนไม�น�อยกว�า ๑๕๐ วัน) 

๕.๓ ผู�สมัครสอบเพ่ือวัดความรู�ความสามารถท่ัวไป จะต�องรับรองตนเองว�าเป�นผู�สำเร็จการศึกษา

หรือเป�นผู�อยู�ในเกณฑ6ที่สำนักงาน ก.พ. กำหนดว�ากำลังจะสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรในระดับการศึกษาท่ี

กำหนดแล�วแต�กรณี และต�องรับรองตนเองว�าเป�นผู�มีคุณสมบัติทั่วไปและไม�มีลักษณะต�องห�ามตามมาตรา ๓๖ 

แห�งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๕.๔ การสอบเพื่อวัดความรู�ความสามารถทั่วไป เป�นการสอบข�อเขียนหรือสอบโดยวิธีอื ่นใน

ทำนองเดียวกันในวิชาดังต�อไปนี้ 

 

 

 

 



๒๖ 

 

 

วิชา 
คะแนนเต็ม 

(คะแนน) 
รายละเอียด เกณฑ(การตัดสิน 

๑. วิชาความสามารถ 

ในการคิดวิเคราะห(  

๑๐๐  ได�คะแนนรวมไม�ต่ำกว�า 

ร�อยละ ๖๐  

(เฉพาะระดับปริญญาโท  

ได�คะแนนรวม 

ไม�ต่ำกว�า 

ร�อยละ ๖๕) 

   ๑.๑ การคิดวิเคราะห6 

เชิงภาษา 

 การใช�ภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร 

ความเข�าใจในการอ�านภาษาไทย  

การจับใจความสำคัญ การสรุปความ 

การตีความจากบทความ ข�อความ

หรือสถานการณ6ต�าง ๆ 

   ๑.๒ การคิดวิเคราะห6 

เชิงนามธรรม 

 การคิดหาความสัมพันธ6เชื่อมโยงคำ 

ข�อความหรือรูปภาพ ตลอดจน 

การหาข�อสรุปอย�างสมเหตุสมผล

จากข�อความ สัญลักษณ6 รูปภาพ 

สถานการณ6หรือแบบจำลองต�าง ๆ 

   ๑.๓ การคิดวิเคราะห6 

เชิงปริมาณ 

 ความเข�าใจ ความคิดรวบยอด และ

แก�ปJญหาทางคณิตศาสตร6เบ้ืองต�น 

การเปรียบเทียบและวิเคราะห6

ปริมาณ ตลอดจนการประเมิน 

ความเพียงพอของข�อมูล 

๒. วิชาภาษาอังกฤษ ๕๐ ทดสอบทักษะภาษาอังกฤษเพ่ือวัด

ความเข�าใจในหลักการสื่อสาร โดย

ใช�ศัพท6 สำนวน โครงสร�างประโยคท่ี

เหมาะสม ท้ังในเชิงความหมาย และ

บริบท แสดงถึงความสามารถใน 

การสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ การวัด

ความสามารถด�านการอ�าน โดย

ทดสอบการทำความเข�าใจในสาระ

ได�คะแนนไม�ต่ำกว�า 

ร�อยละ ๕๐ 



๒๗ 

 

 

วิชา 
คะแนนเต็ม 

(คะแนน) 
รายละเอียด เกณฑ(การตัดสิน 

ของข�อความหรือบทความ และ 

การวัดความสามารถด�านการเขียน

ภาษาอังกฤษ ในระดับเบ้ืองต�น 

๓. วิชาความรู�และ

ลักษณะการเป3น

ข�าราชการท่ีดี 

๕๐ ทดสอบความรู�ท่ีเป�นพ้ืนฐานของ 

การเป�นข�าราชการท่ีดี ความรู�

ดังกล�าว ได�แก� ระเบียบบริหาร

ราชการแผ�นดิน หลักการบริหาร

กิจการบ�านเมืองท่ีดี วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง หน�าท่ีและ

ความรับผิดในการปฏิบัติหน�าท่ี

ราชการ ตลอดจนเจตคติและ

จริยธรรมสำหรับข�าราชการ 

ได�คะแนนไม�ต่ำกว�า 

ร�อยละ ๖๐ 

(ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๒ ลงวันท่ี ๒ กรกฎาคม ๒๕๖๒) 

   ทั้งนี้ ก.พ. มีมติให�ยกเลิกการยื่นหลักฐานรับรองผลการทดสอบภาษาอังกฤษจาก TOEFL (ไม�รวม 

TOEFL ITP) TOEIC IELTS CU TEP และ TU GET ต้ังแต�ปXงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔  

๖. ในกรณีที่มีเหตุผลความจำเป�น ก.พ. อาจอนุมัติให�ส�วนราชการใดเป�นผู�ดำเนินการสอบเพื่อวัด

ความรู�ความสามารถทั่วไปเพื่อบรรจุแต�งตั้งบุคคลในตำแหน�งว�างที่ ก.พ. ให�ความเห็นชอบได�ภายใต�หลักเกณฑ6 

วิธีการ และเง่ือนไขท่ีกำหนดในหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖  

๗. การสอบแข�งขันเพื่อวัดความรู�ความสามารถที่ใช�เฉพาะตำแหน�งและเพื่อวัดความเหมาะสมกับ

ตำแหน�ง ให�ส�วนราชการเป�นผู�จัดให�มีการสอบแข�งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข�ารับราชการในตำแหน�งว�างของ 

ส�วนราชการนั้น ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ6 วิธีการ และเง่ือนไขท่ีกำหนดในหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗  

ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

๘. การขึ้นบัญชีผู�สอบแข�งขันได� และการดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีดังกล�าว ให�เป�นไปตามหลักเกณฑ6 

วิธีการ และเง่ือนไขท่ีกำหนดในหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

 



๒๘ 

 

 

ข้ันตอนในการดำเนินการสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ 

๑. การสอบเพื่อวัดความรู�ความสามารถทั่วไปของสำนักงาน ก.พ. ผู�ที่ประสงค6จะบรรจุเข�ารับ

ราชการด�วยวิธีการสอบแข�งขัน จะต�องสอบผ�านการสอบเพื่อวัดความรู�ความสามารถทั่วไป ซึ่งดำเนินการโดย

สำนักงาน ก.พ.  

๒. การสอบแข�งขันเพื่อวัดความรู�ความสามารถที่ใช�เฉพาะตำแหน�งและเพื่อวัดความเหมาะสม

กับตำแหน�ง โดยส�วนราชการจะจัดสอบแข�งขันเพื่อวัดความรู�ความสามารถที่ใช�เฉพาะตำแหน�งก�อนแล�วจึงให�

เฉพาะผู�สอบผ�านไปสอบแข�งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน�งก็ได� ตามหลักเกณฑ6 วิธีการ และเงื่อนไข    

ที่กำหนดไว�ในหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ ตามสิ่งที่ส�งมาด�วย  

ข�อ ๔ ซ่ึงมีข้ันตอนท่ีสำคัญและแนวทางปฏิบัติแต�ละข้ันตอน 

๓. การตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน 

การสอบแข�งขันเพื่อวัดความรู�ความสามารถที่ใช�เฉพาะตำแหน�งและเพื่อวัดความเหมาะสมกับ

ตำแหน�ง ให�ส�วนราชการเป�นผู�จัดให�มีการสอบแข�งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข�ารับราชการในตำแหน�งว�างของ     

ส�วนราชการนั้น โดยดำเนินการต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน ดังนี้  

๓.๑ ตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขันจำนวนไม�น�อยกว�า ๕ คน ประกอบด�วยหัวหน�า 

ส�วนราชการหรือรองหัวหน�าส�วนราชการ หรือผู �ได�รับมอบหมายจากหัวหน�าส�วนราชการ เป�นประธาน 

กรรมการอื่นซึ่งแต�งตั้งจากข�าราชการพลเรือนสามัญผู�ดำรงตำแหน�งประเภทบริหาร ประเภทอำนวยการ หรือ

ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษขึ้นไป เป�นกรรมการ โดยมีผู�แทน ก.พ. ซึ่งแต�งตั้งจากข�าราชการพลเรือน 

ในสำนักงาน ก.พ. เป�นกรรมการ และให�แต�งตั้งข�าราชการพลเรือนในส�วนราชการนั้นซึ่งทำหน�าที่เกี ่ยวกับ 

งานการเจ�าหน�าท่ีเป�นเลขานุการ (ตัวอย�างคำสั่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน หน�า ๕๒) 

๓.๒ คำสั่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน ให�ถือเป�นเรื่องลับ ไม�ควรเปGดเผยให�ผู�ที่ไม�ได�

เก่ียวข�องทราบ 

๓.๓ เมื่อตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขันแล�ว ให�เลขานุการมีหนังสือแจ�งให�กรรมการ 

ทุกท�านทราบ 

๔. การเตรียมการประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน 

ผู�ปฏิบัติงานด�านการบริหารทรัพยากรบุคคลหรือหน�วยงานการเจ�าหน�าที่ต�องเตรียมการเกี่ยวกับ

การดำเนินการสอบแข�งขันในเรื่องต�าง ๆ ดังนี้ 

๔.๑ การเตรียมเอกสารการประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน 



๒๙ 

 

 

๑) วาระการประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน (ตัวอย�างระเบียบวาระ 

การประชุมของคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน หน�า ๕๓) 

๒) แผนดำเนินการสอบแข�งขัน (ตัวอย�างแผนดำเนินการสอบแข�งขันหน�า ๕๕ ) 

๓) รายละเอียดแผนปฏิบัติงานสอบแข�งขัน (ตัวอย�างรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสอบแข�งขัน

หน�า ๕๖) 

๔) จัดทำร�างประกาศรับสมัครสอบแข�งขัน (ตัวอย�างประกาศรับสมัครสอบแข�งขันในกรณี 

ท่ีรับสมัครทางอินเทอร6เน็ต หน�า ๖๐ และกรณีท่ีสมัครด�วยตนเอง หน�า ๗๒) 

 (๑) ให�มีรายละเอียดในเรื ่องต�าง ๆ ตามที ่กำหนดในหนังสือสำนักงาน ก.พ.  

ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ ได�แก�  

- ชื่อตำแหน�งท่ีจะบรรจุและแต�งต้ัง และเงินเดือนท่ีจะได�รับ  
- จำนวนตำแหน�งว�างในวันประกาศรับสมัครสอบ  
- ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตำแหน�ง  
- คุณสมบัติทั่วไป ลักษณะต�องห�ามของผู�มีสิทธิสมัครสอบ และคุณสมบัติเฉพาะ

สำหรับตำแหน�ง  
- กำหนดการและวิธีการรับสมัครสอบ รวมทั้งกำหนดระยะเวลารับสมัครสอบซ่ึง

ต�องไม�น�อยกว�า ๑๕ วันทำการ  
- เอกสารและหลักฐานท่ีใช�ในการสมัครสอบ  
- หลักสูตรและวิธีการสอบแข�งขัน เกณฑ6การตัดสิน การประกาศบัญชีผู�สอบแข�งขันได�

และการยกเลิกบัญชีผู�สอบแข�งขันได�  
- เง่ือนไข หรือข�อความอ่ืน  ๆท่ีผู�สมัครสอบควรทราบ เช�น ส�วนราชการนั้น  ๆจะไม�รับโอน

ผู�สอบแข�งขันได� เป�นต�น 
- กำหนดวัน เวลาท่ีผู�สมัครสอบต�องนำหนังสือรับรองผลการสอบผ�านการวัดความรู�

ความสามารถทั่วไปของสำนักงาน ก.พ. มายื่นให�ส�วนราชการ ทั้งนี้ ต�องเป�นวันก�อนวันที่ส�วนราชการขึ้นบัญชี 
ผู�สอบแข�งขันได� 

 (๒) ควรเขียนลักษณะงานที่ปฏิบัติให�ละเอียดชัดเจน และอาจเพิ่มเติมลักษณะงานท่ี

ตำแหน�งนั้นต�องปฏิบัติ เช�น ต�องปฏิบัติงานต�างจังหวัดเดือนละ ๑ สัปดาห6 ต�องปฏิบัติงานกับผู�เชี่ยวชาญ

ต�างประเทศ เป�นต�น เพ่ือให�ผู�สนใจสมัครตัดสินใจว�าตนเองเหมาะสมกับงานนั้น ๆ หรือไม� อย�างไร 

 (๓) กำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน�งให�ตรงกับลักษณะงาน และเป�นไปตาม

มาตรฐานกำหนดตำแหน�งของตำแหน�งท่ีเปGดรับสมัคร 
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 (๔) กำหนดหลักสูตรและวิธีการสอบแข�งขันเพื่อวัดความรู�ความสามารถที่ใช�เฉพาะ

ตำแหน�ง ให�สอดคล�องกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ โดยวิเคราะห6งานว�า ต�องการผู�มีความรู�ความสามารถ ทักษะ 

หรือสมรรถนะใด 

 (๕) กรณีที่ส�วนราชการไม�ประสงค6ที่จะรับโอนผู�สอบแข�งขันได�ที่เป�นข�าราชการหรือ

เจ�าหน�าท่ีของรัฐประเภทใด หรือจะรับโอนโดยมีเง่ือนไขอย�างใด ให�ระบุไว�ในข�อท่ีเก่ียวกับการบรรจุและแต�งต้ัง 

๕. การประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน 

๕.๑ ให�มีการประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน เพื่อวางแผนดำเนินการสอบ กำหนด

หลักสูตรและวิธีการสอบ จัดทำประกาศรับสมัครสอบ จัดให�มีการออกข�อสอบและตรวจคำตอบ กำหนดวัน 

เวลา สถานท่ีสอบ ระเบียบเก่ียวกับการสอบ ฯลฯ ก�อนท่ีจะประกาศรับสมัครสอบแข�งขัน 

๕.๒ จัดทำรายงานการประชุมของคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน ซึ่งถือเป�นเอกสารลับ  

ไม�ควรเปGดเผยให�ผู�ท่ีไม�ได�มีส�วนเก่ียวข�องทราบ 

๖. การเผยแพร�ข�าวการรับสมัครสอบแข�งขัน 

๖.๑ การเผยแพร�ข�าวการรับสมัครสอบแข�งขันจะดำเนินการได�ก็ต�อเมื่อหัวหน�าส�วนราชการ 

ผู�ดำเนินการสอบแข�งขันลงชื่อในประกาศรับสมัครแล�ว 

๖.๒ ต�องเผยแพร�ประกาศรับสมัครบนเว็บไซต6ของสำนักงาน ก.พ. เว็บไซต6ของส�วนราชการ 

ที่รับสมัคร ปGดประกาศรับสมัครในที่เปGดเผย และอาจจะเผยแพร�ทางสื่ออื่น ๆ หรือเว็บไซต6อื่น ๆ อีกก็ได� 

ตามความเหมาะสมกับกลุ�มเปCาหมาย 

๖.๓ ต�องเผยแพร�ประกาศรับสมัครให�ทราบทั่วกันก�อนวันรับสมัครไม�น�อยกว�า ๕ วันทำการ  

ซ่ึงหากเป�นการเผยแพร�ทางเว็บไซต6 ประกาศรับสมัครก็จะต�องอยู�บนเว็บไซต6 ก�อนวันรับสมัคร ๕ วันทำการ 

๖.๔ เผยแพร�ประกาศรับสมัครบนเว็บไซต6สำนักงาน ก.พ. โดยการเข�าไปที่ http://job.ocsc.go.th  

และเข�าสู�ระบบ (Log in) ด�วยรหัสผ�านที่ส�วนราชการได�รับ กดเลือกหัวข�อ “ประกาศรับสมัครงาน” แล�วกด

เลือกหัวข�อ “ลงประกาศ” และลงประกาศรับสมัครพร�อมทั้งตรวจสอบว�าข�อมูลทั้งหมดปรากฏบนเว็บไซต6

ข�างต�นแล�ว 

๗. การรับสมัครสอบแข�งขัน 

๗.๑ ส�วนราชการสามารถกำหนดระยะเวลาการรับสมัครสอบได� แต�ต�องไม�น�อยกว�า ๑๕ วันทำการ 

แม�จะรับสมัครทางอินเทอร6เน็ตตลอด ๒๔ ชั่วโมง ไม�เว�นวันหยุดเสาร6 - อาทิตย6 และวันหยุดราชการ ระยะเวลา

รับสมัครก็จะต�องไม�น�อยกว�า ๑๕ วันทำการ 
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๗.๒ ในระหว�างการรับสมัครสอบ หากมีเหตุผลและความจำเป�น หัวหน�าส�วนราชการอาจ

ประกาศขยายกำหนดเวลารับสมัครสอบได�ตามท่ีเห็นสมควร โดย 

๑) ระยะเวลาที่จะขยายต�องไม�น�อยกว�า ๕ วันทำการ นับตั้งแต�วันถัดจากวันสุดท�ายของ 

การรับสมัครสอบ  

๒) ต�องประกาศการขยายระยะเวลาก�อนวันปGดรับสมัครสอบ  

ตัวอย�าง กรม ก ประกาศรับสมัคร โดยกำหนดวันปGดรับสมัครในวันศุกร6ที่ ๑๕ ธันวาคม ๒๕๖๖ หากจะขยาย

วันเปGดรับสมัครอีก ๕ วันทำการ ต�องขยายเป�นวันจันทร6ที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๖ ถึงวันศุกร6ที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๖๖ 

(เป�นอย�างน�อย) โดยวันท่ีประกาศการขยายเวลาดังกล�าว ต�องเป�นวันท่ีก�อนวันศุกร6ท่ี ๑๕ ธันวาคม ๒๕๖๖ 

๘. การเตรียมการก�อนการสอบข�อเขียน 

๘.๑ ตรวจสอบหลักฐาน และจัดทำประกาศรายชื่อผู�มีสิทธิสอบ หากมิได�ตรวจสอบหลักฐาน 

ก็ให�แจ�งให�ผู�สมัครทราบว�ายังมิได�ตรวจสอบหลักฐาน หากพบภายหลังว�าคุณสมบัติไม�ตรงกับประกาศรับสมัคร 

ก็จะถือว�าขาดคุณสมบัติ 

๘.๒ จัดหาสถานท่ีสอบ ควรเลือกสถานท่ีสอบท่ีตั้งอยู�ใกล�กัน เพ่ือความสะดวกในการบริหารจัดการ 

๘.๓ จัดทำคำสั่งเจ�าหน�าท่ีปฏิบัติงานในวันสอบ  

๘.๔ จัดทำค�าใช�จ�ายและค�าตอบแทนของเจ�าหน�าท่ีในวันสอบ 

๘.๕ จัดประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขันเพ่ือรายงานความก�าวหน�าในการเตรียมการ 

และกำหนดระเบียบและวิธีการสอบ 

๘.๖ จัดทำประกาศกำหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบ และระเบียบเก่ียวกับการสอบ  

๘.๗ จัดให�มีการประชุมเจ�าหน�าท่ีปฏิบัติงานในวันสอบก�อนสอบ 

๘.๘ จัดทำคำสั่งเจ�าหน�าที่จัดทำข�อสอบ และกระดาษคำตอบหรือสมุดเขียนตอบให�ถือเป�นเรื่องลับ 

ไม�ควรเปGดเผยให�ผู�ท่ีไม�มีส�วนเก่ียวข�องทราบ 

๙. วันดำเนินการสอบข�อเขียน 

คณะกรรมการและเจ�าหน�าที่ทุกคนปฏิบัติงานสอบและดำเนินการสอบตามกำหนดการสอบและ

ระเบียบวิธีการสอบ ทั้งนี้ ควรมีการประชุมเพื่อซักซ�อมความเข�าใจก�อนการดำเนินการสอบอีกครั้งเพื่อให� 

การดำเนินการเป�นมาตรฐานเดียวกัน หากมีปJญหาในระหว�างการดำเนินการสอบให�ผู�อำนวยการสนามสอบ 

พิจารณาตัดสินตามระเบียบและวิธีการสอบ ถ�ามิอาจตัดสินใจได�ให�ดำเนินการสอบไปก�อนแล�วนำเรื ่อง 

เข�าพิจารณาในท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขันในภายหลัง 
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๑๐. การเตรียมการก�อนวันสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง 

ฝlายเลขานุการเตรียมการดังนี้ 

๑๐.๑ จัดทำคำสั่งแต�งตั ้งเจ�าหน�าที่กรอกและรวมคะแนน โดยให�มีเจ�าหน�าที่กรอกและรวม

คะแนน ๒ ชุด จัดทำเป�นเอกสารลับ ทั้งนี้ หากเจ�าหน�าที่เป�นบุคคลในคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน 

ไม�ต�องจัดทำคำสั่ง แต�ให�ระบุอยู�ในรายงานการประชุมคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน 

๑๐.๒ จัดทำคำสั่งแต�งตั้งเจ�าหน�าที่และคณะกรรมการ (หลังจากทราบจำนวนผู�ผ�านการสอบ

ข�อเขียน หรือผ�านการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน�ง) 

๑๐.๓ จัดหาสถานท่ีสอบแข�งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง มีห�องรับหลักฐานฯ ห�องรอ

เข�าสอบสัมภาษณ6 และห�องสอบสัมภาษณ6 

๑๐.๔ จัดหางบประมาณและค�าตอบแทนแก�เจ�าหน�าท่ีและกรรมการ  

๑๐.๕ จัดทำกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ และประกาศรายชื่อผู�มีสิทธิเข�าสอบแข�งขันเพ่ือวัด

ความเหมาะสมกับตำแหน�ง  

๑๐.๖ จัดเตรียมเอกสารในวันสอบแข�งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง เช�น ใบลงชื่อที่ซอง

กรรมการสอบสัมภาษณ6 และใบให�คะแนนสัมภาษณ6  

๑๑. วันสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง  

เจ�าหน�าที่ทุกคนและกรรมการสอบแข�งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน�งดำเนินการตาม

กำหนดการสอบและระเบียบวิธีการสอบ ทั้งนี้ ควรมีการประชุมเพื่อซักซ�อมความเข�าใจก�อนการสอบแข�งขัน

เพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง ถ�ามีปJญหาระหว�างการดำเนินการ ให�ผู�อำนวยการสนามสอบพิจารณาตาม

ระเบียบและวิธีดำเนินการสอบ ถ�ามิอาจพิจารณาได�ในทันทีให�ดำเนินการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับ

ตำแหน�งไปก�อนแล�วจึงนำเรื่องเข�าประชุมคณะกรรมการดำเนินการฯ เพ่ือพิจารณาภายหลัง 

๑๒. การกรอกและรวมคะแนนข้ันสุดท�าย และการประกาศการข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได� 

คณะกรรมการหรือเจ�าหน�าท่ีกรอกและรวมคะแนนทำหน�าท่ีรวมคะแนนการสอบแข�งขันเพ่ือวัด

ความเหมาะสมกับตำแหน�งและคะแนนการสอบแข�งขันเพื่อวัดความรู�ความสามารถที่ใช�เฉพาะตำแหน�ง และ

จัดลำดับที่ตามวิธีที ่ระบุไว�ในประกาศรับสมัครสอบแข�งขันแล�วมอบให�ประธานคณะกรรมการรายงานให� 

ผู�มีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ ลงนามในประกาศขึ้นบัญชีผู�สอบแข�งขันได� (ขั้นตอนการกรอกและรวม

คะแนนให�ถือเป�นเรื่องลับจะเปGดเผยไม�ได�จนกว�าจะประกาศข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได�แล�ว)  
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๑๓. การตรวจสอบคุณวุฒิ 

กรณีผู�สมัครสอบที่ได�เคยเขียนคำร�องขอสมัครสอบแข�งขันไปก�อนเพราะมีคุณวุฒิใกล�เคียงกับ

คุณวุฒิที ่ประกาศรับสมัครสอบและเป�นผู �สอบแข�งขันได� (สำหรับการรับสมัครด�วยตนเอง) หรือกรณีท่ี 

ส�วนราชการตรวจสอบแล�วผู�สมัครมีคุณวุฒิใกล�เคียงกับประกาศรับสมัคร/เป�นคุณวุฒิจากต�างประเทศ (สำหรับ

การรับสมัครด�วยวิธีอื่น) ให�รวบรวมหลักฐานแล�วส�งมาที่กลุ�มงานรับรองคุณวุฒิ ศูนย6สรรหาและเลือกสรร 

สำนักงาน ก.พ. เพ่ือตรวจสอบคุณวุฒิให�เรียบร�อยก�อนประกาศข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได� 

๑๔. การรายงานผลการสอบแข�งขันไปยังสำนักงาน ก.พ. 

เมื่อผู�ดำเนินการสอบแข�งขันประกาศขึ้นบัญชีผู �สอบแข�งขันได�แล�วให�หัวหน�าส�วนราชการ

รายงานผลการสอบแข�งขัน (ประกอบด�วย ข�อสอบในการสอบแข�งขันเพื่อวัดความรู�ความสามารถที่ใช�เฉพาะ

ตำแหน�ง บัญชีกรอกและรวมคะแนนพร�อมไฟล6ข�อมูลท่ีเป�น Excel สำเนาบัญชีผู �สอบแข�งขันได� และ  

แบบรายงานการสอบแข�งขัน) ไปยังสำนักงาน ก.พ. ภายใน ๕ วันทำการ นับตั้งแต�วันประกาศขึ้นบัญชีผู�สอบแข�งขันได� 

(ตามข�อ ๕.๖ ของสิ่งที่ส�งมาด�วย ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่  ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖) 

โดยให�ส�งเป�นเอกสารลับหรือส�งเป�นไฟล6ผ�านช�องทางอิเล็กทรอนิกส6ของสำนักงาน ก.พ. ที่ saraban@ocsc.go.th 

โดยดำเนินการให�เป�นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับการส�งเรื่องลับ  

๑๕. การเรียกผู�สอบแข�งขันได�มารับการบรรจุเข�ารับราชการ 

ส�วนราชการจัดทำหนังสือเรียกผู�สอบแข�งขันได�มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุในวัน เวลาท่ี 

ส�วนราชการกำหนด โดยมีหนังสือส�งทางไปรษณีย6ด�วนพิเศษ (EMS) แจ�งให�ทราบกำหนดเวลาล�วงหน�าก�อน 

วันรายงานตัวไม�น�อยกว�า ๕ วัน นับตั้งแต�วันท่ีท่ีส�งหนังสือ หรือมีหนังสือส�งทางไปรษณีย6ลงทะเบียน แจ�งให�

ทราบกำหนดเวลาล�วงหน�าไม�น�อยกว�า ๑๐ วัน นับต้ังแต�วันท่ีท่ีส�งหนังสือ  

๑๖. การรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุ 

๑๖.๑ ในวันรายงานตัว ส�วนราชการควรตรวจสอบด�วยว�าถ�าผู�สอบแข�งขันได�มีสถานภาพเป�น

ข�าราชการ/เจ�าหน�าท่ีของรัฐ/พนักงานราชการ ให�แจ�งผู�สอบแข�งขันได�ว�า ในวันบรรจุเข�ารับราชการจะต�องไม�มี

สถานภาพเป�นข�าราชการ/เจ�าหน�าที่ของรัฐ/พนักงานราชการ ยกเว�นกรณีส�วนราชการรับโอนข�าราชการ/

เจ�าหน�าท่ีของรัฐทุกประเภท 

๑๖.๒ กรณีที่ส�วนราชการมีตำแหน�งว�างในหลายหน�วยงานในสังกัด ส�วนราชการควรให�ผู�สอบ

แข�งขันได�ท่ีมารายงานตัวเลือกหน�วยงานท่ีจะบรรจุตามลำดับท่ีท่ีสอบแข�งขันได� 

 

 



๓๔ 

 

 

๑๗. การตรวจสุขภาพ 

     ให�ส�วนราชการแจ�งผู�ที่จะได�รับการบรรจุ ให�เข�ารับการตรวจสุขภาพ ณ โรงพยาบาลของรัฐ  

หรือโรงพยาบาลเอกชน โดยใช�แบบใบรับรองแพทย6ตามที่กำหนดในประกาศคณะกรรมการแพทย6ของ ก.พ. 

เรื่อง หลักเกณฑ6และวิธีการตรวจสุขภาพของผู�ที่จะได�รับการบรรจุและแต�งตั้งเป�นข�าราชการพลเรือนสามัญ 

พ.ศ. ๒๕๖๖ เพื่อตรวจสอบว�า ไม�เป�นโรคต�องห�ามตามที่กำหนดในกฎ ก.พ. ว�าด�วยโรค พ.ศ. ๒๕๖๖ (เป�น   

การตรวจสอบกรณีลักษณะต�องห�ามของข�าราชการตามมาตรา ๓๖ แห�งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการ  

พลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑) ทั้งนี้ ให�ส�วนราชการกำหนดวันที่ให�นำผลการตรวจสุขภาพมายื่น ซึ่งต�องเป�นวันก�อนท่ี

จะได�รับการบรรจุและแต�งต้ัง 

๑๘. การตรวจสอบประวัติและการสำเร็จการศึกษา 

เม่ือบรรจุผู�สอบแข�งขันได�เข�ารับราชการแล�ว ให�ตรวจสอบดังนี้ 

๑๘.๑ การตรวจสอบประวัติ โดยให�ข�าราชการพิมพ6ลายนิ ้วมือที ่สถานีตำรวจท�องที ่ตาม

ภูมิลำเนาของข�าราชการรายนั้น เพื่อตรวจสอบประวัติอาชญากรรม (เป�นการตรวจสอบกรณีลักษณะต�องห�าม

ของข�าราชการตามมาตรา ๓๖ แห�งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑)  

๑๘.๒ การตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา เป�นการตรวจสอบว�าผู�นั ้นสำเร็จการศึกษาจาก

สถาบันการศึกษาตามที่แจ�งไว�จริงหรือไม� และสำเร็จภายในวันปGดรับสมัครสอบหรือไม� หากปรากฏภายหลังว�า

ผู�สอบแข�งขันได�รายใดไม�สำเร็จการศึกษา หรือสำเร็จการศึกษาหลังวันปGดรับสมัคร ให�ผู�บังคับบัญชาซ่ึงมีอำนาจ

สั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ สั่งให�ผู�นั้นออกจากราชการโดยพลัน ทั้งนี้ ตามนัยมาตรา ๖๗ แห�งพระราชบัญญัติ

ระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ เนื่องจากขาดคุณสมบัติ 

 สำหรับการตรวจสอบให�ส�งหลักฐานการศึกษา เช�น ประกาศนียบัตร ปริญญาบัตร เป�นต�น  

ไปยังหน�วยงานที่มีหน�าที่รับผิดชอบ (หน�วยงานที่มีหน�าที่ตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา หน�า ๑๑๖) หรือ

ตรวจสอบผ�านเว็บไซต6หรือช�องทางอ่ืน ๆ ตามท่ีสถาบันการศึกษานั้นกำหนด 



๓๕ 

 

 

๑๙. การกำหนดให�ข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได�ไว�ตามเดิม 

กรณีที่ผู�สอบแข�งขันได�ถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี ตามนัยข�อ ๕ ของสิ่งที่ส�งมาด�วยตามหนังสือ

สำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ เช�น ไม�มารายงานตัวในวันที่กำหนด เป�นต�น 

หากหัวหน�าส�วนราชการพิจารณาแล�วเห็นว�า ผู �นั ้นมีหลักฐานว�ามีเหตุผลอันสมควร มิได�หลีกเลี ่ยงหรือ 

เลือกโอกาสที่จะบรรจุ จะกำหนดผู�นั้นกลับมาอยู�ในลำดับที่เดิมในบัญชีผู�สอบแข�งขันได�ก็ได� โดยขั้นตอนใน 

การดำเนินการกำหนดให�ข้ึนบัญชีไว�ตามเดิม มีดังนี้ 

๑๙.๑ ให�ผู�สอบแข�งขันได�เขียนคำร�องพร�อมแนบหลักฐานประกอบ 

๑๙.๒ เจ�าหน�าที่สอบสวนและพิจารณาว�า มิได�หลีกเลี่ยงหรือเลือกโอกาสที่จะบรรจุ โดยมี

หลักฐานชัดเจน 

๑๙.๓ นำเสนอหัวหน�าส�วนราชการหรือผู�ได�รับมอบหมายให�ปฏิบัติราชการแทน กำหนดให�ผู�นั้น

กลับมาอยู�ในลำดับท่ีเดิมในบัญชีผู�สอบแข�งขันได� หากเห็นว�า สมควรจะให�ข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได�ไว�ตามเดิม  

๑๙.๔ เมื่อมีตำแหน�งว�างให�เรียกผู�สอบแข�งขันได�ดังกล�าวมารับการบรรจุเข�ารับราชการเป�น 

ลำดับแรก 

 

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

 



๓๖ 

 
 
 
ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗      สำนักงาน ก.พ. 

ถนนติวานนท� จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

      ๑๑  ธันวาคม  ๒๕๕๖ 

เรื่อง การสรรหาโดยการสอบแข,งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข.ารับราชการ 

เรียน (เวียน กระทรวง กรม จังหวัด) 

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

สิ่งท่ีส,งมาด.วย หลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข,งขัน การข้ึนบัญชีผู.สอบแข,งขันได. และ
รายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข,งขัน  

ตามหนังสือท่ีอ.างถึง ก.พ. ได.กำหนดหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข,งขันเพ่ือ
บรรจุบุคคลเข.ารับราชการ มาเพ่ือส,วนราชการทราบและถือปฏิบัติ ความแจ.งแล.ว นั้น 

 บัดนี้ ก.พ. พิจารณาแล.วเห็นว,า เพ่ือให.การสรรหาโดยวิธีการสอบแข,งขันเพ่ือบรรจุบุคคล 
เข.ารับราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข.าราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑ เป@นไปตามระบบคุณธรรมและ
คำนึงถึงพฤติกรรมทางจริยธรรม ตลอดจนประโยชน�ของทางราชการตามมาตรา ๕๒ เพ่ือให.กระบวนการ 
สรรหาเป@นไปในเชิงรุก โดยคำนึงถึงการให. โอกาสแก,ผู. ท่ีกำลังจะสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาต,างๆ และการรณรงค�ให.คนเก,งและคนดีซ่ึงเป@นกลุ,มเปEาหมาย ได.มีโอกาสสมัครสอบ 
แข,งขัน รวมท้ังเพ่ือให.การสอบแข,งขันมีความยืดหยุ,น คล,องตัว ลดเวลาดำเนินการ เพ่ือให.ส,วนราชการได.บรรจุ
บุคคลตรงตามความต.องการได.ในเวลาอันรวดเร็ว ตลอดจนเพ่ือให.ผู.สนใจได.รับทราบข.อเท็จจริงเก่ียวกับ 
ส,วนราชการ ลักษณะงาน หน.าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน,ง และโอกาสได.รับการบรรจุเข.ารับราชการ  
ก.พ. จึงอาศัยอำนาจตามมาตรา ๕๓ กำหนดหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข,งขัน การข้ึน 
บัญชีผู.สอบแข,งขันได. และรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข,งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข.ารับราชการ ดังนี้ 
 

 ๑. ให.ยกเลิกหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขการสอบแข,งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข.ารับราชการ
ตามหนังสือท่ีอ.างถึง และกำหนดหลักเกณฑ�  วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข,งขัน การข้ึนบัญชี  
ผู.สอบแข,งขันได.  และรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข,งขัน เพ่ือบรรจุบุคคลเข.ารับราชการข้ึนใหม,   
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีส,งมาด.วย ท้ังนี้ ต้ังแต,บัดนี้เป@นต.นไป 
 ๒. ให.ส,วนราชการเป@นหน,วยงานหลักในการสรรหาเชิงรุก โดยกำหนดกลุ,มเปEาหมาย  
หาจุดท่ีกลุ,มเปEาหมายสนใจหรือให.ความสำคัญ เพ่ือจูงใจให.สมัครสอบแข,งขัน และจัดทำแผนการรณรงค� 
เพ่ือสร.างแรงจูงใจ กำหนดแผนการดำเนินงานและดำเนินการตามแผน ตลอดจนประเมินผลการดำเนินการ 
ตามแผนดังกล,าว 



๓๗ 

 
๓. ให.สำนักงาน ก.พ. เป@นหน,วยงานหลักในการประชาสัมพันธ�ในภาพรวมเพ่ือให.บุคคล 

ท่ัวไปหันมาสนใจสมัครเข.ารับราชการ ตลอดจนทำหน.าท่ีประเมินผลการสรรหาในภาพรวม 
 ๔. ให.ผู.สอบผ,านภาคความรู.ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ตามหนังสือรับรองผลการสอบผ,าน
ภาคความรู.ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของ ก.พ. ท่ีออกให.ก,อนวันท่ีหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขตาม
หนังสือนี้ใช.บังคับ เป@นผู.สอบผ,านการวัดความรู.ความสามารถท่ัวไป ตามหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขตาม
หนังสือนี้ 
  ๕. ให.สามารถนำหนังสือรับรองผลการสอบผ,านการวัดความรู.ความสามารถท่ัวไปในระดับ 
วุฒิการศึกษาท่ีสูงกว,าไปใช.ในการสอบแข,งขันในระดับวุฒิการศึกษาท่ีต่ำกว,าได. 
 ๖. การใดท่ีอยู,ระหว,างดำเนินการตามหนังสือท่ีอ.างถึง ก,อนวันท่ีหลักเกณฑ� วิธีการและ 
เง่ือนไขตามหนังสือนี้ใช.บังคับ ให.ดำเนินการตามหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขตามหนังสือท่ีอ.างถึงต,อไป
จนกว,าจะแล.วเสร็จ 

๗. บัญชีผู.สอบแข,งขันได.ท่ียังมีผลใช.บังคับอยู,ก,อนวันท่ีหนังสือนี้มีผลใช.บังคับและบัญชี 
ผู.สอบแข,งขันได.ท่ีได.ข้ึนบัญชีไว.ตาม ๖. ให.คงมีผลใช.ได.ตามเง่ือนไขท่ีมีอยู,เดิมต,อไปจนกว,าบัญชีนั้นจะสิ้นผล 
หรือจนกว,าจะมีการข้ึนบัญชีใหม,ตามหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขตามหนังสือนี้   

๘. กรณีใดท่ีไม,อาจดำเนินการตามหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข,งขัน        
การข้ึนบัญชีผู.สอบแข,งขันได.และรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข,งขันนี้  การดำเนินการในกรณีนั้น   
ให.เป@นไปตามท่ี ก.พ. กำหนด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติต,อไป ท้ังนี้ ได.แจ.งให.กรมและจังหวัดทราบด.วยแล.ว 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
 

 (นายนนทิกร  กาญจนะจิตรา) 
เลขาธิการ ก.พ. 

 

 

 

ศูนย�สรรหาและเลือกสรร 
โทร. ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๑-๔๘  
โทรสาร  ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๕๔ 
 



๓๘ 

 
หลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข�งขัน การข้ึนบัญชีผู#สอบแข�งขันได# 

และรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข�งขัน 
(ส�งพร#อมหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖) 

-------------------------------- 
๑. การสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข.ารับราชการเป@นข.าราชการพลเรือนสามัญในตำแหน,งประเภท

ท่ัวไป ระดับปฏิบั ติงาน และตำแหน,งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบั ติการ ให.ใช.วิธีสอบเพ่ือวัดความรู.
ความสามารถท่ัวไป และสอบแข,งขันเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ีใช.เฉพาะตำแหน,งและความเหมาะสมกับ
ตำแหน,ง 

๒. การสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไป ให.สำนักงาน ก.พ. เป@นผู.จัดให.มีการสอบ โดยจะ
จัดแยกสอบตามระดับการศึกษาก็ได. ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 

 ๒.๑  ผู.มีสิทธิสมัครสอบจะต.องมีคุณวุฒิหรือสำเร็จการศึกษาในระดับการศึกษาท่ีกำหนด 
ในครั้งท่ีเปLดสอบนั้น หรือเป@นผู.อยู,ในเกณฑ�ท่ีสำนักงาน ก.พ. กำหนดว,ากำลังจะสำเร็จการศึกษาตาม 
หลักสูตรในระดับการศึกษาท่ีกำหนดก็ได. 
 ๒.๒ ผู.ใดสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไปไม,ผ,าน ผู.นั้นจะมีสิทธิสมัครสอบเพ่ือวัด 
ความรู.ความสามารถท่ัวไปครั้งถัดไปได. ต,อเม่ือมีระยะเวลาห,างจากวันท่ีสอบครั้งก,อนไม,น.อยกว,า ๑๕๐ วัน  
หรือตามท่ี ก.พ. กำหนด  

 ๒.๓ ผู.สมัครสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไป จะต.องรับรองตนเองว,าเป@นผู.สำเร็จ
การศึกษาหรือเป@นผู.อยู,ในเกณฑ�ท่ีสำนักงาน ก.พ. กำหนดว,า กำลังจะสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรในระดับ
การศึกษาท่ีกำหนด แล.วแต,กรณี และต.องรับรองตนเองว,าเป@นผู.มีคุณสมบัติท่ัวไปและไม,มีลักษณะต.องห.ามตาม
มาตรา ๓๖   
 ๒.๔ การสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไป เป@นการสอบข.อเขียนหรือสอบโดยวิธีอ่ืน 
ในทำนองเดียวกันในวิชา ดังต,อไปนี้  
  ๒.๔.๑ วิชาความสามารถท่ัวไป และวิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๑๕๐ คะแนน)  
  (๑) วิชาความสามารถท่ัวไป  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) เป@นการสอบเพ่ือ 
วัดความสามารถ 
   (ก) ด.านการคิดคำนวณ โดยทดสอบความสามารถในการประยุกต�ใช. 
ความคิดรวบยอดทางคณิตศาสตร�เบ้ืองต.น  การวิเคราะห�หาความสัมพันธ�ของจำนวนหรือปริมาณ การแก. 
ปMญหาเชิงปริมาณ และการวิเคราะห�ข.อมูลเชิงปริมาณต,าง ๆ และ  
  (ข) ด.านเหตุผล โดยทดสอบความสามารถในการคิดหาความสัมพันธ�
เชื่อมโยงของคำ ข.อความ หรือรูปภาพ การหาข.อยุติหรือข.อสรุปอย,างสมเหตุสมผลจากข.อความ สัญลักษณ�  
รูปภาพ สถานการณ� หรือแบบจำลองต,าง ๆ 
 
 

  ส่ิงท่ีส�งมาด#วย 



๓๙ 

 
  (๒) วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน)  เป@นการสอบเพ่ือวัดความสามารถ 
  (ก) ด.านความเข.าใจภาษา โดยทดสอบความสามารถในการอ,านและ
การทำความเข.าใจกับบทความ หรือข.อความท่ีกำหนดให.แล.วตอบคำถามท่ีตามมาในแต,ละบทความ หรือ 
ข.อความ รวมท้ังการสรุปความและตีความ และ 
  (ข) ด.านการใช.ภาษา โดยทดสอบความสามารถในการเลือกใช.คำหรือ
กลุ,มคำ การเขียนประโยคได.ถูกต.องตามหลักภาษาและการเรียงข.อความ 
  ๒.๔.๒ วิชาภาษาอังกฤษ  (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) เป@นการสอบเพ่ือวัดความสามารถ  
ด.านการพูด เขียน อ,านและฟMงภาษาอังกฤษ และความเข.าใจสาระสำคัญของข.อความในระดับเบ้ืองต.น   
  ๒.๕ ให.สำนักงาน ก.พ. เป@นผู.จัดให.มีการสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไปตาม ๒.๔  
และตรวจคำตอบ  ผู.สอบวิชาความสามารถท่ัวไปและวิชาภาษาไทยได.คะแนนรวมไม,ต่ำกว,าร.อยละ ๖๐  
หรือตามท่ี ก.พ. กำหนด ท้ังนี้ ให.คำนึงถึงหลักวิชาการวัดผล และสอบวิชาภาษาอังกฤษ ได.คะแนนไม,ต่ำกว,า 
ร.อยละ ๕๐ หรือตามท่ี ก.พ. กำหนด ของแต,ละระดับวุฒิการศึกษา จึงจะถือว,าเป@นผู.สอบผ,านการวัดความรู.
ความสามารถท่ัวไป  
   ผู.เข.าสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไปท่ีมีหลักฐานรับรองผลการทดสอบภาษาอังกฤษ       
ท่ียังไม,หมดอายุการรับรองผลการทดสอบจาก TOEFL (ไม,รวม TOEFL  ITP) TOEIC IELTS  CU TEP และ  
TU GET ตามเง่ือนไขท่ี ก.พ. กำหนดในตารางแนบท.ายหลักเกณฑ�นี้  ให.ถือเสมือนว,าเป@นผู.สอบผ,านวิชา
ภาษาอังกฤษตาม ๒.๔.๒ ในการสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไปในครั้งนั้น 
  ๒.๖ ให.ผู.สมัครสอบเสียค,าธรรมเนียมสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไปในอัตรา 
ครั้งละ ๓๐๐ บาท ค,าธรรมเนียมสอบเม่ือจ,ายแล.วจะไม,คืนให. เว.นแต,มีการยกเลิกการสอบครั้งนั้นท้ังหมด
เนื่องจากมีการทุจริตหรือส,อไปในทางทุจริตและไม,ได.มีการจัดสอบใหม,แทน จะจ,ายคืนให.แก,ผู.สมัครสอบ 
เฉพาะผู.ท่ีมิได.มีส,วนเก่ียวข.องกับการทุจริตหรือส,อไปในทางทุจริตนั้น 
 ในระหว,างท่ีสำนักงาน ก.พ. ยังมิได.จัดให.มีการสอบด.วยระบบอิเล็กทรอนิกส� ให.ผู.สมัคร 
สอบเสียค,าธรรมเนียมสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไป ในอัตราครั้งละ ๑๐๐ บาท 
 ๒.๗ ให.เลขาธิการ ก.พ. แต,งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบ ประกอบด.วยเลขาธิการ ก.พ.   
หรือรองเลขาธิการ ก.พ. ท่ีเลขาธิการ ก.พ. มอบหมายเป@นประธาน และกรรมการอ่ืน จำนวนไม,น.อยกว,า  
๔ คน โดยต.องเป@นข.าราชการพลเรือนอย,างน.อยก่ึงหนึ่ง และให.แต,งต้ังข.าราชการพลเรือนในสำนักงาน  
ก.พ. ซ่ึงทำหน.าท่ีเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรร เป@นเลขานุการ  
 ๒.๘ ให.คณะกรรมการดำเนินการสอบ กำหนดระเบียบเก่ียวกับการสอบ จัดทำประกาศ     
รับสมัครสอบ วางแผนดำเนินการสอบ และดำเนินการอ่ืนท่ีเก่ียวกับการสอบให.เป@นไปตามหลักเกณฑ�นี้  
 ๒.๙ ประกาศรับสมัครสอบให.มีรายละเอียด ดังนี้ 
  (๑) ระดับการศึกษาท่ีเปLดสอบ  
  (๒) ผู.มีสิทธิสมัครสอบตาม ๒.๑ ๒.๒ และ ๒.๓ 



๔๐ 

 
(๓) คุณสมบัติท่ัวไปและลักษณะต.องห.ามของผู.มีสิทธิสมัครสอบ และคุณสมบัติอ่ืน 

(ถ.ามี) 
 (๔) กำหนดการและวิธีการรับสมัครสอบ รวมท้ังกำหนดระยะเวลารับสมัครสอบ ซ่ึงต.อง
ไม,น.อยกว,า ๑๕ วันทำการ 
 (๕) เอกสารและหลักฐานท่ีใช.ในการสมัครสอบ 
 (๖) หลักสูตร วิธีการสอบ และเกณฑ�การตัดสิน   
          (๗) เง่ือนไขหรือข.อความอ่ืนท่ีผู.สมัครสอบควรทราบ  
 ๒.๑๐ ให. เลขาธิการ ก.พ. ประกาศรับสมัครสอบตาม ๒.๙ โดยให.ปLดประกาศไว. ณ  
สำนักงาน ก.พ. และเผยแพร,บนเว็บไซต�ของสำนักงาน ก.พ. ก,อนวันรับสมัครสอบไม,น.อยกว,า ๕ วันทำการ 
และเผยแพร,ทางสื่ออ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 
 ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจำเป@น เลขาธิการ ก.พ. อาจขยายกำหนดเวลารับสมัครสอบ 
ได.ตามท่ีเห็นสมควร  แต, ท้ังนี้  จะต.องประกาศการขยายเวลาการรับสมัครสอบดังกล,าว ก,อนวันปLด 
รับสมัครสอบครั้งนั้นด.วย   
 ๒.๑๑ ให.เลขาธิการ ก.พ. ประกาศรายชื่อผู.สมัครสอบ ระเบียบเก่ียวกับการสอบ กำหนด 
วัน เวลา และสถานท่ีสอบ ก,อนวันสอบไม,น.อยกว,า ๕ วันทำการ  

๒.๑๒ ในกรณีท่ีคณะกรรมการดำเนินการสอบเห็นว,า ในการสอบครั้งใดมีการทุจริต หรือมี
พฤติการณ�หรือข.อเท็จจริงท่ีส,อให.เห็นว,ามีการทุจริต  หรือมีพฤติการณ�ใดท่ีอาจทำให.เกิดความไม,เป@นธรรมใน
การสอบ หรือผู.เข.าสอบผู.ใดมีพฤติการณ�ดังกล,าว ให.คณะกรรมการดำเนินการสอบรายงานให.เลขาธิการ ก.พ. 
พิจารณาว,าสมควรจะยกเลิกการสอบในครั้งนั้นหรือไม,   

 เลขาธิการ ก.พ. อาจยกเลิกการสอบครั้งนั้นท้ังหมดแล.วจัดให.มีการสอบใหม,ก็ได. ในกรณี 
ท่ีคณะกรรมการดำเนินการสอบวินิจฉัยว,าผู.เข.าสอบผู.ใดมีพฤติการณ�ตามวรรคหนึ่ง ผู.นั้นไม,มีสิทธิเข.าสอบ 
ในการสอบใหม,นั้น 

 ๒.๑๓  ให.เลขาธิการ ก.พ. ประกาศรายชื่อผู.สอบผ,านการวัดความรู.ความสามารถท่ัวไปตาม 
๒.๕ และออกหนังสือรับรองผลการสอบผ,านการวัดความรู.ความสามารถท่ัวไป ตามระดับการศึกษาท่ีจัดสอบ
ให.แก,ผู.สอบผ,านเพ่ือนำไปใช.ในการสอบแข,งขันและการข้ึนบัญชีผู.สอบแข,งขันได.ของส,วนราชการ 
ตามหลักเกณฑ�นี้   
 ๓. ในกรณี ท่ีมีเหตุผลความจำเป@น ก.พ. อาจอนุมัติให.ส,วนราชการใดเป@นผู.ดำเนินการสอบ 
เพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไปเพ่ือบรรจุแต,งต้ังบุคคลในตำแหน,งว,างท่ี ก.พ. ให.ความเห็นชอบได. ภายใต.
หลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไข ดังต,อไปนี้   
  ๓.๑ ส,วนราชการนั้นต.องดำเนินการจัดสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไป และจัดสอบ 
แข,งขันเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ีใช.เฉพาะตำแหน,ง และเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน,งไปในการสอบ คราว
เดียวกัน   โดยต.องประกาศรับสมัครสอบพร.อมกัน และให.คณะกรรมการดำเนินการสอบแข,งขัน 
ตาม ๔.๒ เป@นผู.ดำเนินการสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไปด.วย  

 



๔๑ 

 
   

๓.๒ ให.รับสมัครสอบได.เฉพาะจากผู.สำเร็จการศึกษาเท,านั้น  
  ๓.๓ ประกาศรับสมัครสอบให.มีรายละเอียดตาม ๒.๙ และ ๔.๔  

 ในกรณีท่ีส,วนราชการตามวรรคหนึ่งดำเนินการสอบโดยใช.หลักสูตร ข.อสอบ วิธีการสอบ 
และเกณฑ�การตัดสินในการสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไปตาม ๒.๔ และ ๒.๕ ให.ผู.ท่ีได.รับหนังสือ
รับรองตาม ๒.๑๓ ท่ีตรงกับระดับการศึกษาท่ีส,วนราชการนั้นจัดสอบ ได.รับยกเว.นไม,ต.องสอบเพ่ือวัด 
ความรู.ความสามารถท่ัวไปในครั้งนี้อีก ในการนี้ให.ส,วนราชการประกาศรายชื่อผู.สอบผ,านการวัดความรู.
ความสามารถท่ัวไป และให.สำนักงาน ก.พ. ออกหนังสือรับรองผลการสอบผ,านการวัดความรู.ความสามารถ
ท่ัวไปให.แก,ผู.สอบผ,าน   

 ในกรณีท่ีส,วนราชการตามวรรคหนึ่งดำเนินการสอบโดยใช.หลักสูตร ข.อสอบ วิธีการสอบ  
และเกณฑ�การตัดสินท่ีจัดข้ึนเป@นการเฉพาะเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไปสำหรับตำแหน,งใด ในครั้งใด  
ในส,วนราชการนั้น ผลการสอบในกรณีนี้ให.ใช.ได.สำหรับตำแหน,งนั้น ในการสอบครั้งนั้น ในส,วนราชการ 
นั้นเท,านั้น ท้ังนี้ ส,วนราชการนั้นต.องประกาศเง่ือนไขดังกล,าวไว.ในประกาศรับสมัครสอบด.วย ในกรณีนี้ผู.ท่ี 
ได.รับหนังสือรับรองตาม ๒.๑๓ ไม,ได.รับยกเว.นให.ไม,ต.องสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไปในการสอบ 
ครั้งนี้   
 ๔. การสอบแข,งขันเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ีใช.เฉพาะตำแหน,ง และเพ่ือวัดความเหมาะสมกับ
ตำแหน,ง ให.ส,วนราชการเป@นผู.จัดให.มีการสอบแข,งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข.ารับราชการในตำแหน,งว,างของ  
ส,วนราชการนั้น ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ� วิธีการ เง่ือนไข รายละเอียด ดังนี้ 
  ๔.๑ หัวหน.าส,วนราชการจะกำหนดให.รับสมัครสอบแข,งขันเพื่อบรรจุในท.องที่ใดเป@น
การเฉพาะแห,ง หรือจะกำหนดให.รับสมัครสอบแข,งขันเฉพาะผู.มีคุณสมบัติอย,างใดตามท่ีกำหนดไว.ในมาตรฐาน
กำหนดตำแหน,งสำหรับการสอบแข,งขันครั้งใดก็ได. 
  ๔.๒ ให.หัวหน.าส,วนราชการแต,งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข,งขันข้ึนคณะหนึ่ง  
จำนวนไม,น.อยกว,า ๕ คน ประกอบด.วย หัวหน.าส,วนราชการหรือรองหัวหน.าส,วนราชการ หรือผู.ได.รับ
มอบหมายจากหัวหน.าส,วนราชการเป@นประธาน กรรมการอ่ืนซ่ึงแต,งต้ังจากข.าราชการพลเรือนสามัญ 
ผู.ดำรงตำแหน,งประเภทบริหาร ประเภทอำนวยการ หรือประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป  
เป@นกรรมการ โดยมีผู.แทน ก.พ. ซ่ึงแต,งต้ังจากข.าราชการพลเรือนในสำนักงาน ก.พ.เป@นกรรมการ และให.
แต,งต้ังข.าราชการพลเรือนในส,วนราชการนั้นซ่ึงทำหน.าท่ีเก่ียวกับงานการเจ.าหน.าท่ีเป@นเลขานุการ   
 ๔.๓ ให.คณะกรรมการดำเนินการสอบแข,งขันกำหนดระเบียบเก่ียวกับการสอบ กำหนดหลักสูตร 
และวิธีการสอบ จัดทำประกาศรับสมัคร วางแผนดำเนินการสอบ จัดให.มีการออกข.อสอบและตรวจคำตอบ  
และดำเนินการอ่ืนท่ีเก่ียวกับการสอบแข,งขันให.เป@นไปตามหลักเกณฑ�นี้ ท้ังนี้ คณะกรรมการดำเนินการสอบ 
แข,งขันจะกำหนดให.ผู.สมัครสอบสอบแข,งขันเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ีใช.เฉพาะตำแหน,งก,อน แล.วจึงให.
เฉพาะผู.สอบผ,านการวัดผลการสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ีใช.เฉพาะตำแหน,งตามเกณฑ�ท่ีกำหนดไว. 
ใน ๔.๙ สอบแข,งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน,งต,อไปก็ได. 



๔๒ 

 
 ๔.๔ ประกาศรับสมัครสอบแข,งขันให.มีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑)  ชื่อตำแหน,งท่ีจะบรรจุและแต,งต้ัง และเงินเดือนท่ีจะได.รับ 
 (๒)  จำนวนตำแหน,งว,างในวันประกาศรับสมัครสอบ 
 (๓)  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตำแหน,ง 

 (๔)  คุณสมบัติท่ัวไป ลักษณะต.องห.ามของผู.มีสิทธิสมัครสอบ และคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน,ง 
 (๕)  กำหนดการและวิธีการรับสมัครสอบ รวมท้ังกำหนดระยะเวลารับสมัครสอบซ่ึงต.อง 
ไม,น.อยกว,า ๑๕ วันทำการ 

(๖)  เอกสารและหลักฐานท่ีใช.ในการสมัครสอบ 
 (๗)  หลักสูตรและวิธีการสอบแข,งขัน เกณฑ�การตัดสิน การประกาศบัญชีผู.สอบ 
แข,งขันได.และการยกเลิกบัญชีผู.สอบแข,งขันได. 
 (๘)  เง่ือนไข หรือข.อความอ่ืนๆ ท่ีผู.สมัครสอบควรทราบ เช,น ส,วนราชการนั้น ๆ  
จะไม,รับโอนผู.สอบแข,งขันได. เป@นต.น  
 (๙)  กำหนดวัน เวลาท่ีผู.สมัครสอบต.องนำหนังสือรับรองผลการสอบผ,านการวัดความรู.
ความสามารถทั่วไปของ ก.พ. มายื่นให.ส,วนราชการ ทั้งนี้ ต.องเป@นวันก,อนวันที่ส,วนราชการขึ้นบัญชี 
ผู.สอบแข,งขันได. 
 ๔.๕ ให.หัวหน.าส,วนราชการประกาศรับสมัครสอบแข,งขันตาม ๔.๔ โดยให.ปLดประกาศไว.  
ณ ท่ีทำการของส,วนราชการท่ีรับสมัครสอบ และเผยแพร,บนเว็บไซต�ของส,วนราชการท่ีรับสมัครสอบ  
และเว็บไซต�ของสำนักงาน ก.พ. ก,อนวันรับสมัครสอบไม,น.อยกว,า ๕ วันทำการ และเผยแพร,ทางสื่ออ่ืน ๆ  
ตามความเหมาะสม 

 ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจำเป@น หัวหน.าส,วนราชการอาจขยายกำหนดเวลารับสมัคร 
สอบได.ต,อไปอีกตามที่เห็นสมควรแต,ต.องไม,น.อยกว,า ๕ วันทำการ ทั้งนี้ จะต.องประกาศการขยายเวลา
การรับสมัครสอบดังกล,าว ก,อนวันปLดรับสมัครสอบครั้งนั้น และต.องเผยแพร,โดยปLดประกาศไว. ณ ท่ีทำการ
ของส,วนราชการท่ีรับสมัครสอบและเผยแพร,บนเว็บไซต�ของส,วนราชการท่ีรับสมัครสอบและเว็บไซต�ของ 
สำนักงาน ก.พ. ด.วย 
 ๔.๖ ให.หัวหน.าส,วนราชการประกาศรายชื่อผู.สมัครสอบ ระเบียบเก่ียวกับการสอบ  
กำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ ก,อนวันสอบไม,น.อยกว,า ๕ วันทำการ  
 ๔.๗  การสอบแข,งขันเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ีใช.เฉพาะตำแหน,ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ 
คะแนน) เป@นการทดสอบความรู.ความสามารถท่ีใช.ในการปฏิบัติงานในหน.าท่ี โดยวิธีการสอบข.อเขียน  
การสอบปฏิบัติหรือสอบโดยวิธีอ่ืน  ท้ังนี้  จะใช.วิธีการสอบหนึ่งวิธีหรือหลายวิธีก็ได.ตามความเหมาะสม  
เพ่ือให.ได.บุคคลท่ีมีความรู.ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และอ่ืนๆ ท่ีจำเป@นสำหรับตำแหน,ง โดยต.องระบุ
วิธีการสอบไว.ในประกาศรับสมัครสอบให.ชัดเจนด.วย 



๔๓ 

 
๔.๘ การสอบแข,งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน,ง  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) เป@น 

การทดสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน,งท่ีจะบรรจุและแต,งต้ัง  โดยวิธีการสัมภาษณ�หรือวิธี อ่ืน 
เพ่ือประเมินความเหมาะสมกับตำแหน,งจากประวั ติส,วนตัว ประวั ติการศึกษา ประวั ติการทำงาน  
ประสบการณ� ท,วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ� ทัศนคติ การปรับตัวเข.ากับผู.ร,วมงาน สังคม และสิ่งแวดล.อม 
ความคิดริเริ่มสร.างสรรค� ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพและพฤติกรรมของผู.สอบแข,งขัน เพ่ือให.ได.บุคคลท่ีมี
คุณธรรม จริยธรรม ความรู.ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และอ่ืน ๆ ท่ีจำเป@นสำหรับตำแหน,ง       

๔.๙ ผู.สอบผ,านการสอบแข,งขันเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ีใช.เฉพาะตำแหน,งจะต.อง 
ได.คะแนนไม,ต่ำกว,าร.อยละ ๖๐  และผู.สอบผ,านการสอบแข,งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน,งจะต.อง 
ได.คะแนนไม,ต่ำกว,าร.อยละ ๖๐  ท้ังนี้ โดยให.คำนึงถึงหลักวิชาการวัดผล 

๔.๑๐ ให.ผู.สมัครสอบเสียค,าธรรมเนียมสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ีใช. เฉพาะ 
ตำแหน,งและความเหมาะสมกับตำแหน,ง อัตราตำแหน,งละไม,น.อยกว,า ๒๐๐ บาท และไม,เกิน ๔๐๐ บาท  
 ในกรณีท่ีส,วนราชการจัดให.มีการสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไปในคราวเดียวกับ 
การสอบแข, งขันเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ีใช. เฉพาะตำแหน, ง และความเหมาะสมกับตำแหน, ง 
ให.ผู.สมัครสอบท่ีไม,ได.รับการยกเว.นไม,ต.องสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไปเสียค,าธรรมเนียมสอบอัตรา
ตำแหน,งละไม,น.อยกว,า ๓๐๐ บาทและไม,เกิน ๕๐๐ บาท  
 ค,าธรรมเนียมสอบเม่ือจ,ายแล.วจะไม,คืนให.  เว.นแต,มีการยกเลิกการสอบครั้งนั้นท้ังหมด
เนื่องจาก มีการทุจริตหรือส,อไปในทางทุจริตและไม,ได.มีการจัดสอบใหม,แทน  จะจ,ายคืนให.แก,ผู.สมัครสอบ
เฉพาะผู.ท่ีมิได.มีส,วนเก่ียวข.องกับการทุจริตหรือส,อไปในทางทุจริตนั้น 
 ๔.๑๑ ในกรณีท่ีคณะกรรมการดำเนินการสอบแข,งขันเห็นว,า ในการสอบแข,งขันใดมีการ 
ทุจริต หรือมีพฤติการณ�หรือข.อเท็จจริงท่ีส,อให.เห็นว,ามีการทุจริต  หรือมีพฤติการณ�ใดท่ีอาจทำให.เกิดความ 
ไม,เป@นธรรมในการสอบแข,งขัน ให.คณะกรรมการดำเนินการสอบแข,งขันรายงานให.หัวหน.าส,วนราชการ
พิจารณาว,าสมควรจะยกเลิกการสอบแข,งขันในครั้งนั้นท้ังหมด หรือยกเลิกการสอบตาม ๔.๗ หรือ ๔.๘  
หรือไม, 
 หัวหน.าส,วนราชการอาจยกเลิกการสอบแข,งขันครั้งนั้นท้ังหมดแล.วจัดให.มีการสอบใหม,  
หรือยกเลิกการสอบตาม ๔.๗ หรือ ๔.๘ แล.วจัดให.มีการสอบใหม,ก็ได. ในกรณีท่ีคณะกรรมการดำเนินการ
สอบแข,งขันวินิจฉัยว,าผู.เข.าสอบผู.ใดมีพฤติการณ�ตามวรรคหนึ่ง ผู.นั้นไม,มีสิทธิเข.าสอบใหม, 
 ๔.๑๒ เม่ือคณะกรรมการดำเนินการสอบแข,งขันได.ดำเนินการสอบแข,งขันเสร็จแล.ว  
ให.รายงานผลการสอบแข,งขันต,อหัวหน.าส,วนราชการ โดยให.ส,งเอกสารประกอบการรายงาน ดังต,อไปนี้ 
  (๑) หลักสูตรและวิธีการสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ีใช.เฉพาะตำแหน,ง และ
ความเหมาะสมกับตำแหน,ง 
 (๒) บัญชีกรอกคะแนน  
   (๓) รายชื่อผู.สอบแข,งขันได. 
 



๔๔ 

 
๔.๑๓ ในกรณีท่ีส,วนราชการใดมีตำแหน,งว,างและไม,มีบัญชีผู.สอบแข,งขันได.ในตำแหน,งนั้น  

แต,มีเหตุผลความจำเป@นท่ีไม,อาจจัดให.มีการสอบแข,งขันเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ีใช.เฉพาะตำแหน,ง 
และความเหมาะสมกับตำแหน,งได.เอง ถ.าส,วนราชการนั้นร.องขอ ก.พ. อาจให.สำนักงาน ก.พ. ดำเนินการสอบ 
แข,งขันเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ีใช.เฉพาะตำแหน,งและความเหมาะสมกับตำแหน,ง ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ� 
วิธีการ และเง่ือนไขตาม ๔. โดยอนุโลม เพ่ือให.ได.บัญชีผู.สอบแข,งขันได.ในตำแหน,งนั้นเป@นบัญชีร,วมสำหรับ 
ให.ส,วนราชการนั้นใช.บรรจุและแต,งต้ังผู.สอบแข,งขันได.ในตำแหน,งนั้นก็ได.   

๕. การข้ึนบัญชีผู.สอบแข,งขันได. และการดำเนินการเก่ียวกับบัญชีดังกล,าว ให.เป@นไปตาม
หลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไข  ดังนี้ 
  ๕ .๑ ให. ข้ึน บัญชีผู. สอบแข,งขันได. เฉพาะผู. ท่ีสอบผ,านการสอบแข,งขันเพ่ือวัดความรู.
ความสามารถเฉพาะตำแหน,งและความเหมาะสมกับตำแหน,งท่ีได.ยื่นหนังสือรับรองผลการสอบผ,านการวัด
ความรู.ความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ตามระดับการศึกษาท่ีกำหนดแล.ว 
  ๕.๒ บัญชีผู.สอบแข,งขันได.ให.เรียงตามลำดับคะแนนรวมของผู.สอบผ,านการสอบแข,งขัน     
เพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ีใช.เฉพาะตำแหน,งและความเหมาะสมกับตำแหน,งจากมากไปน.อย ในกรณีท่ี 
มีคะแนนเท,ากัน  ให.ผู. ท่ีได.คะแนนความเหมาะสมกับตำแหน,งมากกว,าอยู,ในลำดับท่ีดีกว,าแต,ถ.าคะแนน 
ความเหมาะสมกับตำแหน,งยังเท,ากันอีก ให.เรียงลำดับตามเลขประจำตัวสอบแข,งขันจากน.อยไปมาก  

 ๕.๓ ให.หัวหน.าส,วนราชการประกาศบัญชีผู.สอบแข,งขันได.โดยปLดประกาศไว. ณ ท่ีทำการ 
ของส,วนราชการท่ีรับสมัครสอบ เผยแพร,บนเว็บไซต�ของส,วนราชการนั้น และเผยแพร,บนเว็บไซต�ของ         
สำนักงาน ก.พ. และเผยแพร,ทางสื่ออ่ืนตามความเหมาะสม 
  ๕.๔ ประกาศบัญชีผู.สอบแข,งขันได.ให.มีรายละเอียด ดังนี้  
  (๑) บัญชีผู.สอบแข,งขันได. ซ่ึงต.องมีรายชื่อผู.สอบแข,งขันได.เรียงตามลำดับท่ีท่ีสอบ  
แข,งขันได. 
  (๒) ระยะเวลาและเง่ือนไขท่ีบัญชีผู.สอบแข,งขันได.นี้มีผลใช.บังคับ     
  (๓) เง่ือนไขหรือข.อความอ่ืนท่ีผู.สอบแข,งขันได.ควรทราบ  
  ๕.๕ บัญชีผู.สอบแข,งขันได.ตาม ๕.๓ ให.ใช.ได.ไม,เกิน ๒ ป[ นับแต,วันประกาศ แต,ถ.าส,วนราชการ 
นั้นได.จัดให.มีการสอบแข,งขันในตำแหน,งเดียวกันกับท่ีได.ประกาศรับสมัครในครั้งก,อนนั้นอีก และได.ประกาศ
บัญชีผู.สอบแข,งขันได.ใหม,แล.ว บัญชีผู.สอบแข,งขันได.ครั้งก,อนเป@นอันยกเลิก  

 ๕.๖ เม่ือได.มีการประกาศบัญชีผู.สอบแข,งขันได.แล.ว  ให.หัวหน.าส,วนราชการรายงานผลการ
สอบแข,งขันไปยังสำนักงาน ก.พ. ตามแบบท่ีสำนักงาน ก.พ. กำหนดภายใน ๕ วันทำการนับแต,วันประกาศ
บัญชีผู.สอบแข,งขันได.   
  ๕.๗ ผู.ใดมีชื่ออยู,ในบัญชีผู.สอบแข,งขันได.  ถ.าผู.นั้นได.สละสิทธิท่ีจะเข.ารับการบรรจุและ 
แต,งต้ังในตำแหน,งท่ีสอบแข,งขันได.ตามบัญชีผู.สอบแข,งขันได.นั้น  ให.ถือว,าผู.นั้นไม,อยู,ในลำดับท่ีตามท่ีปรากฏ 
ในบัญชีผู.สอบแข,งขันได.นั้น  



๔๕ 

 
  ๕.๘ ผู.ใดมีชื่ออยู,ในบัญชีผู.สอบแข,งขันได. ถ.าผู.นั้นไม,มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข.ารับ
ราชการภายในเวลาท่ีส,วนราชการกำหนด ให.ถือว,าผู.นั้นไม,อยู,ในลำดับท่ีตามท่ีปรากฏในบัญชีผู.สอบแข,งขันได.นั้น 
 การแจ.งกำหนดเวลาให.มารายงานตัวตามวรรคหนึ่ ง ให.ส,วนราชการมีหนังสือส,งทาง 
ไปรษณีย�ด,วนพิเศษ (EMS) แจ.งให.ทราบล,วงหน.าไม,น.อยกว,า ๕ วันนับแต,วันท่ีส,ง หรือมีหนังสือส,งทาง 
ไปรษณีย�ลงทะเบียนแจ.งให.ทราบล,วงหน.าไม,น.อยกว,า ๑๐ วันนับแต,วันท่ีส,ง 
 ในกรณีท่ีผู.นั้นมีหลักฐานแสดงว,ามีความจำเป@นหรือมีเหตุผลท่ีทำให.ไม,สามารถมารายงานตัว 
ได.ภายในเวลาท่ีกำหนด ถ.าหัวหน.าส,วนราชการเห็นว,าเป@นความจำเป@นหรือมีเหตุผลอันสมควรและผู.นั้นมิได.
หลีกเลี่ยงหรือเลือกโอกาสในการบรรจุ  จะกำหนดให.ผู.นั้นกลับมาอยู,ในลำดับท่ีเดิมในบัญชีผู.สอบแข,งขันได.ก็ได.  

 ๕.๙ ผู.ใดมีชื่ออยู,ในบัญชีผู.สอบแข,งขันได.  แต,ไม,อาจรับการบรรจุเข.ารับราชการภายในเวลา 
ท่ีส,วนราชการกำหนดได.  เนื่องจาก อยู,ในระหว,างรับราชการทหารตามกฎหมายว,าด.วยการรับราชการทหาร  
ให.ถือว,าผู.นั้นไม,อยู,ในลำดับท่ีตามท่ีปรากฏในบัญชีผู.สอบแข,งขันได.  แต,ถ.าผู.นั้นพ.นจากราชการทหารโดยไม,มี                   
ความเสียหาย และประสงค�จะเข.ารับราชการในตำแหน,งท่ีสอบแข,งขันได.  ถ.าบัญชีผู.สอบแข,งขันได.นั้นยังไม,
ยกเลิก ให.หัวหน.าส,วนราชการกำหนดให.ผู.นั้นกลับมาอยู,ในลำดับท่ีเดิมในบัญชีผู.สอบแข,งขันได. 
 ๕.๑๐ บัญชีผู.สอบแข,งขันได.ในตำแหน,งใดท่ีเป@นบัญชีร,วมตาม ๔.๑๓ ให.ส,วนราชการท่ีร.องขอ 
นั้นใช.ในการบรรจุและแต,งต้ังผู.สอบแข,งขันได.ในตำแหน,งนั้น และส,วนราชการนั้นจะดำเนินการสอบแข,งขัน     
เพ่ือบรรจุและแต,งต้ังในตำแหน,งท่ีร.องขอนั้นอีกไม,ได.จนกว,าจะได.ดำเนินการบรรจุและแต,งต้ังครบตาม 
จำนวนท่ีส,วนราชการร.องขอนั้น 
  ในกรณีท่ีได.ดำเนินการตามวรรคหนึ่งแล.วยังมีรายชื่อผู.สอบแข,งขันได.เหลืออยู,ในบัญชีร,วม 
ก.พ. จะให.ส,วนราชการอ่ืนท่ีมีความจำเป@นและไม,มีบัญชีผู.สอบแข,งขันได.ในตำแหน,งเดียวกันนั้นอยู,ก,อน   
ใช.บัญชีร,วมนั้นเพ่ือประโยชน�ในการบรรจุและแต,งต้ังก็ได. 

๖. ในช,วงระยะเวลาแรกของการดำเนินการจัดการสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไปตาม
หลักเกณฑ�นี้ หากผู.ท่ีสอบผ,านเฉพาะวิชาความสามารถท่ัวไปและวิชาภาษาไทย ตาม ๒.๔.๑ แต,ไม,ผ,านวิชา
ภาษาอังกฤษ ตาม ๒.๔.๒ ในการสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไปในครั้งเดียวกัน ให.ผู.นั้นสามารถ 
เข.าสอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษได.อีกหนึ่งครั้ง  โดยให.สำนักงาน ก.พ. จัดให.มีการสอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษ
ให.แก,ผู.สอบท่ีได.สมัครและเสียค,าธรรมเนียมสอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษภายในระยะเวลาท่ีสำนักงาน ก.พ. 
กำหนด  ท้ังนี้ จนกว,า ก.พ.จะกำหนดเป@นอย,างอ่ืน 
 ในกรณีท่ีผู.สอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษสอบผ,าน ให.เลขาธิการ ก.พ. ดำเนินการตาม  
๒.๑๓ ต,อไป  

 ในกรณีท่ีผู.สอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษสอบไม,ผ,าน ผู.สอบจะมีสิทธิสมัครสอบเพ่ือวัด 
ความรู.ความสามารถท่ัวไปครั้งถัดไปได. ต,อเม่ือมีระยะเวลาห,างจากวันท่ีสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถ 
ท่ัวไปครั้งก,อนไม,น.อยกว,า ๑๕๐ วัน หรือตามท่ี ก.พ. กำหนด  
  



๔๖ 

 
ผู.ท่ีได.สมัครและเสียค,าธรรมเนียมสอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษแล.ว แต,ไม,ได.เข.าสอบ ให.มี    

ผลเช,นเดียวกับกรณีตามวรรคสาม 
 ค,าธรรมเนียมสอบเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษ ให.ใช.อัตราเดียวกันกับค,าธรรมเนียมการสอบ       
เพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไป 
  
  

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๗ 

 
  
 

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

 
การทดสอบภาษาอังกฤษ ไม�น#อยกว�า (คะแนน) 

   TOEFL    (คะแนนเต็ม ๑๒๐) ๖๐ 
   TOEIC     (คะแนนเต็ม ๙๙๐) ๔๙๕ 

   IELTS      (คะแนนเต็ม ๙) ๔.๕ 
   CU TEP   (คะแนนเต็ม ๑๒๐) ๖๐ 
   TU  GET  (คะแนนเต็ม ๑,๐๐๐)  ๕๐๐ 

 
 ผู.สอบจะต.องยื่นหลักฐานรับรองผลการทดสอบภาษาอังกฤษท่ียังไม,หมดอายุการรับรอง      
ผลการทดสอบต,อสำนักงาน ก.พ. ก,อนวันสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไป หรือภายใน ๑๕๐ วัน นับแต,
วันท่ีสอบเพ่ือวัดความรู.ความสามารถท่ัวไปในครั้งนั้น 

 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางแนบท#าย 



๔๘ 

 
 
 
ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๓      สำนักงาน ก.พ. 

ถนนติวานนท� จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

      ๑๕  กุมภาพันธ�  ๒๕๖๑ 

เรื่อง การแก)ไขเพ่ิมเติมการสรรหาโดยการสอบแข.งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข)ารับราชการตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

เรียน (เวียนกระทรวง กรม จังหวัด) 

อ)างถึง หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๑๑ ธนัวาคม ๒๕๕๖ 

ตามหนังสือท่ีอ)างถึง ก.พ. ได)กำหนดหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข.งขันเพ่ือ
บรรจุบุคคลเข)ารับราชการ มาเพ่ือส.วนราชการทราบและถือปฏิบัติ ความแจ)งแล)ว นั้น 

 บัดนี้ ก.พ. พิจารณาแล)วเห็นว.า เพ่ือให)การสรรหาโดยวิธีการสอบแข.งขันเพ่ือบรรจุบุคคล 
เข)ารับราชการเป>นไปอย.างมีประสิทธิภาพ เป>นมาตรฐานเดียวกัน และส.วนราชการบรรจุบุคคลได)ตรงตาม 
ความต)องการภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว จึงอาศัยอำนาจตามมาตรา ๕๓ แห.งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข)าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ แก)ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข.งขันเพ่ือบรรจุ
บุคคลเข)ารับราชการตามหนังสือท่ีอ)างถึง ดังนี้ 
 

 ๑. ยกเลิกความในข)อ ๖ ของหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขการสอบแข.งขัน การข้ึนบัญชี 
ผู)สอบแข.งขันได) และรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข.งขัน ของหนังสือท่ีอ)างถึง 
 ๒. การแก)ไขเพ่ิมเติมนี้ให)มีผลบังคับสำหรับการดำเนินการต้ังแต.วันท่ี ๑ มกราคม ๒๕๖๒ เป>นต)นไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติต.อไป ท้ังนี้ ได)แจ)งให)กรมและจังหวัดทราบด)วยแล)ว 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
 

 (นางเมธินี  เทพมณี) 
เลขาธิการ ก.พ. 

 

 

ศูนย�สรรหาและเลือกสรร 
โทร. ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๑ ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๓  
โทรสาร  ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๕๔ 



๔๙ 

 
 
 
ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๒      สำนักงาน ก.พ. 

ถนนติวานนท� จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

      ๒  กรกฎาคม  ๒๕๖๒ 

เรื่อง การแก(ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขการสรรหาโดยการสอบแข2งขันเพ่ือบรรจุบุคคล 
          เข(ารับราชการตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖  
          และท่ีแก(ไขเพ่ิมเติม 

เรียน (เวียน กระทรวง กรม จังหวัด) 

อ(างถึง หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๑๑ ธนัวาคม ๒๕๕๖ 

ตามหนังสือท่ีอ(างถึง ก.พ. ได(กำหนดหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข2งขัน 
เพ่ือบรรจุบุคคลเข(ารับราชการ มาเพ่ือส2วนราชการทราบและถือปฏิบัติ ความแจ(งแล(ว นั้น 

 บัดนี้ ก.พ. พิจารณาแล(วเห็นว2า เพ่ือให(การสรรหาโดยวิธีการสอบแข2งขันเพ่ือบรรจุบุคคล 
เข(ารับราชการเป=นไปอย2างมีประสิทธิภาพ สามารถสรรหาและเลือกสรรได(บุคคลท่ีมีความรู(ความสามารถ 
มีความสนใจเก่ียวกับภาคราชการ และตระหนักในพ้ืนฐานการเป=นข(าราชการท่ีดี จึงอาศัยอำนาจตามมาตรา ๕๓ 
แห2งพระราชบัญญัติระเบียบข(าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ แก(ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไข 
ในการสอบแข2งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข(ารับราชการตามหนังสือท่ีอ(างถึง ดังนี้ 
 

 ๑. ยกเลิกความในข(อ ๒.๔ และ ๒.๕ ของหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข2งขัน
การข้ึนบัญชีผู(สอบแข2งขันได( และรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข2งขันของหนังสือท่ีอ(างถึง และให(ใช(ความ
ต2อไปนี้แทน 
  “๒.๔ การสอบเพ่ือวัดความรู(ความสามารถท่ัวไป เป=นการสอบข(อเขียนหรือสอบโดยวิธีอ่ืน
ในทำนองเดียวกันในวิชา ดังต2อไปนี้ 
    ๒.๔.๑ วิชาความสามารถในการคิดวิเคราะห� (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
เป=นการทดสอบความสามารถในการคิดวิเคราะห� ครอบคลุมประเด็นดังนี้ 
                    (๑) การคิดวิเคราะห�เชิงภาษา ได(แก2 การใช(ภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร 
ความเข(าใจในการอ2านภาษาไทย การจับใจความสำคัญ การสรุปความ การตีความจากบทความ ข(อความ  
หรือสถานการณ�ต2าง ๆ  
                     (๒) การคิดวิเคราะห�เชิงนามธรรม ได(แก2 การคิดหาความสัมพันธ�เชื่อมโยงคำ 
ข(อความ หรือรูปภาพ ตลอดจนการหาข(อสรุปอย2างสมเหตุสมผลจากข(อความ สัญลักษณ� รูปภาพ สถานการณ� 
หรือแบบจำลองต2าง ๆ และ 
 

(๓) การคิดวิเคราะห�... 



๕๐ 

 
     
  (๓) การคิดวิเคราะห�เชิงปริมาณ ได(แก2 ความเข(าใจ ความคิดรวบยอด 
และแก(ปHญหาทางคณิตศาสตร�เบ้ืองต(น การเปรียบเทียบและวิเคราะห�เชิงปริมาณ ตลอดจนการประเมิน 
ความเพียงพอของข(อมูล 
  ๒.๔.๒ วิชาภาษาอังกฤษ (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) เป=นการทดสอบทักษะ
ภาษาอังกฤษเพ่ือวัดความเข(าใจในหลักการสื่อสาร โดยใช(ศัพท� สำนวน โครงสร(างประโยคท่ีเหมาะสม 
ท้ังในเชิงความหมาย และบริบท แสดงถึงความสามารถในการสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ การวัดความสามารถ
ด(านการอ2าน โดยการทดสอบการทำความเข(าใจในสาระของข(อความหรือบทความ และการวัดความสามารถ 
ด(านการเขียนภาษาอังกฤษ ในระดับเบ้ืองต(น 
  ๒.๔.๓ วิชาความรู(และลักษณะการเป=นข(าราชการท่ีดี (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) 
เป=นการทดสอบความรู(ท่ีเป=นพ้ืนฐานของการเป=นข(าราชการท่ีดี ความรู(ดังกล2าว ได(แก2 ระเบียบบริหารราชการ
แผ2นดิน หลักการบริหารกิจการบ(านเมืองท่ีดี วิธีปฏิ บัติราชการทางปกครอง หน(าท่ีและความรับผิด 
ในการปฏิบัติหน(าท่ีราชการ ตลอดจนเจตคติและจริยธรรมสำหรับข(าราชการ 
  ๒.๕ ให(สำนักงาน ก.พ. เป=นผู(จัดให(มีการสอบเพ่ือวัดความรู(ความสามารถท่ัวไปตาม ๒.๔ 
และตรวจคำตอบ ผู (สอบวิชาความสามารถในการคิดวิเคราะห� ต(องได(คะแนนรวมไม2ต่ำกว2าร(อยละ ๖๐  
สำหรับระดับต่ำกว2าปริญญาตรีและปริญญาตรี หรือไม2ต่ำกว2าร(อยละ ๖๕ สำหรับระดับปริญญาโท  
วิชาภาษาอังกฤษ ต(องได(คะแนนไม2ต่ำกว2าร(อยละ ๕๐ และวิชาความรู(และลักษณะการเป=นข(าราชการท่ีดี 
ต(องได(คะแนนไม2ต่ำกว2าร(อยละ ๖๐ หรือตามท่ี ก.พ. กำหนดของแต2ละระดับวุฒิการศึกษา จึงจะถือว2าเป=นผู(สอบผ2าน
การวัดความรู(ความสามารถท่ัวไป ท้ังนี้ ให(คำนึงถึงหลักวิชาการวัดผล 
        ผู(เข(าสอบเพ่ือวัดความรู(ความสามารถท่ัวไปท่ีมีหลักฐานรับรองผลการทดสอบ
ภาษาอังกฤษท่ียังไม2หมดอายุการรับรองผลการทดสอบจาก TOEFL (ไม2รวม TOEFL ITP) TOEIC IELTS CU TEP 
และ TU GET ตามเง่ือนไขท่ี ก.พ. กำหนดในตารางแนบท(ายหลักเกณฑ�นี้  ให( ถือเสมือนว2าเป=นผู(สอบผ2าน 
วิชาภาษาอังกฤษตาม ๒.๔.๒ ในการสอบเพ่ือวัดความรู(ความสามารถท่ัวไปในครั้งนั้น” 
 ๒. การแก(ไขเพ่ิมเติมนี้ให(มีผลบังคับสำหรับการดำเนินการต้ังแต2วันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ เป=นต(นไป 
 ๓. ให(ผู(สอบผ2านภาคความรู(ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ตามหนังสือรับรองผลการสอบผ2าน 
ภาคความรู(ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของ ก.พ. หรือผู(สอบผ2านการสอบเพ่ือวัดความรู(ความสามารถท่ัวไป 
ตามหนังสือรับรองผลการสอบผ2านการวัดความรู(ความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ท่ีออกให(ก2อนวันท่ี
หลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขตามหนังสือฉบับนี้ใช(บังคับ เป=นผู(สอบผ2านการวัดความรู(ความสามารถท่ัวไป 
ตามหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขตามหนังสือฉบับนี้ด(วย 
 
 
 
 

๔. การใดท่ี... 



๕๑ 

 
 
 ๔. การใดท่ีอยู2ระหว2างดำเนินการตามหนังสือท่ีอ(างถึงก2อนวันท่ีหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไข
ตามหนังสือฉบับนี้ ใช( บังคับ ให(ดำเนินการตามหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขตามหนังสือท่ีอ(างถึงต2อไป  
จนกว2าจะแล(วเสร็จ  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติต2อไป ท้ังนี้ ได(แจ(งให(กรมและจังหวัดทราบด(วยแล(ว 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
 
 

(นางเมธินี  เทพมณี) 
เลขาธิการ ก.พ. 

 

 

 

ศูนย�สรรหาและเลือกสรร 
โทร. ๐ ๒๕๔๗ ๑๓๕๐ ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๑ 
โทรสาร  ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๕๔ 
 

 



๕๒ 

 

(ตัวอย�างคำส่ังตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน) 
 

คำส่ัง ..................................................................................... 
ท่ี ………../……………. 

 
เรื่อง     ต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุและแต�งต้ังบุคคลเข ารับราชการ 

        ในตำแหน�ง …………………………………..………………………… 
-------------------------- 

 

  ด วย.........................................จะดำเนินการสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข ารับราชการเป*น
ข าราชการพลเรือนสามัญและแต�งต้ังให ดำรงตำแหน�ง………………………………………………......… ฉะนั้น อาศัยอำนาจ
ตามความในข อ ๔ ของหลักเกณฑ0 วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข�งขัน การข้ึนบัญชีผู สอบแข�งขันได  และ
รายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข�งขัน ของหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 
จึงต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน ดังมีรายชื่อต�อไปนี้ 

๑. ตำแหน�ง ……………หรือ ชือ่ - นามสกุล……………....………..…... ประธานกรรมการ 
๒. ตำแหน�ง…………….หรือ ชือ่ - นามสกุล……………..………..……. กรรมการ 
๓. ผู แทน ก.พ. กรรมการ 
๔. ตำแหน�ง…………….หรือ ชือ่ - นามสกุล……………..……………... กรรมการ 
๕. ตำแหน�ง…………….หรือ ชือ่ - นามสกุล..…..…..…………………... เลขานุการ 
๖. ....…………………………....ชือ่ - นามสกุล.……………………………. ผู ช�วยเลขานุการ 

 
ทั้งนี้ ให คณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขันกำหนดหลักสูตรและวิธีการสอบ จัดทำประกาศ 

รับสมัคร วางแผนดำเนินการสอบ จัดให มีการออกข อสอบและตรวจคำตอบ กำหนดระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
และดำเนินการในเรื่องอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวกับการสอบแข�งขันให เป*นไปตามหลักเกณฑ0 วิธีการ และเง่ือนไขของหนังสือ
สำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ และเมื่อดำเนินการสอบแข�งขันเสร็จสิ้นแล ว  
ให รายงานผลการสอบแข�งขันต�อ............................................ เพ่ือประกาศข้ึนบัญชีผู สอบแข�งขันได ต�อไป 
 
           สั่ง  ณ  วันท่ี..……เดือน…………….พ.ศ. ……… 
          (ลงชื่อ) …………………………………………………… 
            (………………………………………………) 

                                                          (หัวหน าส�วนราชการ) 
     

(หัวหน าส�วนราชการ) 

(ช่ือส�วนราชการผู&ดำเนินการสอบแข�งขัน) 

(ชื่อส�วนราชการ) 



๕๓ 

 

(ตัวอย�างระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน) 
 

ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน ตำแหน�ง…………………….. 

ครั้งท่ี…………..……… 
วันท่ี………… เดือน……………..……….. พ.ศ. ………….. 

เวลา……..……… น. 
ณ …………………….……………….. 
------------------------------------ 

 

วาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานจะแจ%งให%ท่ีประชุมทราบ 
๑.๑ คำสั่งต้ังคณะกรรมการและอำนาจหน(าท่ีของคณะกรรมการ 
๑.๒ นโยบายเก่ียวกับการสอบแข�งขัน (ถ(ามี) 

 

วาระท่ี ๒ วาระแจ%งเพ่ือทราบ รายละเอียดเก่ียวกับตำแหน�งท่ีเป+ดสอบแข�งขัน 
๒.๑ จำนวนตำแหน�งว�างและหน�วยงานท่ีจะบรรจุแต�งต้ัง 
๒.๒ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตำแหน�งท่ีเป3ดสอบ 
๒.๓ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน�งท่ีเป3ดสอบ 
๒.๔ จำนวนของผู(ท่ีคาดว�าจะมาสมัครสอบ 
๒.๕ รายละเอียดอ่ืน ๆ (ถ(ามี เช�น คุณลักษณะพิเศษของผู(ปฏิบัติงานในตำแหน�งท่ีจะบรรจุ เง่ือนไข

ในการบรรจุและแต�งต้ัง เง่ือนไขในการรับสมัครสอบกรณีท่ีผู(สมัครมีสิทธิสมัครได(มากกว�า  
๑ ตำแหน�ง ฯลฯ) 

 

วาระท่ี ๓        วาระเพ่ือพิจารณา  
๓.๑ หลักสูตรการสอบแข�งขัน 

๑) รายละเอียดวิชาท่ีจะสอบตามหลักสูตรการสอบท่ี ก.พ. กำหนดไว(เพ่ือระบุในประกาศ  
                    (หากมีการสอบข(อเขียนต(องระบุรายวิชาท่ีจะสอบ) 

๒) อุปกรณ>ท่ีใช(ในการทำตอบ 
  ๓.๒ การตั้งกรรมการ เจ%าหน%าท่ีดำเนินการและการดำเนินการเก่ียวกับข%อสอบ 

๑) การต้ังกรรมการออกข(อสอบ กรรมการสอบสัมภาษณ> กรรมการสอบปฏิบัติ เจ(าหน(าท่ี 
                               กรอกและรวมคะแนน หรือเจ(าหน(าท่ีดำเนินการในเรื่องอ่ืน ๆ 

๒) กำหนดวันส�งต(นฉบับข(อสอบ 
๓) การจัดทำข(อสอบและมาตรการรักษาความลับของข(อสอบ 
๔) การส�งกระดาษคำตอบให(กรรมการตรวจและการรับคะแนนจากกรรมการ  

  



๕๔ 

 

๓.๓ แผนดำเนนิการสอบแข�งขันและเจ%าหน%าท่ีท่ีรับผิดชอบแต�ละข้ันตอน 
๓.๔ ร�างประกาศรับสมัครสอบแข�งขัน 
๓.๕ ร�างประกาศกำหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบ และระเบียบเก่ียวกับการสอบ 

๑) การแต�งกายของผู(มาสอบ 
๒) บัตรแสดงตน 
๓) เครื่องมือสื่อสาร (ห(ามนำเข(าห(องสอบ/ให(ป3ดเครื่องมือสื่อสาร) 
๔) เวลาท่ีอนุญาตให(ออกจากห(องสอบได( 

     

วาระท่ี ๔ เรื่องอ่ืน ๆ  (ถ(ามี เช�น ประมาณการค�าใช(จ�ายในการดำเนินการสอบแข�งขัน สถานท่ีสอบ ฯลฯ) 
 

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



๕๕ 

 

(ตัวอย�างแผนดำเนินการสอบแข�งขัน) 
 

แผนดำเนินการสอบแข�งขัน  ตำแหน�ง……………..………. 
 

ข้ันตอน กิจกรรม วันดำเนินการ จำนวนวัน ผู�รับผิดชอบ 

๑ จัดทำประกาศรับสมัครสอบ    

๒ แพร�ข�าวการรับสมัครสอบบนเว็บไซต&ของสำนักงาน ก.พ. 

และเว็บไซต&ของส�วนราชการท่ีเป+ดรับสมัคร ป+ดประกาศ
รับสมัคร และประกาศทางสื่ออ่ืน ๆ 

(ก�อนวันเริ่มรับสมัครไม�น/อยกว�า ๕ วันทำการ) 

   

๓ รับสมัครสอบ   

(ไม�น/อยกว�า ๑๕ วันทำการ) 

   

๔ จัดหาสถานท่ีสอบและทำผังท่ีนั่งสอบ    

๕ ประกาศรายชื่อผู/สมัครสอบ วัน เวลา สถานท่ีสอบ และ
ระเบียบเก่ียวกับการสอบ 

(ก�อนวันสอบไม�น/อยกว�า ๕ วนัทำการ) 

   

๖ จัดสถานท่ีสอบและวัสดุอุปกรณ&ในการสอบ    

๗ สอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู/ความสามารถท่ีใช/เฉพาะ
ตำแหน�ง 

   

๘ ตรวจข/อสอบ กรอกและรวมคะแนน    

๙ ประกาศรายชื่อผู/มีสิทธิสอบแข�งขันเพ่ือวัด           
ความเหมาะสมกับตำแหน�ง 

   

๑๐ สอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง    

๑๑ กรอกและรวมคะแนนการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู/
ความสามารถท่ีใช/เฉพาะตำแหน�ง และการสอบแข�งขัน
เพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง 

   

๑๒ ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา และคุณสมบัติอ่ืน ๆ    

๑๓ รายงานผลการสอบต�อผู/ดำเนินการสอบแข�งขัน    

๑๔ ประกาศข้ึนบัญชีผู/สอบแข�งขันได/    

๑๕ รายงานการดำเนินการสอบแข�งขันไปยังสำนักงาน ก.พ. 

(ภายใน ๕ วันทำการ นับต้ังแต�วันประกาศข้ึนบัญชี) 

   

                                                                    



๕๖ 

 

(ตัวอย�างรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสอบแข�งขัน) 

รายละเอียดแผนปฏิบัติงานสอบแข�งขัน  ตำแหน�ง...……………….. 

 

วัน  เดือน ป� กิจกรรม ผู!รับผิดชอบ 

 (๑)  วางแผนและเตรียมการก�อนรับสมัคร  

  ๑.  จัดทำแผนดำเนินการสอบ  

  ๒.  จัดทำประมาณการค�าใช+จ�ายในการสอบ  

  ๓.  พิจารณาเสนอแต�งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน  

      ๔.  จัดทำคำสั่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน  

  ๕.  เตรียมการจัดประชุมคณะกรรมการฯ เช�น ทำหนังสือเชิญประชุม  
จัดทำระเบียบวาระการประชุม เป5นต+น 

 

  ๖.  ประชุมคณะกรรมการฯ  

  ๗.  จัดทำประกาศรับสมัครสอบ  

  ๘.  แพร�ข�าวการสอบบนเว็บไซต<ของสำนักงาน ก.พ. เว็บไซต<ของ 
ส�วนราชการ  ป=ดประกาศรับสมัคร และประกาศทางสื่ออ่ืน ๆ 

 

 (๒)  เตรียมการรับสมัครสอบ  

 (กรณีสมัครด!วยตนเอง)  

  ๑.  จัดเตรียมใบสมัคร  บัตรประจำตัวสอบ  วัสดุอุปกรณ< เอกสาร
และคู�มือท่ีใช+การรับสมัคร 

 

  ๒.  จัดเตรียมสถานท่ีรับสมัคร  จัดทำปAายประกาศต�าง ๆ  

  ๓.  ประสานงานกองคลังเก่ียวกับการรับเงินค�าธรรมเนียมสอบ  

  ๔.  ทำคำสั่งต้ังเจ+าหน+าท่ีรับสมัคร เจ+าหน+าท่ีรับเงินค�าธรรมเนียมสอบ  

  ๕.  ประชุมชี้แจงเจ+าหน+าท่ีรับสมัคร  

 (๓)  รับสมัครสอบ  

  ๑.  แจกใบสมัคร  

  ๒.  รับสมัครพร+อมตรวจคุณสมบัติเบ้ืองต+น  

  ๓.  รับเงินค�าธรรมเนียมสอบ  

   

   



๕๗ 

 

วัน  เดือน ป� กิจกรรม ผู!รับผิดชอบ 

 (กรณีสมัครทางอินเทอร&เน็ต)  

 ๑. กำหนดข+อมูลท่ีต+องการระบุในใบสมัคร  

 ๒. ประสานงานกับกองคลังเก่ียวกับการรับค�าธรรมเนียมการสอบ  

 ๓. จัดทำโปรแกรมรับสมัครสอบผ�านทางอินเทอร<เน็ต  

 (๔)  การเตรียมการก�อนสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู+ความสามารถท่ีใช+
เฉพาะตำแหน�ง (การสอบข+อเขียน) 

 

       (๔.๑) การเตรียมแบบทดสอบ (เป5นเรื่องลับ)  

              ๑. ทำคำสั่งแต�งต้ังกรรมการออกข+อสอบ และอาจแต�งต้ัง
เจ+าหน+าท่ีจัดทำแบบทดสอบก็ได+ 

 

              ๒. ประชุมกรรมการออกข+อสอบ  

              ๓. รวบรวมต+นฉบับแบบทดสอบจากกรรมการ  

              ๔. จัดพิมพ<และเก็บรักษาแบบทดสอบในสถานท่ีท่ีปลอดภัย  

       (๔.๒) การเตรียมการดำเนินการสอบ  

              ๑. ติดต�อและทำหนังสือขอใช+สถานท่ีสอบ  

              ๒. จัดทำประกาศรายชื่อผู+สมัครสอบ วัน เวลา  สถานท่ีสอบ 
และระเบียบเก่ียวกับการสอบ (ประกาศก�อนวันสอบ ๕ วันทำการ) 

 

              ๓.  จัดทำแผนผังสถานท่ีสอบ  ผังห+องสอบ  ผังท่ีนั่งสอบ  

              ๔.  แยกต+นข้ัวบัตรประจำตัวสอบตามผังห+องสอบและสถานท่ีสอบ 
(กรณีสมัครด+วยตนเอง) 

 

              ๕.  จัดหาเจ+าหน+าท่ีปฏิบัติงานสอบ  

              ๖.  ทำคำสั่งแต�งต้ังเจ+าหน+าท่ีปฏิบัติงานสอบ  

              ๗.  จัดทำคู�มือและเอกสารสำหรับใช+ในการปฏิบัติงานสอบ  

              ๘.  เตรียมกระดาษคำตอบ วัสดุอุปกรณ<ท่ีใช+ในวันสอบ เช�น  
ปAายติดหน+าอก ปากกาไวท<บอร<ด ฯลฯ 

 

              ๙.  เตรียมเงินค�าตอบแทน เอกสารการเงิน และแฟAมลงชื่อ
ปฏิบัติงานของเจ+าหน+าท่ีปฏิบัติงานสอบ 

 

              ๑๐. ประชุมชี้แจงเจ+าหน+าท่ีปฏิบัติงานสอบ (ก�อนวันสอบ
ประมาณ ๒ วัน) 

 

                



๕๘ 

 

วัน  เดือน ป� กิจกรรม ผู!รับผิดชอบ 

 ๑๑.  ตรวจสอบความเรียบร+อยของสถานท่ีสอบและการติด
ประกาศต�าง ๆ ให+ผู+เข+าสอบทราบ (ก�อนวันสอบ ๑ วัน) 

 

 (๕)  การดำเนินการสอบข+อเขียน  

 ๑. ประชุมชี้แจงเจ+าหน+าท่ีปฏิบัติงานสอบก�อนดำเนินการสอบ  

 ๒. ดำเนินการสอบตามข้ันตอนท่ีกำหนด  

 (๖)  การประกาศผลการสอบข+อเขียน  

  ๑.  แยกกระดาษคำตอบให+กรรมการออกข+อสอบตรวจ  

  ๒.  ทำคำสั่งแต�งต้ังเจ+าหน+าท่ีกรอกและรวมคะแนนสอบข+อเขียน  

  ๓.  กรอกและรวมคะแนนสอบข+อเขียน  

  ๔.  จัดทำประกาศรายชื่อผู+มีสิทธิสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสม
กับตำแหน�ง กำหนดวัน  เวลา  และสถานท่ีสอบ 

 

 (๗) การเตรียมการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง  

  ๑.  ทำคำสั่งแต�งต้ังกรรมการสอบสัมภาษณ< หรือกรรมการอ่ืน ๆ เพ่ือ
ประเมินความเหมาะสมกับตำแหน�ง (ถ+าจำเป5นต+องแต�งต้ังกรรมการเพ่ิม) 

 

 ๒.  ทำคำสั่งแต�งต้ังเจ+าหน+าท่ีดำเนินการสอบ  

  ๓.  แยกใบสมัครของผู+มีสิทธิสอบ  

  ๔.  เตรียมวัสดุอุปกรณ<และเอกสารท่ีใช+ในวันสอบ  

  ๕.  เตรียมเงินค�าตอบแทนกรรมการและเจ+าหน+าท่ี  

  ๖. จัดสถานท่ีสอบ ได+แก� ห+องรายงานตัวและพักรอสำหรับผู+เข+าสอบ 
ห+องสอบ 

 

 (๘)  การดำเนินการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง  
(การสอบสัมภาษณ<) 

 

  ๑.  ให+ผู+เข+าสอบลงชื่อเข+าสอบ  

      ๒.  ชี้แจงผู+เข+าสอบ  

      ๓.  รับ/ตรวจเอกสารของผู+เข+าสอบ  

   ๔.  ประชุมชี้แจงกรรมการสอบสัมภาษณ<  

      ๕.  ส�งตัวผู+เข+าสอบ  
 

 



๕๙ 

 

วัน  เดือน ป� กิจกรรม ผู!รับผิดชอบ 

 (๙)  การประกาศข้ึนบัญชีผู+สอบแข�งขันได+  

 ๑.  ทำคำสั่งแต�งต้ังเจ+าหน+าท่ีกรอกและรวมคะแนน  

 ๒.  กรอกและรวมคะแนนการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู+ความสามารถ
ท่ีใช+เฉพาะตำแหน�ง และการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง 

 

 ๓.  ตรวจสอบหลักฐานและคุณวุฒิของผู+ท่ีสอบผ�านอย�างละเอียด  

  ๔.  ทำหนังสือหารือ ก.พ. เก่ียวกับคุณวุฒิของผู+สอบแข�งขันได+สำหรับ
รายท่ีส�วนราชการไม�อาจพิจารณาได+อย�างชัดเจน หรือ ผู+สำเร็จการศึกษา
จากต�างประเทศ 

 

 ๕.  ตรวจสอบความถูกต+องของผลการสอบผ�านการวัดความรู+
ความสามารถท่ัวไปทางเว็บไซต< job.ocsc.go.th ว�าผู+นั้นเป5นผู+สอบผ�าน 
และมีคุณสมบัติตามเง่ือนไขท่ีกำหนดในหนังสือรับรองผลการสอบผ�าน
การวัดความรู+ความสามารถท่ัวไปหรือไม� 

 

  ๖.  จัดทำประกาศข้ึนบัญชีผู+สอบแข�งขันได+หลังจากท่ีได+ตรวจสอบ
หรือได+รับหนังสือตอบเรื่องคุณวุฒิเรียบร+อยแล+ว 

 

  ๗.  เสนอบันทึกรายงานผลการดำเนินการสอบให+คณะกรรมการฯ  
ลงนาม 

 

  ๘.  เสนอประกาศข้ึนบัญชีผู+สอบแข�งขันได+ต�อหัวหน+าส�วนราชการ  

  ๙.  รายงานการดำเนินการสอบไปยังสำนักงาน ก.พ. (ภายใน ๕ วัน
ทำการ นับต้ังแต�วันประกาศข้ึนบัญชี) 

 

     ๑๐.  ส�งหลักฐานการศึกษาของผู+ท่ีได+รับการบรรจุไปตรวจสอบยัง
สถานศึกษาว�าได+สำเร็จการศึกษาจริงหรือไม� และสำเร็จการศึกษาก�อนวัน
ป=ดรับสมัครหรือไม� 

 

 

หมายเหตุ  รายละเอียดแผนปฏิบัติงานตามตัวอย�างเป5นรายละเอียดของแผนปฏิบัติงานสำหรับการสอบแข�งขัน 
ท่ีมีผู+สมัครสอบเป5นจำนวนมาก สำหรับการสอบแข�งขันท่ีมีผู+สมัครสอบจำนวนน+อย อาจปรับเปลี่ยนกิจกรรม 
บางข้ันตอนของแผนปฏิบัติงานสอบได+ตามความเหมาะสม 



๖๐ 

 

(ตัวอย�างประกาศรับสมัครสอบแข�งขันในกรณีท่ีรับสมัครทางอินเทอร�เน็ต) 
 

ประกาศ……………………………..………… 
เรื่อง  รับสมัครสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุและแต�งต้ังบุคคลเข�ารับราชการในตำแหน�ง……………………….…… 
(กรณีมีหลายตำแหน�งอาจปรับใช�คำอ่ืน เช�น ตำแหน�งต�าง ๆ ในสังกัด................................... เป"นต�น) 

---------------------------------- 
 
  ด�วย.……………………….....……........................จะดำเนินการสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ 
ในตำแหน�ง.…………….……………………..…………………. ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๓ แห�งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖  
และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม จึงประกาศรับสมัครสอบแข�งขันฯ ดังรายละเอียดต�อไปนี้ 

๑. ตำแหน�งท่ีจะบรรจุและแต�งตั้ง และเงินเดือนท่ีจะได-รับ 
ตำแหน�ง.......................................... อัตราเงินเดือนระหว�าง …….….....… - …….......... บาท ท้ังนี้ 

เป9นไปตามประกาศ........................................................................................... เรื่อง หลักเกณฑ< วิธีการและเง่ือนไข
การให�ข�าราชการได�รับเงินเดือนตามคุณวุฒิตามช�วงเงินเดือน (หรือชื่ออื่น ๆ ตามประกาศกระทรวง/ส�วนราชการ) 
ลงวันท่ี....................................... 

๒. จำนวนตำแหน�งว�างครั้งแรก …….... ตำแหน�ง (ส�วนราชการอาจระบุหน�วยงานย�อย หรือสถานท่ี
ปฏิบัติงานด�วย) 

๓. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตำแหน�ง................................................................................................... 

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

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

๔. คุณสมบัติของผู-มีสิทธิสมัครสอบ 
๔.๑ ผู�สมัครสอบต�องมีคุณสมบัติทั่วไป และไม�มีลักษณะต�องห�ามตามมาตรา ๓๖ แห�ง

พระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังต�อไปนี้ 
 ก. คุณสมบัติท่ัวไป 

(๑)  มีสัญชาติไทย 
(๒)  มีอายุไม�ต่ำกว�าสิบแปดปE 
(๓)  เป9นผู�เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย<ทรงเป9น

ประมุขด�วยความบริสุทธิ์ใจ 
 ข. ลักษณะต�องห�าม 

(๑)  เป9นผู�ดำรงตำแหน�งทางการเมือง 

(ชื่อส�วนราชการ) 

(ชื่อส�วนราชการ) 

(ชื่อกระทรวงท่ีส�วนราชการสังกัด / ชื่อส�วนราชการ) 

(ชื่อส�วนราชการ) 



๖๑ 

 

(๒)  เป9นคนไร�ความสามารถ คนเสมือนไร�ความสามารถ คนวิกลจริตหรือจิตฟHIนเฟJอน
ไม�สมประกอบ หรือเป9นโรคตามท่ีกำหนดในกฎ ก.พ. (ป)จจุบันคือ กฎ ก.พ. ว�าด�วยโรค พ.ศ. ๒๕๖๖) 

(๓)  เป9นผู�อยู�ในระหว�างถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งให�ออกจากราชการไว�ก�อนตาม
พระราชบัญญัตินี้หรือตามกฎหมายอ่ืน 

(๔)  เป9นผู�บกพร�องในศีลธรรมอันดีจนเป9นท่ีรังเกียจของสังคม 
(๕)  เป9นกรรมการหรือผู�ดำรงตำแหน�งท่ีรับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมืองหรือ

เจ�าหน�าท่ีในพรรคการเมือง 
(๖)  เป9นบุคคลล�มละลาย 
(๗)  เป9นผู�เคยต�องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให�จำคุกเพราะกระทำ

ความผิดทางอาญา เว�นแต�เป9นโทษสำหรับความผิดท่ีได�กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
(๘)  เป9นผู�เคยถูกลงโทษให�ออก ปลดออก หรือไล�ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน�วยงานอ่ืน

ของรัฐ 
(๙)  เป9นผู�เคยถูกลงโทษให�ออกหรือปลดออก เพราะกระทำผิดวินัยตามพระราชบัญญัตินี้  

หรือตามกฎหมายอ่ืน 
  (๑๐)  เป9นผู�เคยถูกลงโทษไล�ออก เพราะกระทำผิดวินัยตามพระราชบัญญัตินี้ หรือตาม
กฎหมายอ่ืน 
  (๑๑)  เป9นผู� เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข�ารับราชการหรือเข�าปฏิบัติงานใน
หน�วยงานของรัฐ 
  ผู�ท่ีจะเข�ารับราชการเป9นข�าราชการพลเรือนซ่ึงมีลักษณะต�องห�ามตาม ข. (๔) (๖) (๗) (๘) 
(๙) (๑๐) หรือ (๑๑)  ก.พ. อาจพิจารณายกเว�นให�เข�ารับราชการได� แต�ถ�าเป9นกรณีมีลักษณะต�องห�ามตาม (๘) หรือ 
(๙) ผู�นั้นต�องออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปEแล�ว และในกรณีมีลักษณะต�องห�ามตาม (๑๐) ผู�นั้นต�อง
ออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสามปEแล�ว และต�องมิใช�เป9นกรณีออกจากงานหรือออกจากราชการเพราะ
ทุจริตต�อหน�าท่ี สำหรับผู�มีลักษณะต�องห�ามตามมาตรา ๓๖ ข. (๑) ให�มีสิทธิสมัครสอบแข�งขันได� แต�จะมีสิทธิได�รับ
บรรจุเป9นข�าราชการพลเรือนสามัญท่ีสอบแข�งขันได�ต�อเม่ือพ�นจากการเป9นผู�ดำรงตำแหน�งทางการเมืองแล�ว 
  สำหรับพระภิกษุ หรือสามเณรทางราชการไม�รับสมัครสอบและไม�อาจให�เข�าสอบแข�งขันเพ่ือ
บรรจุบุคคลเข�ารับราชการ ท้ังนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝSายบริหาร ท่ี น.ว. ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันท่ี  
๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความในข�อ ๔ ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ท่ี ๑/๒๕๖๔ ลงวันท่ี ๒๘ กันยายน ๒๕๖๔ 

๔.๒ ผู�สมัครสอบต�องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน�ง ดังนี้ 
      ................................................................................................................................................ 

…………………………………...………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ๔.๓ ผู�สมัครสอบต�องเป9นผู�สอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไป ระดับ.............................. 

....................ข้ึนไป ของสำนักงาน ก.พ. 
 
  

(ตามคุณวุฒิ 

ท่ีรับสมัคร) 



๖๒ 

 

๕. การรับสมัครสอบ 
  ๕.๑ ผู�ประสงค<จะสมัครสอบ สมัครได�ทางอินเทอร<เน็ต ตั้งแต�วันท่ี................ ถึงวันท่ี............... 
ตลอด ๒๔ ชั่วโมง ไม�เว�นวันหยุดราชการตามข้ันตอน ดังนี้ 
   (๑)  เปUดเว็บไซต<.......................................................................... 
   (๒)  กรอกข�อความให�ถูกต�องและครบถ�วน ปฏิบัติตามข้ันตอนท่ีกำหนด ระบบจะกำหนด
แบบฟอร<มการชำระเงินผ�านเคาน<เตอร< บมจ.ธนาคาร.........................................ให�โดยอัตโนมัติ 
   (๓)  พิมพ<แบบฟอร<มการชำระเงินลงในกระดาษขนาด A๔ จำนวน ๑ แผ�น หรือหากไม�มี
เครื่องพิมพ<ในขณะนั้น ให�บันทึกข�อมูลเก็บไว�ในรูปแบบไฟล<ลงในสื่อบันทึกข�อมูล  
   ในกรณีไม�สามารถพิมพ<แบบฟอร<มการชำระเงินหรือบันทึกข�อมูลได� ผู�สมัครสามารถเข�าไป
พิมพ<แบบฟอร<มการชำระเงิน หรือบันทึกข�อมูลลงในสื่อบันทึกข�อมูลใหม�ได�อีก แต�จะไม�สามารถแก�ไขข�อมูลใน 
การกรอกใบสมัครในครั้งแรกท่ีสมบูรณ<แล�วได� 
  ๕.๒ นำแบบฟอร<มการชำระเงินไปชำระเงินเฉพาะท่ีเคาน�เตอร� (ส�วนราชการอาจกำหนดวิธี 
การชำระเงินวิธีอ่ืนได�ด�วย เช�น ATM NETBANK เป"นต�น) บมจ. ธนาคาร....................................... ทุกสาขาท่ัวประเทศ  
ตั้งแต�วันท่ี................. ถึงวันท่ี....................... ภายในเวลาทำการของธนาคาร การรับสมัครสอบจะมีผลสมบูรณ� 
เม่ือชำระค�าธรรมเนียมในการสมัครสอบเรียบร-อยแล-ว (วันท่ีชำระเงินวันสุดท�ายควรเป"นวันท่ีภายหลังวันป<ดรับสมัคร 
๑ วัน) 
    ๕.๓ ค�าธรรมเนียมสอบและค�าบริการ จำนวน .......... บาท ซ่ึงประกอบด�วย 
 (๑)  ค�าธรรมเนียมสอบ จำนวน .......... บาท 
 (๒)  ค�าบริการทางอินเทอร<เน็ต จำนวน .......... บาท 
    ค�าธรรมเนียมสอบและค�าบริการดังกล�าวจะไม�จ�ายคืนให-ไม�ว�ากรณีใด ๆ ท้ังส้ิน 

 ๕.๔ ผู�สมัครท่ีชำระค�าธรรมเนียมสอบแล�ว จะได�รับเลขประจำตัวสอบ โดยจะกำหนด 
เลขประจำตัวสอบ ตามลำดับของ................................................... (เช�น ตามลำดับของการชำระค�าธรรมเนียมสอบ 
ตามลำดับการสมัครสอบ เป"นต�น) 

 ๖. เง่ือนไขในการรับสมัครสอบ 
  ๖.๑  ผู�สมัครสอบจะต�องเป9นผู� มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน�ง 

ของผู�มีสิทธิสมัครสอบ ในข�อ ๔.๒ โดยต�องเป9นผู�สำเร็จการศึกษาและได�รับการอนุมัติจากผู�มีอำนาจอนุมัติภายใน 
วันป?ดรับสมัครสอบ คือ วันท่ี.......................................... ท้ังนี้ การสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรข้ันประกาศนียบัตร  
(หรือปริญญาบัตร) ของสถานศึกษาใด จะถือตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบเก่ียวกับการสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร
ของสถานศึกษานั้นเป9นเกณฑ< 

 ๖.๒ การสมัครสอบตามข้ันตอนข�างต�น  ถือว�าผู�สมัครเป9นผู�ลงลายมือชื่อ และรับรองความถูกต�อง
ของข�อมูลดังกล�าว ตามพระราชบัญญัติว�าด�วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส< พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม ดังนั้น 
หากผู�สมัครจงใจกรอกข�อมูลอันเป9นเท็จ อาจมีความผิดฐานแจ�งความเท็จต�อเจ�าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา  
มาตรา ๑๓๗ 
 

(เว็บไซต<ท่ีใช�สำหรับการรับสมัคร) 



๖๓ 

 

๖.๓ ผู�สมัครสอบต�องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว�า เป9นผู� มีคุณสมบัติ 
ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ และต�องกรอกรายละเอียดต�าง ๆ ให�ถูกต�องครบถ�วน ตรงตามความเป9นจริง ในกรณี 
ท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู�สมัคร หรือตรวจพบว�าเอกสารหลักฐาน ซ่ึงผู�สมัครสอบนำมายื่นไม�ตรงหรือไม�เป9นไป
ตามประกาศรับสมัครสอบ หรือเอกสารปลอม  ...........................................จะถือว�าผู�สมัครสอบเป9นผู�ขาดคุณสมบัติ 
ในการสมัครสอบครั้งนี้มาต้ังแต�ต�น และจะไม�คืนค�าธรรมเนียมสอบ ท้ังนี้  ในกรณีผู�สมัครยื่นเอกสารปลอม 
.......................................จะดำเนินการทางคดีอาญาต�อไปด�วย 

๗. การประกาศรายช่ือผู-สมัครสอบ วัน เวลา สถานท่ีสอบ และระเบียบเก่ียวกับการสอบ 
…………………..……….จะประกาศรายชื่อผู�สมัครสอบ วัน เวลา สถานท่ีสอบ และระเบียบเก่ียวกับ

การสอบ ในวันท่ี........................ ทางเว็บไซต<............................................... หัวข�อ “..........................................” 

 ๘. หลักสูตรและวิธีการสอบ  
  ๘.๑ การสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน�ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
โดยวิธีสอบ.................................. ดังนี้ 
   วิชา……………………………………………………………………………………………... 
   วิชา……………………………………………………………………………………………... 
  ๘.๒ การสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
   เป9นการทดสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�งท่ีจะบรรจุและแต�งต้ัง โดยวิธีการ
สัมภาษณ<หรือวิธี...................... (ระบุวิธีการสอบตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขันกำหนด) เพ่ือประเมิน
ความเหมาะสมกับตำแหน�งจากประวัติส�วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ประสบการณ< ท�วงทีวาจา 
อุปนิสัย อารมณ< ทัศนคติ การปรับตัวเข�ากับผู�ร�วมงาน สังคม และสิ่งแวดล�อม ความคิดริเริ่มสร�างสรรค< ปฏิภาณ
ไหวพริบ บุคลิกภาพ และพฤติกรรมของผู�สอบแข�งขัน เพ่ือให�ได�บุคคลท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม ความรู�ความสามารถ 
ทักษะ สมรรถนะ และอ่ืน ๆ ท่ีจำเป9นสำหรับตำแหน�ง 
   ท้ังนี้ จะดำเนินการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู-ความสามารถท่ีใช-เฉพาะตำแหน�งก�อน  
และเม่ือสอบผ�านการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู-ความสามารถท่ีใช-เฉพาะตำแหน�งแล-ว จึงจะมีสิทธิเข-า 
สอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง 

 ๙. หลักฐานการสมัครสอบ 
๙.๑ หลักฐานท่ีต-องนำมาในวันสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู-ความสามารถท่ีใช-เฉพาะตำแหน�ง  

(๑) บัตรประจำตัวประชาชน (หรือตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขันกำหนด โดย
บัตรนั้นควรใช�ยืนยันตัวตนท่ีถูกต�องได�อย�างชัดเจน มีเลขประจำตัวประชาชน ๑๓ หลัก และรูปถ�าย) 

(๒) ใบสมัครท่ีพิมพ<จากอินเทอร<เน็ต ให�ติดรูปถ�ายหน�าตรง ไม�สวมหมวก และไม�สวมแว�นตาดำ 
ถ�ายไม�เกิน ๑ ปE (หรือตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขันกำหนด) ขนาด ๑ x ๑.๕ นิ้ว และลงลายมือชื่อในใบ
สมัครให�ครบถ�วน (กรณีให�อัปโหลดรูปถ�ายในระบบรับสมัคร ให�ปรับข�อความให�สอดคล�องกับระบบรับสมัคร เช�น 
“บัตรประจำตัวสอบท่ีพิมพDจากอินเทอรDเน็ต ซ่ึงอัปโหลดรูปถ�ายหน�าตรง ไม�สวมหมวก ไม�สวมแว�นตาดำ ถ�ายไว�ไม�เกิน 
๑ ปH ขนาด ๑ x ๑.๕ นิ้ว ประเภทของไฟลDเป"น .JPG ความละเอียดประมาณ ๔๐ - ๑๐๐ KB” เป"นต�น)  

(ชื่อส�วนราชการ) 

(ชื่อส�วนราชการ) 
(เว็บไซต<ท่ีจะประกาศ) 

(ชื่อส�วนราชการ) 



๖๔ 

 

(๓) ประกาศนียบัตร (หรือปริญญาบัตร) และระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript of 
Records) ท่ีแสดงว�าเป9นผู�มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามประกาศรับสมัคร โดยต�องสำเร็จการศึกษาและได�รับอนุมัติจาก 
ผู�มีอำนาจอนุมัติภายในวันปUดรับสมัคร  
   ท้ังนี้ ผู�ท่ีจะถือว�าเป9นผู�สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรข้ันประกาศนียบัตร (หรือปริญญาบัตร) 
ของสถานศึกษาใดนั้นจะถือตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบท่ีเก่ียวกับการสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของ
สถานศึกษานั้น ๆ เป9นเกณฑ<โดยจะต�องสำเร็จการศึกษาภายในวันปUดรับสมัคร คือ วันท่ี..........................................  
ในกรณีท่ีไม�สามารถนำหลักฐานการศึกษาดังกล�าวมายื่นพร�อมใบสมัครสอบได�ก็ให�นำหนังสือรับรองคุณวุฒิ  
ท่ีสถานศึกษาออกให� โดยระบุสาขาวิชาท่ีสำเร็จการศึกษาและวันท่ีท่ีได�รับอนุมัติประกาศนียบัตร (หรือปริญญาบัตร)  
ซ่ึงจะต�องอยู�ภายในกำหนดวันปUดรับสมัครมายื่นแทน 

(๔) หนังสือรับรองจากสถาบันการศึกษาท่ีแสดงว�า เป9นหลักสูตรอนุปริญญา ๒ ปE กรณี
ผู�สมัครใช�วุฒิอนุปริญญา ๒ ปE ในการสมัคร (ข�อความนี้ให�ส�วนราชการระบุเม่ือรับสมัครจากผู�ได�รับวุฒิอนุปริญญา    
๒ ปH หรือ ๓ ปH) 

(๕) หลักฐานอ่ืน ๆ เช�น ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล (ในกรณี ชื่อ - นามสกุล 
ในหลักฐานการสมัครไม�ตรงกัน) เป9นต�น  

๙.๒ หลักฐานท่ีต-องนำมาในวันสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง 
(๑) บัตรประจำตัวประชาชน  
(๒) หนังสือรับรองผลการสอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. 

ระดับ…………….………………..……...ข้ึนไป (หรืออาจให�มายื่นตามวันท่ีคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขันกำหนด ท้ังนี้ 
ต�องเป"นวันก�อนประกาศข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได�) 

      กรณีผู�สมัครใช�หนังสือรับรองผลการสอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปของ
สำนักงาน ก.พ. ในระดับท่ีสูงกว�าวุฒิท่ีใช�สมัคร ให�ยื่นหลักฐานการศึกษาของวุฒินั้นด�วย 

(๓) เอกสารทางทหาร เช�น หนังสือสำคัญ (แบบ สด.๘) และสมุดประจำตัวทหารกองหนุน
ประเภทท่ี ๑  หรือใบสำคัญ (แบบ สด.๙) สำหรับทหารกองเกิน และทหารกองหนุนประเภทท่ี ๒ หรือใบรับรองผล
การตรวจเลือกทหารกองเกินเข�ารับราชการทหารกองประจำการ (แบบ สด. ๔๓) (ส�วนราชการต�องตรวจสอบเอกสาร
ทางทหารซ่ึงเป"น ไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวัน ท่ี  ๔  ตุลาคม ๒๕๒๖ และประกาศกระทรวงกลาโหม  
ลงวันท่ี ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง การตรวจสอบเอกสารทางทหารก�อนเข�ารับราชการหรือรับเข�าทำงาน) 

(๔) หลักฐานอ่ืน ๆ เช�น ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล (ในกรณี ชื่อ - นามสกุล 
ในหลักฐานการสมัครไม�ตรงกัน) เป9นต�น  

 ๑๐. เกณฑ�การตัดสิน 
   ผู�ท่ีจะถือว�าเป9นผู�สอบแข�งขันได� ต�องเป9นผู�สอบได�คะแนนในการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู�
ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน�งไม�ต่ำกว�าร�อยละ ๖๐ และการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง 
ไม�ต่ำกว�าร�อยละ ๖๐ ท้ังนี้ ให�คำนึงถึงหลักวิชาการวัดผลด�วย 

  

(วันท่ีปUดรับสมัคร) 

(ตามคุณวุฒิท่ีรับสมัคร) 



๖๕ 

 

๑๑. การข้ึนบัญชีผู-สอบแข�งขันได- 
   .....................................................จะประกาศข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได� โดยเรียงลำดับท่ีจากผู�ได�
คะแนนรวมของการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน�งและการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสม
กับตำแหน�งสูงสุดลงมาตามลำดับ ในกรณีท่ีมีผู�สอบได�คะแนนรวมเท�ากัน ให�ผู�สอบได�คะแนนการสอบแข�งขันเพ่ือวัด
ความเหมาะสมกับตำแหน�งมากกว�าเป9นผู�อยู�ในลำดับท่ีสูงกว�า  ถ�าได�คะแนนการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับ
ตำแหน�งเท�ากันอีก ให�ผู�ท่ีได�รับเลขประจำตัวสอบก�อนเป9นผู�อยู�ในลำดับท่ีสูงกว�า 
   การข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได� จะข้ึนบัญชีไว�เป9นเวลาไม�เกิน ๒ ปE นับต้ังแต�วันข้ึนบัญชี แต�ถ�ามี
การสอบแข�งขันในตำแหน�งเดียวกันนี้อีก และได�ประกาศข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได�ใหม�แล�ว บัญชีผู�สอบแข�งขันได� 
ครั้งนี้เป9นอันยกเลิก 

 ๑๒. การบรรจุและแต�งตั้ง 
 ผู�สอบแข�งขันได�จะได�รับการบรรจุและแต�งต้ังตามลำดับท่ีในบัญชีผู�สอบแข�งขันได� โดยได�รับ

เงินเดือนตามคุณวุฒิท่ีกำหนดเป9นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน�งนั้น ตามท่ีระบุไว�ในข�อ ๑  

๑๓. การรับโอนผู-สอบแข�งขันได- 
...................................................ไม�รับโอนผู�สอบแข�งขันได�ท่ีเป9นข�าราชการหรือเจ�าหน�าท่ีของรัฐ 

ทุกประเภทไม�ว�ากรณีใด ๆ ท้ังสิ้น (หากส�วนราชการมีนโยบายรับโอนข�าราชการ/เจ�าหน�าท่ีของรัฐ ให�ตัดข�อนี้ออก) 

      ประกาศ ณ  วันท่ี…………. เดือน……….…… พ.ศ. …….… 
 
 
 

       (ลงชื่อ)…………………………………………. 
                                           (………………..……………….……....) 
                  
 
 
หมายเหตุ  -ส�วนราชการปรับรายละเอียดต�าง ๆ ได�ตามความเหมาะสม โดยให�มีสาระสำคัญตามท่ี ก.พ. กำหนด 

-กรณีท่ีรับสมัครสอบหลายตำแหน�งในครั้งเดียวกัน อาจจัดทำรายละเอียดของแต�ละตำแหน�งเป9น 
            เอกสารแนบท�าย เช�น ตำแหน�งท่ีจะบรรจุและแต�งต้ัง เงินเดือนท่ีจะได�รับ จำนวนตำแหน�งว�างครั้งแรก  
            ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน�ง หลักสูตรและวิธีการสอบ เป9นต�น 

 
 
 

(หัวหน�าส�วนราชการผู�ดำเนินการสอบแข�งขัน) 

(ชื่อส�วนราชการ) 

(ชื่อส�วนราชการ) 



๖๖ 

 

(ตัวอย�างประกาศรับสมัครสอบแข�งขันในกรณีท่ีรับสมัครทางอินเทอร�เน็ต และ 
ใช"การสอบเพ่ือวัดความรู"ความสามารถท่ัวไปสำหรับส�วนราชการต�าง ๆ) 

 
ประกาศ……………………………..………… 

เรื่อง  รับสมัครสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุและแต�งต้ังบุคคลเข�ารับราชการในตำแหน�ง……………………….…… 
(กรณีมีหลายตำแหน�งอาจปรับใช�คำอ่ืน เช�น ตำแหน�งต�าง ๆ ในสังกัด................................... เป"นต�น) 

---------------------------------- 
 
  ด�วย.……………………….....……........................จะดำเนินการสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ 
ในตำแหน�ง.…………….……………………..…………………. ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๓ แห�งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖  
และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม จึงประกาศรับสมัครสอบแข�งขันฯ ดังรายละเอียดต�อไปนี้ 

๑. ตำแหน�งท่ีจะบรรจุและแต�งตั้ง และเงินเดือนท่ีจะได"รับ 
ตำแหน�ง.......................................... อัตราเงินเดือนระหว�าง …….….....… - …….......... บาท ท้ังนี้ 

เป9นไปตามประกาศ........................................................................................... เรื่อง หลักเกณฑ< วิธีการและเง่ือนไข
การให�ข�าราชการได�รับเงินเดือนตามคุณวุฒิตามช�วงเงินเดือน (หรือชื่ออื่น ๆ ตามประกาศกระทรวง/ส�วนราชการ) 
ลงวันท่ี....................................... 

๒. จำนวนตำแหน�งว�างครั้งแรก …….... ตำแหน�ง (ส�วนราชการอาจระบุหน�วยงานย�อย หรือสถานท่ี
ปฏิบัติงานด�วย) 

๓. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตำแหน�ง................................................................................................... 

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

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

๔. คุณสมบัติของผู"มีสิทธิสมัครสอบ 
๔.๑ ผู�สมัครสอบต�องมีคุณสมบัติทั่วไป และไม�มีลักษณะต�องห�ามตามมาตรา ๓๖ แห�ง

พระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังต�อไปนี้ 
 ก. คุณสมบัติท่ัวไป 

(๑)  มีสัญชาติไทย 
(๒)  มีอายุไม�ต่ำกว�าสิบแปดปE 
(๓)  เป9นผู�เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย<ทรงเป9น

ประมุขด�วยความบริสุทธิ์ใจ 
 ข. ลักษณะต�องห�าม 

(๑)  เป9นผู�ดำรงตำแหน�งทางการเมือง 

(ชื่อส�วนราชการ) 

(ชื่อส�วนราชการ) 

(ชื่อกระทรวงท่ีส�วนราชการสังกัด / ชื่อส�วนราชการ) 

(ชื่อส�วนราชการ) 



๖๗ 

 

(๒)  เป9นคนไร�ความสามารถ คนเสมือนไร�ความสามารถ คนวิกลจริตหรือจิตฟHIนเฟJอน
ไม�สมประกอบ หรือเป9นโรคตามท่ีกำหนดในกฎ ก.พ. (ป)จจุบัน คือ กฎ ก.พ. ว�าด�วยโรค พ.ศ. ๒๕๖๖) 

(๓)  เป9นผู�อยู�ในระหว�างถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งให�ออกจากราชการไว�ก�อนตาม
พระราชบัญญัตินี้หรือตามกฎหมายอ่ืน 

(๔)  เป9นผู�บกพร�องในศีลธรรมอันดีจนเป9นท่ีรังเกียจของสังคม 
(๕)  เป9นกรรมการหรือผู�ดำรงตำแหน�งท่ีรับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมืองหรือ

เจ�าหน�าท่ีในพรรคการเมือง 
(๖)  เป9นบุคคลล�มละลาย 
(๗)  เป9นผู�เคยต�องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให�จำคุกเพราะกระทำ

ความผิดทางอาญา เว�นแต�เป9นโทษสำหรับความผิดท่ีได�กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
(๘)  เป9นผู�เคยถูกลงโทษให�ออก ปลดออก หรือไล�ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน�วยงานอ่ืน

ของรัฐ 
(๙)  เป9นผู�เคยถูกลงโทษให�ออกหรือปลดออก เพราะกระทำผิดวินัยตามพระราชบัญญัตินี้  

หรือตามกฎหมายอ่ืน 
  (๑๐)  เป9นผู�เคยถูกลงโทษไล�ออก เพราะกระทำผิดวินัยตามพระราชบัญญัตินี้ หรือตาม
กฎหมายอ่ืน 
  (๑๑)  เป9นผู� เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข�ารับราชการหรือเข�าปฏิบัติงานใน
หน�วยงานของรัฐ 
  ผู�ท่ีจะเข�ารับราชการเป9นข�าราชการพลเรือนซ่ึงมีลักษณะต�องห�ามตาม ข. (๔) (๖) (๗) (๘) 
(๙) (๑๐) หรือ (๑๑)  ก.พ. อาจพิจารณายกเว�นให�เข�ารับราชการได� แต�ถ�าเป9นกรณีมีลักษณะต�องห�ามตาม (๘) หรือ 
(๙) ผู�นั้นต�องออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปEแล�ว และในกรณีมีลักษณะต�องห�ามตาม (๑๐) ผู�นั้นต�อง
ออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสามปEแล�ว และต�องมิใช�เป9นกรณีออกจากงานหรือออกจากราชการเพราะ
ทุจริตต�อหน�าท่ี สำหรับผู�มีลักษณะต�องห�ามตามมาตรา ๓๖ ข. (๑) ให�มีสิทธิสมัครสอบแข�งขันได� แต�จะมีสิทธิได�รับ
บรรจุเป9นข�าราชการพลเรือนสามัญท่ีสอบแข�งขันได�ต�อเม่ือพ�นจากการเป9นผู�ดำรงตำแหน�งทางการเมืองแล�ว 
  สำหรับพระภิกษุ หรือสามเณรทางราชการไม�รับสมัครสอบและไม�อาจให�เข�าสอบแข�งขันเพ่ือ
บรรจุบุคคลเข�ารับราชการ ท้ังนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝSายบริหาร ท่ี น.ว. ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันท่ี  
๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความในข�อ ๔ ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ท่ี ๑/๒๕๖๔ ลงวันท่ี ๒๘ กันยายน ๒๕๖๔ 

๔.๒ ผู�สมัครสอบต�องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน�ง ดังนี้ 
      ................................................................................................................................................ 

…………………………………...………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ๔.๓ ผู�สมัครสอบต�องเป9นผู�สอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไป ระดับ.............................. 

....................ข้ึนไป ของสำนักงาน ก.พ. หรือ 
  กรณีผู�สมัครสอบยังไม�มีหนังสือรับรองผลการสอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไป 

ของสำนักงาน ก.พ. เม่ือสอบผ�านการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน�งแล�ว ต�องสมัครสอบ

(ตามคุณวุฒิ 

ท่ีรับสมัคร) 



๖๘ 

 

เพ่ือวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปสำหรับส�วนราชการต�าง ๆ ท่ีสำนักงาน ก.พ. จัดสอบ ซ่ึงจะแจ�งรายละเอียดให�ทราบ
ต�อไป 

๕. การรับสมัครสอบ 
  ๕.๑ ผู�ประสงค<จะสมัครสอบ สมัครได�ทางอินเทอร<เน็ต ตั้งแต�วันท่ี................ ถึงวันท่ี............... 
ตลอด ๒๔ ชั่วโมง ไม�เว�นวันหยุดราชการตามข้ันตอน ดังนี้ 
   (๑)  เปVดเว็บไซต<.......................................................................... 
   (๒)  กรอกข�อความให�ถูกต�องและครบถ�วน ปฏิบัติตามข้ันตอนท่ีกำหนด ระบบจะกำหนด
แบบฟอร<มการชำระเงินผ�านเคาน<เตอร< บมจ.ธนาคาร.........................................ให�โดยอัตโนมัติ 
   (๓)  พิมพ<แบบฟอร<มการชำระเงินลงในกระดาษขนาด A๔ จำนวน ๑ แผ�น หรือหากไม�มี
เครื่องพิมพ<ในขณะนั้น ให�บันทึกข�อมูลเก็บไว�ในรูปแบบไฟล<ลงในสื่อบันทึกข�อมูล  
   ในกรณีไม�สามารถพิมพ<แบบฟอร<มการชำระเงินหรือบันทึกข�อมูลได� ผู�สมัครสามารถเข�าไป
พิมพ<แบบฟอร<มการชำระเงิน หรือบันทึกข�อมูลลงในสื่อบันทึกข�อมูลใหม�ได�อีก แต�จะไม�สามารถแก�ไขข�อมูลใน 
การกรอกใบสมัครในครั้งแรกท่ีสมบูรณ<แล�วได� 
  ๕.๒ นำแบบฟอร<มการชำระเงินไปชำระเงินเฉพาะท่ีเคาน�เตอร� (ส�วนราชการอาจกำหนดวิธี 
การชำระเงินวิธีอ่ืนได�ด�วย เช�น ATM NETBANK เป"นต�น) บมจ. ธนาคาร....................................... ทุกสาขาท่ัวประเทศ  
ตั้งแต�วันท่ี................. ถึงวันท่ี....................... ภายในเวลาทำการของธนาคาร การรับสมัครสอบจะมีผลสมบูรณ� 
เม่ือชำระค�าธรรมเนียมในการสมัครสอบเรียบร"อยแล"ว (วันท่ีชำระเงินวันสุดท�ายควรเป"นวันท่ีภายหลังวันป<ดรับสมัคร 
๑ วัน) 
    ๕.๓ ค�าธรรมเนียมสอบและค�าบริการ จำนวน .......... บาท ซ่ึงประกอบด�วย 
 (๑)  ค�าธรรมเนียมสอบ จำนวน .......... บาท 
 (๒)  ค�าบริการทางอินเทอร<เน็ต จำนวน .......... บาท 
    ค�าธรรมเนียมสอบและค�าบริการดังกล�าวจะไม�จ�ายคืนให"ไม�ว�ากรณีใด ๆ ท้ังส้ิน 

 ๕.๔ ผู�สมัครท่ีชำระค�าธรรมเนียมสอบแล�ว จะได�รับเลขประจำตัวสอบ โดยจะกำหนด 
เลขประจำตัวสอบ ตามลำดับของ................................................... (เช�น ตามลำดับของการชำระค�าธรรมเนียมสอบ 
ตามลำดับการสมัครสอบ เป"นต�น) 

 ๖. เง่ือนไขในการรับสมัครสอบ 
  ๖.๑  ผู�สมัครสอบจะต�องเป9นผู� มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน�ง 

ของผู�มีสิทธิสมัครสอบ ในข�อ ๔.๒ โดยต�องเป9นผู�สำเร็จการศึกษาและได�รับการอนุมัติจากผู�มีอำนาจอนุมัติภายใน 
วันป?ดรับสมัครสอบ คือ วันท่ี.......................................... ท้ังนี้ การสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรข้ันประกาศนียบัตร  
(หรือปริญญาบัตร) ของสถานศึกษาใด จะถือตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบเก่ียวกับการสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร
ของสถานศึกษานั้นเป9นเกณฑ< 

 ๖.๒ การสมัครสอบตามข้ันตอนข�างต�น  ถือว�าผู�สมัครเป9นผู�ลงลายมือชื่อ และรับรองความถูกต�อง
ของข�อมูลดังกล�าว ตามพระราชบัญญัติว�าด�วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส< พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม ดังนั้น 

(เว็บไซต<ท่ีใช�สำหรับการรับสมัคร) 



๖๙ 

 

หากผู�สมัครจงใจกรอกข�อมูลอันเป9นเท็จ อาจมีความผิดฐานแจ�งความเท็จต�อเจ�าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา  
มาตรา ๑๓๗ 

๖.๓ ผู�สมัครสอบต�องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว�า เป9นผู� มีคุณสมบัติ 
ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ และต�องกรอกรายละเอียดต�าง ๆ ให�ถูกต�องครบถ�วน ตรงตามความเป9นจริง ในกรณี 
ท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู�สมัคร หรือตรวจพบว�าเอกสารหลักฐาน ซ่ึงผู�สมัครสอบนำมายื่นไม�ตรงหรือไม�เป9นไป
ตามประกาศรับสมัครสอบ หรือเอกสารปลอม  ...........................................จะถือว�าผู�สมัครสอบเป9นผู�ขาดคุณสมบัติ 
ในการสมัครสอบครั้งนี้มาต้ังแต�ต�น และจะไม�คืนค�าธรรมเนียมสอบ ท้ังนี้  ในกรณีผู�สมัครยื่นเอกสารปลอม 
.......................................จะดำเนินการทางคดีอาญาต�อไปด�วย 

๗. การประกาศรายช่ือผู"สมัครสอบ วัน เวลา สถานท่ีสอบ และระเบียบเก่ียวกับการสอบ 
…………………..……….จะประกาศรายชื่อผู�สมัครสอบ วัน เวลา สถานท่ีสอบ และระเบียบเก่ียวกับ

การสอบ ในวันท่ี........................ ทางเว็บไซต<............................................... หัวข�อ “..........................................” 

 ๘. หลักสูตรและวิธีการสอบ  
  ๘.๑ การสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน�ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
โดยวิธีสอบ.................................. ดังนี้ 
   วิชา……………………………………………………………………………………………... 
   วิชา……………………………………………………………………………………………... 
  ๘.๒ การสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
   เป9นการทดสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�งท่ีจะบรรจุและแต�งต้ัง โดยวิธีการ
สัมภาษณ<หรือวิธี...................... (ระบุวิธีการสอบตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขันกำหนด) เพ่ือประเมิน
ความเหมาะสมกับตำแหน�งจากประวัติส�วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ประสบการณ< ท�วงทีวาจา 
อุปนิสัย อารมณ< ทัศนคติ การปรับตัวเข�ากับผู�ร�วมงาน สังคม และสิ่งแวดล�อม ความคิดริเริ่มสร�างสรรค< ปฏิภาณ
ไหวพริบ บุคลิกภาพ และพฤติกรรมของผู�สอบแข�งขัน เพ่ือให�ได�บุคคลท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม ความรู�ความสามารถ 
ทักษะ สมรรถนะ และอ่ืน ๆ ท่ีจำเป9นสำหรับตำแหน�ง 
   ท้ังนี้ จะดำเนินการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู"ความสามารถท่ีใช"เฉพาะตำแหน�งก�อน  
เม่ือสอบผ�านการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู"ความสามารถท่ีใช"เฉพาะตำแหน�ง และสอบผ�านการวัดความรู"
ความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. แล"ว จึงจะมีสิทธิเข"าสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง 

 ๙. หลักฐานการสมัครสอบ 
๙.๑ หลักฐานท่ีต"องนำมาในวันสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู"ความสามารถท่ีใช"เฉพาะตำแหน�ง  

(๑) บัตรประจำตัวประชาชน (หรือตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขันกำหนด โดย
บัตรนั้นควรใช�ยืนยันตัวตนท่ีถูกต�องได�อย�างชัดเจน มีเลขประจำตัวประชาชน ๑๓ หลัก และรูปถ�าย) 

(๒) ใบสมัครท่ีพิมพ<จากอินเทอร<เน็ต ให�ติดรูปถ�ายหน�าตรง ไม�สวมหมวก และไม�สวมแว�นตาดำ 
ถ�ายไม�เกิน ๑ ปE (หรือตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขันกำหนด) ขนาด ๑ x ๑.๕ นิ้ว และลงลายมือชื่อในใบ
สมัครให�ครบถ�วน (กรณีให�อัปโหลดรูปถ�ายในระบบรับสมัคร ให�ปรับข�อความให�สอดคล�องกับระบบรับสมัคร เช�น 

(ชื่อส�วนราชการ) 

(ชื่อส�วนราชการ) 
(เว็บไซต<ท่ีจะประกาศ) 

(ชื่อส�วนราชการ) 



๗๐ 

 

“บัตรประจำตัวสอบท่ีพิมพDจากอินเทอรDเน็ต ซ่ึงอัปโหลดรูปถ�ายหน�าตรง ไม�สวมหมวก ไม�สวมแว�นตาดำ ถ�ายไว�ไม�เกิน 
๑ ปH ขนาด ๑ x ๑.๕ นิ้ว ประเภทของไฟลDเป"น .JPG ความละเอียดประมาณ ๔๐ - ๑๐๐ KB” เป"นต�น)  

(๓) ประกาศนียบัตร (หรือปริญญาบัตร) และระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript of 
Records) ท่ีแสดงว�าเป9นผู�มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามประกาศรับสมัคร โดยต�องสำเร็จการศึกษาและได�รับอนุมัติจาก 
ผู�มีอำนาจอนุมัติภายในวันปVดรับสมัคร  
   ท้ังนี้ ผู�ท่ีจะถือว�าเป9นผู�สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรข้ันประกาศนียบัตร (หรือปริญญาบัตร) 
ของสถานศึกษาใดนั้นจะถือตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบท่ีเก่ียวกับการสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของ
สถานศึกษานั้น ๆ เป9นเกณฑ<โดยจะต�องสำเร็จการศึกษาภายในวันปVดรับสมัคร คือ วันท่ี..........................................  
ในกรณีท่ีไม�สามารถนำหลักฐานการศึกษาดังกล�าวมายื่นพร�อมใบสมัครสอบได�ก็ให�นำหนังสือรับรองคุณวุฒิ  
ท่ีสถานศึกษาออกให� โดยระบุสาขาวิชาท่ีสำเร็จการศึกษาและวันท่ีท่ีได�รับอนุมัติประกาศนียบัตร (หรือปริญญาบัตร)  
ซ่ึงจะต�องอยู�ภายในกำหนดวันปVดรับสมัครมายื่นแทน 

(๔) หนังสือรับรองจากสถาบันการศึกษาท่ีแสดงว�า เป9นหลักสูตรอนุปริญญา ๒ ปE กรณี
ผู�สมัครใช�วุฒิอนุปริญญา ๒ ปE ในการสมัคร (ข�อความนี้ให�ส�วนราชการระบุเม่ือรับสมัครจากผู�ได�รับวุฒิอนุปริญญา    
๒ ปH หรือ ๓ ปH) 

(๕) หลักฐานอ่ืน ๆ เช�น ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล (ในกรณี ชื่อ - นามสกุล 
ในหลักฐานการสมัครไม�ตรงกัน) เป9นต�น  

๙.๒ หลักฐานท่ีต"องนำมาในวันสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง 
(๑) บัตรประจำตัวประชาชน  
(๒) หนังสือรับรองผลการสอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. 

ระดับ…………….………………..……...ข้ึนไป (หรืออาจให�มายื่นตามวันท่ีคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขันกำหนด ท้ังนี้ 
ต�องเป"นวันก�อนประกาศข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได�) 

      กรณีผู�สมัครใช�หนังสือรับรองผลการสอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปของ
สำนักงาน ก.พ. ในระดับท่ีสูงกว�าวุฒิท่ีใช�สมัคร ให�ยื่นหลักฐานการศึกษาของวุฒินั้นด�วย 

      กรณีผู�สมัครสอบเป9นผู�สอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. 
แล�วแต�ยังไม�มีหนังสือรับรองผลการสอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ให�พิมพ<ประกาศ
รายชื่อผู�สอบผ�านของสำนักงาน ก.พ. และหน�าท่ีมีรายชื่อของตนเองมายื่นแทนก�อนได� และจะต�องยื่นหนังสือรับรอง
ผลการสอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ก�อนวันประกาศข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได� (หรือ
อาจให�มายื่นตามวันท่ีคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขันกำหนด ท้ังนี้ ต�องเป"นวันก�อนประกาศข้ึนบัญชีผู�สอบ 
แข�งขันได�) 

(๓) เอกสารทางทหาร เช�น หนังสือสำคัญ (แบบ สด.๘) และสมุดประจำตัวทหารกองหนุน
ประเภทท่ี ๑  หรือใบสำคัญ (แบบ สด.๙) สำหรับทหารกองเกิน และทหารกองหนุนประเภทท่ี ๒ หรือใบรับรองผล
การตรวจเลือกทหารกองเกินเข�ารับราชการทหารกองประจำการ (แบบ สด. ๔๓) (ส�วนราชการต�องตรวจสอบเอกสาร
ทางทหารซ่ึงเป"น ไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวัน ท่ี  ๔  ตุลาคม ๒๕๒๖ และประกาศกระทรวงกลาโหม  
ลงวันท่ี ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง การตรวจสอบเอกสารทางทหารก�อนเข�ารับราชการหรือรับเข�าทำงาน) 

(วันท่ีปVดรับสมัคร) 

(ตามคุณวุฒิท่ีรับสมัคร) 
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(๔) หลักฐานอ่ืน ๆ เช�น ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล (ในกรณี ชื่อ - นามสกุล 
ในหลักฐานการสมัครไม�ตรงกัน) เป9นต�น  

 ๑๐. เกณฑ�การตัดสิน 
   ผู�ท่ีจะถือว�าเป9นผู�สอบแข�งขันได� ต�องเป9นผู�สอบได�คะแนนในการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู�
ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน�งไม�ต่ำกว�าร�อยละ ๖๐ และการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง 
ไม�ต่ำกว�าร�อยละ ๖๐ ท้ังนี้ ให�คำนึงถึงหลักวิชาการวัดผลด�วย 

๑๑. การข้ึนบัญชีผู"สอบแข�งขันได" 
   .....................................................จะประกาศข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได� โดยเรียงลำดับท่ีจากผู�ได�
คะแนนรวมของการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน�งและการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสม
กับตำแหน�งสูงสุดลงมาตามลำดับ ในกรณีท่ีมีผู�สอบได�คะแนนรวมเท�ากัน ให�ผู�สอบได�คะแนนการสอบแข�งขันเพ่ือวัด
ความเหมาะสมกับตำแหน�งมากกว�าเป9นผู�อยู�ในลำดับท่ีสูงกว�า  ถ�าได�คะแนนการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับ
ตำแหน�งเท�ากันอีก ให�ผู�ท่ีได�รับเลขประจำตัวสอบก�อนเป9นผู�อยู�ในลำดับท่ีสูงกว�า 
   การข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได� จะข้ึนบัญชีไว�เป9นเวลาไม�เกิน ๒ ปE นับต้ังแต�วันข้ึนบัญชี แต�ถ�ามี
การสอบแข�งขันในตำแหน�งเดียวกันนี้อีก และได�ประกาศข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได�ใหม�แล�ว บัญชีผู�สอบแข�งขันได� 
ครั้งนี้เป9นอันยกเลิก 

 ๑๒. การบรรจุและแต�งตั้ง 
 ผู�สอบแข�งขันได�จะได�รับการบรรจุและแต�งต้ังตามลำดับท่ีในบัญชีผู�สอบแข�งขันได� โดยได�รับ

เงินเดือนตามคุณวุฒิท่ีกำหนดเป9นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน�งนั้น ตามท่ีระบุไว�ในข�อ ๑  

๑๓. การรับโอนผู"สอบแข�งขันได" 
...................................................ไม�รับโอนผู�สอบแข�งขันได�ท่ีเป9นข�าราชการหรือเจ�าหน�าท่ีของรัฐ 

ทุกประเภทไม�ว�ากรณีใด ๆ ท้ังสิ้น (หากส�วนราชการมีนโยบายรับโอนข�าราชการ/เจ�าหน�าท่ีของรัฐ ให�ตัดข�อนี้ออก) 

      ประกาศ ณ  วันท่ี…………. เดือน……….…… พ.ศ. …….… 
 
 
 

       (ลงชื่อ)…………………………………………. 
                                           (………………..……………….……....) 
                  
 
หมายเหตุ  -ส�วนราชการปรับรายละเอียดต�าง ๆ ได�ตามความเหมาะสม โดยให�มีสาระสำคัญตามท่ี ก.พ. กำหนด 

-กรณีท่ีรับสมัครสอบหลายตำแหน�งในครั้งเดียวกัน อาจจัดทำรายละเอียดของแต�ละตำแหน�งเป9น 
            เอกสารแนบท�าย เช�น ตำแหน�งท่ีจะบรรจุและแต�งต้ัง เงินเดือนท่ีจะได�รับ จำนวนตำแหน�งว�างครั้งแรก  
            ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน�ง หลักสูตรและวิธีการสอบ เป9นต�น 

(หัวหน�าส�วนราชการผู�ดำเนินการสอบแข�งขัน) 

(ชื่อส�วนราชการ) 

(ชื่อส�วนราชการ) 
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(ตัวอย�างประกาศรับสมัครสอบแข�งขันในกรณีท่ีสมัครด�วยตนเอง) 
 

ประกาศ……………………………..………… 
เรื่อง  รับสมัครสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุและแต�งต้ังบุคคลเข�ารับราชการในตำแหน�ง.……………………….……… 

(กรณีมีหลายตำแหน�งอาจปรับใช�คำอ่ืน เช�น ตำแหน�งต�าง ๆ ในสังกัด................................... เป"นต�น) 
---------------------------------- 

 
  ด�วย........……………………….....…………………..จะดำเนินการสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ 
ในตำแหน�ง…………….……...……….…………..……. ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๓ แห�งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖  
และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม จึงประกาศรับสมัครสอบแข�งขันฯ ดังรายละเอียดต�อไปนี้ 

๑. ตำแหน�งท่ีจะบรรจุและแต�งตั้ง และเงินเดือนท่ีจะได�รับ 
ตำแหน�ง............................................ อัตราเงินเดือนระหว�าง …..…...… - ………..... บาท ทั้งนี้  

เป9นไปตามประกาศ........................................................................................... เรื่อง หลักเกณฑ< วิธีการและเง่ือนไข
การให�ข�าราชการได�รับเงินเดือนตามคุณวุฒิตามช�วงเงินเดือน (หรือชื่ออื่น ๆ ตามประกาศกระทรวง/ส�วนราชการ) 
ลงวันท่ี....................................... 

๒. จำนวนตำแหน�งว�างครั้งแรก  …...... ตำแหน�ง (ส�วนราชการอาจระบุหน�วยงานย�อย หรือสถานท่ี 
ปฏิบัติงานด�วย) 

๓. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
    ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตำแหน�ง................................................................................................... 

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

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

๔. คุณสมบัติของผู�มีสิทธิสมัครสอบ 
๔.๑ ผู�สมัครสอบต�องมีคุณสมบัติทั่วไป และไม�มีลักษณะต�องห�ามตามมาตรา ๓๖ แห�ง

พระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังต�อไปนี้ 
 ก. คุณสมบัติท่ัวไป 

(๑)  มีสัญชาติไทย 
(๒)  มีอายุไม�ต่ำกว�าสิบแปดปD 
(๓)  เป9นผู�เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย<ทรงเป9น

ประมุขด�วยความบริสุทธิ์ใจ 
 ข. ลักษณะต�องห�าม 

(๑)  เป9นผู�ดำรงตำแหน�งทางการเมือง 
(๒)  เป9นคนไร�ความสามารถ คนเสมือนไร�ความสามารถ คนวิกลจริตหรือจิตฟHIนเฟJอน

ไม�สมประกอบ หรือเป9นโรคตามท่ีกำหนดในกฎ ก.พ. (ป-จจุบันคือ กฎ ก.พ. ว�าด�วยโรค พ.ศ. ๒๕๖๖) 

(ชื่อส�วนราชการ) 

(ชื่อส�วนราชการ) 

(ชื่อกระทรวงท่ีส�วนราชการสังกัด / ชื่อส�วนราชการ) 
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(๓)  เป9นผู�อยู�ในระหว�างถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งให�ออกจากราชการไว�ก�อนตาม
พระราชบัญญัตินี้หรือตามกฎหมายอ่ืน 

(๔)  เป9นผู�บกพร�องในศีลธรรมอันดีจนเป9นท่ีรังเกียจของสังคม 
(๕)  เป9นกรรมการหรือผู�ดำรงตำแหน�งท่ีรับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมืองหรือ

เจ�าหน�าท่ีในพรรคการเมือง 
(๖)  เป9นบุคคลล�มละลาย 
(๗)  เป9นผู�เคยต�องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให�จำคุกเพราะกระทำ

ความผิดทางอาญา เว�นแต�เป9นโทษสำหรับความผิดท่ีได�กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
(๘)  เป9นผู�เคยถูกลงโทษให�ออก ปลดออก หรือไล�ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน�วยงานอ่ืน

ของรัฐ 
(๙)  เป9นผู�เคยถูกลงโทษให�ออกหรือปลดออก เพราะกระทำผิดวินัยตามพระราชบัญญัตินี้  

หรือตามกฎหมายอ่ืน 
(๑๐)  เป9นผู�เคยถูกลงโทษไล�ออก เพราะกระทำผิดวินัยตามพระราชบัญญัตินี้ หรือ 

ตามกฎหมายอ่ืน 
(๑๑)  เป9นผู�เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข�ารับราชการหรือเข�าปฏิบัติงานใน

หน�วยงานของรัฐ 
  ผู�ท่ีจะเข�ารับราชการเป9นข�าราชการพลเรือนซ่ึงมีลักษณะต�องห�ามตาม ข. (๔) (๖) (๗) (๘) 
(๙) (๑๐) หรือ (๑๑) ก.พ. อาจพิจารณายกเว�นให�เข�ารับราชการได� แต�ถ�าเป9นกรณีมีลักษณะต�องห�ามตาม (๘) หรือ (๙)  
ผู�นั้นต�องออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปDแล�ว และในกรณีมีลักษณะต�องห�ามตาม (๑๐) ผู�นั้นต�อง 
ออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสามปDแล�ว และต�องมิใช�เป9นกรณีออกจากงานหรือออกจากราชการเพราะ
ทุจริตต�อหน�าท่ี สำหรับผู�มีลักษณะต�องห�ามตามมาตรา ๓๖ ข. (๑) ให�มีสิทธิสมัครสอบแข�งขันได� แต�จะมีสิทธิได�รับ
บรรจุเป9นข�าราชการพลเรือนสามัญท่ีสอบแข�งขันได�ต�อเม่ือพ�นจากการเป9นผู�ดำรงตำแหน�งทางการเมืองแล�ว 
 สำหรับพระภิกษุ หรือสามเณรทางราชการไม�รับสมัครสอบและไม�อาจให�เข�าสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุบุคคล
เข�ารับราชการ ท้ังนี้  ตามหนั งสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝS ายบริหาร ท่ี  น .ว. ๘๙/๒๕๐๑ ลงวัน ท่ี   
๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความในข�อ ๔ ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ท่ี ๑/๒๕๖๔ ลงวันท่ี ๒๘ กันยายน ๒๕๖๔ 

๔.๒ ผู�สมัครสอบต�องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน�ง ดังนี้ 
      ................................................................................................................................................ 

…………………………………...………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ๔.๓ ผู�สมัครสอบต�องเป9นผู�สอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไป ระดับ.............................. 

....................ข้ึนไป ของสำนักงาน ก.พ. 
 
  

(ตามคุณวุฒิ 

ท่ีรับสมัคร) 



๗๔ 

 

๕. การรับสมัครสอบ 
  ๕.๑ วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัครสอบ 

ให�ผู�ประสงค<จะสมัครสอบขอและยื่นใบสมัครด�วยตนเองได�ท่ี.................................................. 
ตั้งแต�วันท่ี......................... ถึงวันท่ี......................... ในวนัราชการ ภาคเช�า เวลา..................... ถึงเวลา...................... 
ภาคบ�าย เวลา..................... ถึงเวลา........................ 

๕.๒ ค�าธรรมเนียมสอบ 
ผู�สมัครสอบต�องเสียค�าธรรมเนียมสอบสำหรับตำแหน�งท่ีสมัครสอบ จำนวน ............ บาท 

๕.๓ หลักฐานท่ีต�องนำมาพร�อมใบสมัครสอบ (หลักฐานท่ีให�ยื่นเป"นไปตามมติของคณะกรรมการ
ดำเนินการสอบแข�งขัน) 

(๑) รูปถ�ายหน�าตรง ไม�สวมหมวก และไม�สวมแว�นตาดำ ถ�ายไว�ไม�เกิน ๑ ปD ขนาด ๑ x ๑.๕ นิ้ว 
จำนวน ๓ รูป 

(๒) ประกาศนียบัตร (หรือปริญญาบัตร) และระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript of 
Records) ท่ีแสดงว�าเป9นผู�มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามประกาศรับสมัคร โดยต�องสำเร็จการศึกษาและได�รับอนุมัติจาก 
ผู�มีอำนาจอนุมัติภายในวันปdดรับสมัคร  

 ท้ังนี้ ผู�ท่ีจะถือว�าเป9นผู�สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรข้ันประกาศนียบัตร (หรือปริญญาบัตร) 
ของสถานศึกษาใดนั้นจะถือตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบท่ีเก่ียวกับการสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของ
สถานศึกษานั้น ๆ เป9นเกณฑ<โดยจะต�องสำเร็จการศึกษาภายในวันปdดรับสมัครสอบ คือ วันท่ี........................................  
ในกรณีท่ีไม�สามารถนำหลักฐานการศึกษาดังกล�าวมายื่นพร�อมใบสมัครสอบได�ก็ให�นำหนังสือรับรองคุณวุฒิ ท่ี
สถานศึกษาออกให� โดยระบุสาขาวิชาท่ีสำเร็จการศึกษาและวันท่ีท่ีได�รับอนุมัติประกาศนียบัตร (หรือปริญญาบัตร)  
ซ่ึงจะต�องอยู�ภายในกำหนดวันปdดรับสมัครมายื่นแทน 

(๓) หนังสือรับรองจากสถาบันการศึกษาท่ีแสดงว�า เป9นหลักสูตรอนุปริญญา ๒ ปD กรณี
ผู�สมัครใช�วุฒิอนุปริญญา ๒ ปD ในการสมัคร (ข�อความนี้ให�ส�วนราชการระบุเม่ือรับสมัครจากผู�ได�รับวุฒิอนุปริญญา    
๒ ป< หรือ ๓ ป<) 

(๔) บัตรประจำตัวประชาชน  
(๕) หลักฐานอ่ืน ๆ เช�น ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล (ในกรณี   

ชื่อ - นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม�ตรงกัน) เป9นต�น จำนวน ๑ ฉบับ 

 ๖.  เง่ือนไขในการรับสมัครสอบ 
  ๖.๑  ผู�สมัครสอบจะต�องเป9นผู� มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน�ง 

ของผู�มีสิทธิสมัครสอบ ในข�อ ๔.๒ โดยต�องเป9นผู�สำเร็จการศึกษาและได�รับการอนุมัติจากผู�มีอำนาจอนุมัติภายใน 
วันป9ดรับสมัครสอบ คือ วันท่ี.......................................  ท้ังนี้ การสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรข้ันประกาศนียบัตร 
(หรือปริญญาบัตร) ของสถานศึกษาใด จะถือตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบเก่ียวกับการสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร
ของสถานศึกษานั้นเป9นเกณฑ< 

 

(ชื่อส�วนราชการ) 



๗๕ 

 

 ๖.๒ ผู�สมัครสอบต�องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว�า เป9นผู� มีคุณสมบัติ 
ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ และต�องกรอกรายละเอียดต�าง ๆ ให�ถูกต�องครบถ�วน ตรงตามความเป9นจริง ในกรณี 
ท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู�สมัคร หรือตรวจพบว�าเอกสารหลักฐาน ซ่ึงผู�สมัครสอบนำมายื่นไม�ตรงหรือไม�เป9นไป
ตามประกาศรับสมัครสอบ หรือเอกสารปลอม ............................................จะถือว�าผู�สมัครสอบเป9นผู�ขาดคุณสมบัติ 
ในการสมัครสอบครั้งนี้  มาต้ังแต�ต�น และจะไม�คืนค�าธรรมเนียมสอบ ท้ังนี้  ในกรณีผู�สมัครยื่นเอกสารปลอม 
.......................................จะดำเนินการทางคดีอาญาต�อไปด�วย  

๗. การประกาศรายช่ือผู�สมัครสอบ วัน เวลา สถานท่ีสอบ และระเบียบเก่ียวกับการสอบ 
…………………..…………………….จะประกาศรายชื่อผู�สมัครสอบ วัน เวลา สถานท่ีสอบ และระเบียบ 

การสอบ ในวันท่ี........................ ทางเว็บไซต<............................................... หัวข�อ “..........................................” 

 ๘. หลักสูตรและวิธีการสอบ  
  ๘.๑ การสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน�ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
โดยวิธีสอบ.................................. ดังนี้ 
   วิชา……………………………………………………………………………………………... 
   วิชา……………………………………………………………………………………………... 
  ๘.๒ การสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
   เป9นการทดสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�งท่ีจะบรรจุและแต�งต้ัง โดยวิธีการ
สัมภาษณ<หรือวิธี...................... (ระบุวิธีการสอบตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขันกำหนด) เพ่ือประเมิน
ความเหมาะสมกับตำแหน�งจากประวัติส�วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ประสบการณ< ท�วงทีวาจา 
อุปนิสัย อารมณ< ทัศนคติ การปรับตัวเข�ากับผู�ร�วมงาน สังคม และสิ่งแวดล�อม ความคิดริเริ่มสร�างสรรค< ปฏิภาณ
ไหวพริบ บุคลิกภาพ และพฤติกรรมของผู�สอบแข�งขัน เพ่ือให�ได�บุคคลท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม ความรู�ความสามารถ 
ทักษะ สมรรถนะ และอ่ืน ๆ ท่ีจำเป9นสำหรับตำแหน�ง 

๙. หลักฐานท่ีต�องนำมาในวันสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง 
(๑) หนังสือรับรองผลการสอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ระดับ

.............…………………..……..ข้ึนไป (หรืออาจให�มายื่นตามวันท่ีคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขันกำหนด ท้ังนี้    
ต�องเป"นวันก�อนประกาศข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได�) 

กรณีผู �สมัครใช�หนังสือรับรองผลการสอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถทั่วไปของ
สำนักงาน ก.พ. ในระดับท่ีสูงกว�าวุฒิท่ีใช�สมัคร ให�ยื่นหลักฐานการศึกษาของวุฒินั้นด�วย 

(๒) เอกสารทางทหาร เช�น หนังสือสำคัญ (แบบ สด.๘) และสมุดประจำตัวทหารกองหนุน
ประเภทท่ี ๑ หรือใบสำคัญ (แบบ สด.๙) สำหรับทหารกองเกิน และทหารกองหนุนประเภทที่ ๒ หรือใบรับรอง
ผลการตรวจเลือกทหารกองเกินเข�ารับราชการทหารกองประจำการ (แบบ สด. ๔๓) (ส�วนราชการต�องตรวจสอบ
เอกสารทางทหารซ่ึงเป"นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี ๔ ตุลาคม ๒๕๒๖ และประกาศกระทรวงกลาโหม  
ลงวันท่ี ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง การตรวจสอบเอกสารทางทหารก�อนเข�ารับราชการหรือรับเข�าทำงาน) 

(๓) บัตรประจำตัวประชาชน 

(ชื่อส�วนราชการ) 
(เว็บไซต<ท่ีจะประกาศ) 

(ชื่อส�วนราชการ) 

(ตามคุณวุฒิท่ีรับสมัคร) 

(ชื่อส�วนราชการ) 



๗๖ 

 

 ท้ังนี้ จะดำเนินการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน�งก�อน และ 
เม่ือสอบผ�านการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน�งแล�ว จึงจะมีสิทธิเข�าสอบแข�งขัน 
เพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง 

 ๑๐. เกณฑCการตัดสิน 
       ผู�ท่ีจะถือว�าเป9นผู�สอบแข�งขันได� ต�องเป9นผู�สอบได�คะแนนในการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู�
ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน�งไม�ต่ำกว�าร�อยละ ๖๐ และการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง 
ไม�ต่ำกว�า ร�อยละ ๖๐ ท้ังนี้ ให�คำนึงถึงหลักวิชาการวัดผลด�วย 

 ๑๑. การข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได� 
   .....................................................จะประกาศข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได� โดยเรียงลำดับท่ีจากผู�ได�
คะแนนรวมของการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน�งและการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสม
กับตำแหน�งสูงสุดลงมาตามลำดับ ในกรณีท่ีมีผู�สอบได�คะแนนรวมเท�ากัน ให�ผู�สอบได�คะแนนการสอบแข�งขันเพ่ือวัด
ความเหมาะสมกับตำแหน�งมากกว�าเป9นผู�อยู�ในลำดับท่ีสูงกว�า  ถ�าได�คะแนนการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับ
ตำแหน�งเท�ากันอีก ให�ผู�ท่ีได�รับเลขประจำตัวสอบก�อนเป9นผู�อยู�ในลำดับท่ีสูงกว�า 
   การข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได� จะข้ึนบัญชีไว�เป9นเวลาไม�เกิน ๒ ปD นับต้ังแต�วันข้ึนบัญชี แต�ถ�ามี
การสอบแข�งขันในตำแหน�งเดียวกันนี้อีก และได�ประกาศข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได�ใหม�แล�ว บัญชีผู�สอบแข�งขันได� 
ครั้งนี้เป9นอันยกเลิก 
 ๑๒. การบรรจุและแต�งตั้ง 

ผู�สอบแข�งขันได�จะได�รับการบรรจุและแต�งต้ังตามลำดับท่ีในบัญชีผู�สอบแข�งขันได� โดยได�รับ
เงินเดือนตามคุณวุฒิท่ีกำหนดเป9นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน�งนั้น ตามท่ีระบุไว�ในข�อ ๑  

๑๓. การรับโอนผู�สอบแข�งขันได� 
...................................................ไม�รับโอนผู�สอบแข�งขันได�ท่ีเป9นข�าราชการหรือเจ�าหน�าท่ีของรัฐ 

ทุกประเภทไม�ว�ากรณีใด ๆ ท้ังสิ้น (หากส�วนราชการมีนโยบายรับโอนข�าราชการ/เจ�าหน�าท่ีของรัฐ ให�ตัดข�อนี้ออก) 

      ประกาศ ณ  วันท่ี…………. เดือน……….…… พ.ศ. …….… 
 
 

 

       (ลงชื่อ)…………………………………………. 
                                           (………………..……………….……....) 
 
 
หมายเหตุ  -ส�วนราชการปรับรายละเอียดต�าง ๆ ได�ตามความเหมาะสม โดยให�มีสาระสำคัญตามท่ี ก.พ. กำหนด 

-กรณีท่ีรับสมัครสอบหลายตำแหน�งในครั้งเดียวกัน อาจจัดทำรายละเอียดของแต�ละตำแหน�งเป9น 
            เอกสารแนบท�าย เช�น ตำแหน�งท่ีจะบรรจุและแต�งต้ัง เงินเดือนท่ีจะได�รับ จำนวนตำแหน�งว�างครั้งแรก  
            ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน�ง หลักสูตรและวิธีการสอบ เป9นต�น 

(ชื่อส�วนราชการ) 

(ชื่อส�วนราชการ) 

(หัวหน�าส�วนราชการผู�ดำเนินการสอบแข�งขัน) 



๗๗ 
 

(ตัวอย�างใบสมัครสอบแข�งขัน) 

        เลขประจำตัวสอบ…………………… 
            

            
    ใบสมัครสอบแข�งขนัเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ 

     ………………………….…………… 
 
เรียน  ………...............................................................……… 
  ด�วยข�าพเจ�าประสงค�จะสมัครสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ จึงขอแจ�งรายละเอียดของข�าพเจ�าเพ่ือประกอบ 
การพิจารณา ดังต�อไปน้ี 
๑. ช่ือ - นามสกุล (นาย/นาง/นางสาว)……………………………………………….…………………………………… สัญชาติ…………………………………. 
๒. อายุนับถึงวันป2ดรับสมัครไม�ต่ำกว�า ๑๘ ป4 คือ เกิดวันท่ี…………. เดือน…….……….……..….. พ.ศ. ……....… (อายุ…...….ป4 …………เดือน) 
๓. วุฒิการศึกษาตรงตามตำแหน�งท่ีสมัครสอบ คือ ได�รับประกาศนียบัตร/ปริญญา…………………………..…………...……………………….……… 
    สาขาวิชา.................................…………………………………………. โดยได�รับอนุมัติจากสถานศึกษาช่ือ………………….…….………….………… 
    เมื่อวันท่ี…………. เดือน………..………..………….……… พ.ศ. ……………(ภายในวันป2ดรับสมัคร) ได�คะแนนเฉลี่ยสะสม……………….……….. 
๔. ตำแหน�งท่ีสมัครสอบ หน�วยท่ี……..…..…………. (ถ�าเป�ดสอบ ๒ ตำแหน�งข้ึนไป) ตำแหน�ง……………………….…………..……………...….….. 
๕. อาชีพปAจจุบัน   �  ลูกจ�างในหน�วยงานรัฐบาลหรือเอกชน    �  ข�าราชการประเภทอ่ืน    �  อาชีพอ่ืนหรือกำลังศึกษาต�อ 
        �  ข�าราชการพลเรือนสามญั ตำแหน�ง…………………………………………..………….. อายุการทำงาน…...………..…ป4 
    สถานท่ีทำงาน  กรม/บริษัท………………..……..…………………. กอง/แผนก………………………………………...…….. โทร. …………………….… 
๖. วุฒิการศึกษาสูงสุดท่ีข�าพเจ�าได�รับ คือ………..…………….………………... ความรู�ความสามารถพิเศษ…………………………..…….…………….. 
๗. บัตรประจำตัวประชาชน เลขประจำตัว……………………………..……………..…….. ออกให�  ณ  จังหวัด……………………….….…….…………… 
๘. ท่ีอยู�ปAจจุบัน บ�านเลขท่ี………….… หมู�ท่ี………. ตรอก/ซอย………….……………. ถนน…………………...…… ตำบล/แขวง………...……………. 
    อำเภอ/เขต……………….………..……… จังหวัด…………………………………… รหัสไปรษณีย�……………..……… โทร. …………………………….…. 
๙. ข�าพเจ�าได�ส�งหลักฐานต�าง ๆ มาพร�อมกับใบสมัคร รวม ………….…… ฉบับ คือ 
      �  ประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร   
 �  ระเบียนแสดงผลการเรียน   
      �  บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรประจำตัวข�าราชการ/เจ�าหน�าท่ีของรัฐ   
      �  หนังสือรับรองผลการสอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. 
      �  อ่ืน ๆ  คือ…………………………………………………………………………………………………………………….. 
  (หากข�าพเจ�าส�งหลักฐานต�าง ๆ ไม�ครบถ�วนหรือไม�ถูกต�องตามท่ีกำหนดไว�ในประกาศรับสมัคร ให�ถือว�า ข�าพเจ�าไม�มีสิทธิสมัคร
สอบแข�งขันครั้งน้ี) 

ข�าพเจ�าขอให�คำรับรองว�า ข�อความดังกล�าวข�างต�นน้ี เปJนความจริงทุกประการ และข�าพเจ�าเปJนผู�มีคุณสมบัติตรงตาม
ประกาศรับสมัครสอบ 
         ลงลายมือช่ือ..………………………………..…..……….ผู�สมัครสอบ 
             (……………………………….….……………) 
                  วันท่ี………. เดือน…………………. พ.ศ. ……….  

� หลักฐานครบถ�วน   กองคลังได�รับเงินค�าธรรมเนียมสอบ จำนวน…..…….. บาท ไว�แล�ว 
� มีปAญหา คือ ……………………………………………………………………………………. ตามใบเสร็จรับเงินเลขท่ี…………..………….. เล�มท่ี…………..…….….. 

      ลงลายมือช่ือ…………………………………………....เจ�าหน�าท่ีรับสมัคร 
                                        ….……../…………./………... 

ลงลายมือช่ือ…………………………………………...เจ�าหน�าท่ีรับเงิน 
                              ….……../…………./……….… 

ติดรูปถ�าย 
ขนาด 

๑.๕ x ๒ น้ิว 
(ถ�ายไม�เกิน ๑ ป4) (ช่ือส�วนราชการ) 

(หัวหน�าส�วนราชการผู�ดำเนินการสอบแข�งขัน) 



๗๘ 

 

(ตัวอย�างคำร
องขอสมัครสอบแข�งขัน) 

 

แบบคำร
องขอสมัครสอบแข�งขัน 

 
         เขียนท่ี…………….………………………..…. 
        วันท่ี……… เดือน………….……….. พ.ศ. ………..… 

เรียน ……………………….………………………………………….. 

  ด�วยข�าพเจ�า (นาย/นาง/นางสาว)……..………………..…………………………………………………………….……..
เป�นผู�สำเร็จการศึกษาปริญญา/ประกาศนียบัตร………………………………………………………………….…………………..………….
สาขาวิชา………………………………….…………..……. โดยได�รับอนุมัติจากสถานศึกษาชื่อ..……………………………………………..
เม่ือวันท่ี…….… เดือน………….……….……. พ.ศ. …………. (ภายในวันป3ดรับสมัคร) มีความประสงค5ท่ีจะสมัครสอบแข7งขัน 
เพ่ือบรรจุและแต7งต้ังบุคคลเข�ารับราชการ กรม/สำนักงาน………….………………………………….…………………………………… 
ตำแหน7ง…………………….…….………. ซ่ึงรับสมัครจากผู�ท่ีได�รับคุณวุฒิ (ปริญญา/ประกาศนียบัตร)………..…………..….……. 
สาขาวิชา……………..……………..…………………..……… ระหว7างวันท่ี……...… เดือน……......………..………. พ.ศ. …………...…. 
ถึงวันท่ี……..… เดือน……………..………. พ.ศ. ………… พร�อมนี้ ข�าพเจ�าได�ขอยื่น………………..……...…………………ไว�ก7อน 

  ท้ังนี้ หากมีการตรวจสอบเอกสารหรือคุณวุฒิของข�าพเจ�าท่ีได�ยื่นสมัครสอบแล�ว ปรากฏว7า ก.พ.  
ยังมิได�รับรองคุณวุฒิของข�าพเจ�าหรือคุณวุฒิดังกล7าวไม7ตรงตามคุณวุฒิของตำแหน7งท่ีข�าพเจ�าสมัครสอบ อันมีผลทำให�
ข�าพเจ�าไม7มีสิทธิสมัครสอบตามประกาศรับสมัครสอบท่ีกล7าวถึงข�างต�น ข�าพเจ�าจะไม7ใช�สิทธิเรียกร�องใด ๆ ท้ังสิ้น 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับสมัครข�าพเจ�าด�วย จะขอบคุณยิ่ง 
 

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

       (……………………………………………..………) 
              ผู�สมัครสอบ 

(หัวหน�าส7วนราชการท่ีดำเนินการสอบแข7งขัน) 

(หลักฐานการศึกษา) 



๗๙ 

 

(ตัวอย�างบัตรประจำตัวสอบ) 

 



๘๐ 

 

(ตัวอย�างประกาศขยายกำหนดเวลารับสมัครสอบแข�งขัน) 

 

ประกาศ…………………………….…….………….. 
 

เรื่อง   ขยายกำหนดเวลารับสมัครสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุและแต�งต้ังบุคคลเข!ารับราชการ 
 ในตำแหน�ง……………………………………..……………………………………………… 

 

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

ตามประกาศ……………………..……………………… ลงวันท่ี………………………..….. รับสมัครสอบแข�งขัน 
เพ่ือบรรจุและแต�งต้ังบุคคลเข!ารับราชการในตำแหน�ง..........................................………………………..…………………  
โดยรับสมัครต้ังแต�วันท่ี……….…………….…….. ถึงวันท่ี……….…………...……..… และจะประกาศรายชื่อผู!สมัครสอบ 
ระเบียบเก่ียวกับการสอบ กำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ ในวันท่ี………………..………………………. นั้น 

เนื่องจาก……….………………..............................................................................................................
จึงขยายกำหนดเวลารับสมัครสอบแข�งขันฯ ต�อไปอีก ต้ังแต�วันท่ี………………..………. ถึงวันท่ี……….……..…..………
โดยจะประกาศรายชื ่อผู !สม ัครสอบ ระเบ ียบเกี ่ยวกับการสอบ กำหนดวัน เวลา และสถานที ่สอบ  
ในวันท่ี….………………………….. ทาง……………………….……………..………………………………………….. 

ผู!ประสงค2จะสมัครสอบให!ขอและยื่นใบสมัครได!ท่ี……………………………………………… ต้ังแต�บัดนี้
เป3นต!นไป จนถึงวันท่ี…………………….………….. ในวันและเวลาราชการ (กรณีสมัครด�วยตนเอง) 

ผู!ประสงค2จะสมัครสอบสามารถสมัครได!ทางอินเทอร2เน็ต............................................................... 
ต้ังแต�บัดนี้เป3นต!นไป จนถึงวันท่ี................................................ และชำระเงินค�าธรรมเนียมในการสมัครสอบ
ผ�านธนาคาร........................ ต้ังแต�บัดนี้เป3นต!นไป จนถึงวันท่ี............................ (กรณีรับสมัครทางอินเทอร�เน็ต) 

 
      ประกาศ  ณ  วันท่ี….…. เดือน…………………. พ.ศ. ….….… 
 
 
                   (ลงชื่อ)……………………….……...………… 
                  (……………………….…….….……….) 
         (หัวหน!าส�วนราชการผู!ดำเนินการสอบแข�งขัน) 

(ระบุเหตุผล เช�น ผู!สมัครมีจำนวนไม�เพียงพอกับตำแหน�งท่ีจะบรรจุ /มีผู!สมัครจำนวนน!อย) 

(ช่ือส�วนราชการ) 

(ชื่อส�วนราชการ) 

(ระบุช�องทางหรือส่ือท่ีจะใช!ประกาศ เช�น เว็บไซต2) 

(ชื่อส�วนราชการ) 

(ชื่อเว็บไซต2ท่ีใช!สำหรับการรับสมัคร) 



๘๑ 

 

(ตัวอย�างประกาศรายช่ือผู�สมัครสอบแข�งขัน) 
 

ประกาศ.......................................... 
 

เรื่อง   รายชื่อผู�สมัครสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุและแต�งต้ังบุคคลเข�ารับราชการ 
  ในตำแหน�ง……………………………….………….……………………………… 

 

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

ตามท่ีได�มีประกาศ…………………………….............................. ลงวันท่ี………….….…….……… รับสมัคร
สอบแข�งขันเพ่ือบรรจุและแต�งต้ังบุคคลเข�ารับราชการในตำแหน�ง………………………………………………….…… นั้น 

บัดนี้ การรับสมัครสอบได�เสร็จสิ้นแล�ว ปรากฏว�ามีผู�สมัครสอบแข�งขัน ดังต�อไปนี้ 
 

หน�วยท่ี ๑     
       ตำแหน�ง……………………..……..…….. 

เลขประจำตัวสอบ ชื่อ – นามสกุล 
          ๑๐๐๐๐๐๐๐๑    .………………………………………… 
          ๑๐๐๐๐๐๐๐๒    …………………………………………. 
 

หน�วยท่ี ๒     
       ตำแหน�ง…………………………………… 

เลขประจำตัวสอบ ชื่อ – นามสกุล 
          ๒๐๐๐๐๐๐๐๑    …………………………………………. 
          ๒๐๐๐๐๐๐๐๒    …………………………………………. 

 

ท้ังนี้ การประกาศรายชื่อผู�สมัครสอบข�างต�นนี้……………………..……………….….............ได�ประกาศ
ตามเอกสารและข�อเท็จจริงท่ีผู�สมัครสอบได�รับรองตนเองในใบสมัครสอบว�าเป4นผู�ท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม 
ประกาศรับสมัครสอบ คือ เป4นผู�ท่ีมีคุณสมบัติท่ัวไป ไม�มีลักษณะต�องห�าม และมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน�ง รวมท้ังเป4นผู�สอบผ�านการสอบเพ่ือวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ดังนั้น หาก
ปรากฏภายหลังว�าผู�สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติไม�ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ หรือคุณวุฒิท่ีสมัครสอบ 
ก.พ. มิได�รับรองว�าเป4นคุณวุฒิตรงตามประกาศรับสมัครสอบ จะถือว�าผู�สมัครสอบรายนั้นเป4นผู�ขาดคุณสมบัติ 
ในการสมัครสอบมาต้ังแต�ต�น 
 
 
 

(ชื่อส�วนราชการ) 

(ชื่อส�วนราชการ) 

(ช่ือส�วนราชการ) 



๘๒ 

 

สำหรับผู�ท่ีสมัครสอบภายใน………….…………….……………………………………..…ไว�แล�ว แต�ไม�มีรายชื่อ
เป4นผู�สมัครสอบแข�งขันฯ ตามประกาศนี้ หรือหน�วยท่ีประกาศไว�ไม�ตรงตามท่ีสมัครสอบ (กรณีท่ีส	วนราชการ

เป�ดรับสมัครสอบพร�อมกัน ๒ ตำแหน	งข้ึนไป) ถ�ายืนยันว�าเป4นผู�สมัครสอบหรือเป4นผู�มีคุณสมบัติตรงตาม
ประกาศรับสมัครสอบโปรดนำหลักฐานไปติดต�อกับเจ�าหน�าท่ีด�วยตนเอง ณ …………………………………………  
ภายในวันท่ี .....................................................................………………………………..……………………………….. 
.................................................................................... ในวันและเวลาราชการ  หากปรากฏว�าเป4นผู�สมัคสอบ 
……….……………....……………จะประกาศรายชื่อเป4นผู�สมัครสอบแข�งขันฯ เพ่ิมเติมต�อไป ถ�าไม�ดำเนินการภายใน
กำหนดดังกล�าว จะไม�มีสิทธิเข�าสอบแข�งขันฯ ในครั้งนี้ 
 
      ประกาศ  ณ  วันท่ี….…. เดือน…………………. พ.ศ. ….….… 
 
 
                   (ลงชื่อ)……………………….……….………… 
                  (……………………….……..………….) 
         (หัวหน�าส�วนราชการผู�ดำเนินการสอบแข�งขัน) 
 

(วันปAดรับสมัคร) 

(ช่ือส�วนราชการ) 

(หลังวันประกาศรายช่ือผู�สมัครสอบประมาณ ๕ วันทำการ หรือตามท่ีส�วนราชการกำหนด 
(ช่ือส�วนราชการ) 

ท้ังน้ี ควรมีระยะเวลาเพียงพอให�ผู�สมัครสอบทราบ) 



๘๓ 

 

(ตัวอย�างคำส่ังแต�งตั้งเจ�าหน�าท่ีดำเนินการสอบ 
ในการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน�ง) 

 
คำส่ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน……………………………. 

ท่ี ................../.................. 
 

เรื่อง   แต�งต้ังเจ�าหน�าท่ีดำเนินการสอบในการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน�ง 
ในการสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุและแต�งต้ังบุคคลเข�ารับราชการในตำแหน�ง………………………………… 

 

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

ด�วย…………………..……………………………จะดำเนินการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู�ความสามารถท่ีใช�
เฉพาะตำแหน�งในการสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุและแต�งต้ังบุคคลเข�ารับราชการในตำแหน�ง………………………….……  
ในวันท่ี…………………..…………..…... เวลา ...................................... ณ ......................................................... 
ซ่ึงมีผู�สมัครสอบ จำนวน ..................... คน 

เพ่ือให�การดำเนินการสอบครั้งนี้ เป2นไปด�วยความเรียบร�อย จึงแต�งต้ังให�ผู�มีรายชื่อต�อไปนี้ 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการสอบ คือ 

๑. อำนวยการท่ัวไป 
 .................................................................. 
๒. หัวหน�าสนามสอบ 
 ................................................................... 
๓. เจ�าหน�าท่ีกองกลาง 
 ๑) .............................................................. 
 ๒) .............................................................. 
 ๓) .............................................................. 
๔. เจ�าหน�าท่ีประชาสัมพันธ: 
 ................................................................... 
๕. หัวหน�าห�องสอบและเจ�าหน�าท่ีคุมสอบ 
 ๑) ..............................................................  หัวหน�าห�องสอบ    ห�องท่ี ๑ 
 ๒) ..............................................................  เจ�าหน�าท่ีคุมสอบ  ห�องท่ี ๑ 
 ๓) ..............................................................  หัวหน�าห�องสอบ   ห�องท่ี ๒ 
 ๔) ..............................................................  เจ�าหน�าท่ีคุมสอบ  ห�องท่ี ๒ 

(ชื่อส�วนราชการ) 

(สนามสอบ) 



๘๔ 

 

๖. เจ�าหน�าท่ีการเงิน 
 ๑) .............................................................. 
 ๒) .............................................................. 
๗. เจ�าหน�าท่ียานพาหนะ 
 ๑) .............................................................. 
 ๒) .............................................................. 
๘. เจ�าหน�าท่ีโรงเรียน 
 ๑) .............................................................. 
 ๒) .............................................................. 
 
ท้ังนี้ ให�เจ�าหน�าท่ีท่ีได�รับการแต�งต้ัง ปฏิบัติงานต้ังแต�เวลา ........................................................ น. 

ในวันท่ี.................................................. และให�ความร�วมมือปฏิบัติงานท่ีได�รับมอบหมายให�สำเร็จลุล�วงไปด�วยดี 
และให�อยู�ในความรับผิดชอบของ...................................................................... 

 
         สั่ง  ณ  วันท่ี………. เดือน………………….พ.ศ. …..…… 
 
 
                   (ลงชื่อ)……………………..………..………… 
                  (……………………..……...………….) 
         ประธานคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน 
 
 
 
 
 

(อำนวยการท่ัวไป) 



๘๕ 

 

(ตัวอย�างประกาศกำหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบ และระเบียบเก่ียวกับการสอบ) 

 
ประกาศ................................................ 

 

เรื่อง   กำหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบและระเบียบเก่ียวกับการสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุและแต�งต้ังบุคคล 
 เข#ารับราชการในตำแหน�ง………………………………..………………………. 

 

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

อาศัยอำนาจตามความในข#อ ๔ ของหลักเกณฑ. วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข�งขัน การข้ึนบัญชี 
ผู#สอบแข�งขันได# และรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแข�งขันของหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี  
๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ และข#อ……….. ของประกาศ…………........................…… ลงวันท่ี………………….....…….…... 
เรื่อง รับสมัครสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุและแต�งต้ังบุคคลเข#ารับราชการในตำแหน�ง………………………………...…….… 
...................................................จึงกำหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบ และระเบียบเก่ียวกับการสอบ ดังต�อไปนี้ 

(ก) กำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ 
๑. ให#ผู#สมัครสอบเข#าสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู#ความสามารถท่ีใช#เฉพาะตำแหน�งก�อน   

ถ#าผู#ใดสอบได#คะแนนไม�ต่ำกว�าร#อยละ ๖๐ จึงจะมีสิทธิเข#าสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง 
สำหรับวัน เวลา และสถานท่ีสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง จะประกาศให#ทราบในภายหลัง  

(ในกรณีท่ีสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน�งและความเหมาะสมกับ
ตำแหน�งพร�อมกัน ไม�ต�องระบุข�อ ๑) 

๒. ให#ผู#สมัครสอบเข#าสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู#ความสามารถท่ีใช#เฉพาะตำแหน�ง ตาม 
วัน เวลา และสถานท่ีสอบ ดังนี้   

(ในกรณีท่ีสอบพร�อมกัน ให�ระบุวัน เวลา และสถานท่ีสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�งไว�ด�วย) 

วัน เวลาสอบ ตำแหน�งและวิชาสอบ เลขประจำตัวสอบ สถานท่ีสอบ 
อุปกรณ%ท่ีใช' 

ในการสอบ 

วัน.............ท่ี……... หน�วยท่ี ๑  ตำแหน�ง……………………... ๑๐๐๐๐๐๐๐๑ - (ระบุ  
๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. การสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู#ความสามารถ

ท่ีใช#เฉพาะตำแหน�ง 
 สถานท่ีสอบ)  

 ๑. วิชา………………………..   (ระบุตามท่ี 
 ๒. วิชา………………………..   กรรมการ 
 หน�วยท่ี ๒  ตำแหน�ง……………………… ๒๐๐๐๐๐๐๐๑ -  ออกข�อสอบ 
 การสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู#ความสามารถ

ท่ีใช#เฉพาะตำแหน�ง 
   กำหนด) 

 ๑. วิชา………………………..    
 ๒. วิชา………………………..    

(ชื่อส�วนราชการ) 

(ช่ือส�วนราชการ) 

(ชื่อส�วนราชการ) 



๘๖ 

 

(ข) ระเบียบเก่ียวกับการสอบ 
 ๑. การสอบแข�งขัน จะใช#วิธีสอบข#อเขียน ทดสอบการปฏิบัติงาน หรือวิธีทดสอบอย�างอ่ืนก็ได# 

ตามท่ีกำหนดไว#ในหลักสูตรและวิธีการสอบแข�งขัน ท้ังนี้ ให#ผู#เข#าสอบปฏิบัติตามคำสั่ง ระเบียบ และวิธีการสอบ
ของแต�ละวิชา 

 ๒. ให#ผู#เข#าสอบปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี้ 
๒.๑ แต�งกายให#สุภาพเรียบร#อยตามประเพณีนิยม กล�าวคือ สุภาพสตรีสวมเสื้อหรือชุด

กางเกงแบบสุภาพ สวมรองเท#าหุ#มส#น สุภาพบุรุษสวมเสื้อ กางเกง โดยสอดชายเสื้อไว#ในกางเกง สวมรองเท#า
หุ#มส#น และประพฤติตนเปGนสุภาพชน (หรือตามมติคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน) 

๒.๒ เปGนหน#าท่ีของผู#เข#าสอบท่ีจะต#องทราบวัน เวลา สถานท่ีสอบ และห#องสอบ 
๒.๓ ต#องนำบัตรประจำตัวสอบและบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรประจำตัวเจ#าหน#าท่ี

ของรัฐไปในวันสอบทุกครั้ง เพ่ือใช#แสดงคู�กัน หากไม�มีบัตรใดบัตรหนึ่งในการสอบวิชาใด กรรมการหรือ
เจ#าหน#าท่ีคุมสอบจะไม�อนุญาตให#เข#าสอบวิชานั้นก็ได# (หากเป,นการสมัครทางอินเทอร-เน็ต อาจใช�ใบสมัครสอบ
แทนบัตรประจำตัวสอบ ท้ังนี้ การใช�บัตรใดเป,นบัตรแสดงตนให�เป,นไปตามมติของคณะกรรมการดำเนินการ
สอบแข�งขัน) 

๒.๔ การสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู#ความสามารถท่ีใช#เฉพาะตำแหน�ง (การสอบข#อเขียน) 
(๑) ผู#สมัครสอบควรไปถึงสถานท่ีสอบก�อนเริ่มเวลาสอบแต�ละวิชาไม�น#อยกว�า ๓๐ นาที 

แต�จะเข#าห#องสอบได#ก็ต�อเม่ือได#รับอนุญาตจากกรรมการหรือเจ#าหน#าท่ีคุมสอบแล#ว 
(๒) ผู#สมัครสอบท่ีไปถึงห#องสอบหลังจากเวลาท่ีกำหนดเริ่มสอบ................................. 

ในตารางสอบไปแล#ว ๓๐ นาที จะไม�ได#รับอนุญาตให#เข#าสอบ (หรือเป,นไปตามมติของคณะกรรมการดำเนินการ
สอบแข�งขัน) 

(๓) ผู#สมัครสอบจะต#องนั่งสอบตามท่ีนั่งสอบและห#องสอบท่ีคณะกรรมการดำเนินการ
สอบฯ กำหนดให# ผู#ใดนั่งสอบผิดท่ีหรือผิดห#องสอบในวิชาใดจะไม�ได#รับการตรวจให#คะแนนสำหรับวิชานั้น 

(๔) ผู#สมัครสอบต#องจัดหาเครื่องเขียนหรือวัสดุอุปกรณ. ซ่ึงประกาศไว#ในตารางสอบ
ไปเอง นอกนั้นจะต#องใช#กระดาษและวัสดุอุปกรณ.ท่ี………………………………………………….จัดไว#ให#โดยเฉพาะ 

(๕) ไม�นำตำรา หนังสือ เอกสาร หรือวัสดุอุปกรณ.อ่ืนใดเข#าไปในห#องสอบ เว#นแต�
ตำรา หนังสือ เอกสาร หรือวัสดุอุปกรณ. ซ่ึงกำหนดให#จัดหาเองในข#อ (๔) และท่ีกรรมการออกข#อสอบประจำ
วิชาได#กำหนดให#นำเข#าห#องสอบได# และได#รับอนุญาตจากกรรมการหรือเจ#าหน#าท่ีคุมสอบแล#ว 

(๖) เชื่อฟMงและปฏิบัติตามคำสั่งและคำแนะนำของกรรมการหรือเจ#าหน#าท่ีคุมสอบ
โดยเคร�งครัด 

(๗) ภายในเวลา ๔๕ นาที นับต้ังแต�เวลาท่ีกำหนดเริ่มสอบ..........................................
ในตารางสอบ จะออกจากห#องสอบไม�ได# เว#นแต�จะได#รับอนุญาตและอยู�ในความดูแลของกรรมการหรือ 
เจ#าหน#าท่ีคุมสอบ (บางส�วนราชการอาจให�นั่งอยู�ในห�องจนกว�าจะหมดเวลา ท้ังนี้  ให�เป,นไปตามมติของ
คณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน) 

(ชื่อส�วนราชการ) 

(ภาคเช#า หรือภาคบ�าย) 

(ภาคเช#าหรือภาคบ�าย) 



๘๗ 

 

(๘) เขียนเลขประจำตัวสอบแทนชื่อในทุกกรณีท่ีเก่ียวข#องกับการตอบข#อสอบ และ 
ให#เขียนเลขประจำตัวสอบเฉพาะในท่ีท่ีกำหนดให#เท�านั้น ห#ามเขียนชื่อลงบนกระดาษคำตอบโดยเด็ดขาด  
(กรณีสอบแบบอัตนัย) 

(๙) เม่ืออยู�ในห#องสอบ ขณะสอบไม�พูดหรือติดต�อกับผู#เข#าสอบอ่ืน หรือบุคคลภายนอก
และไม�ออกจากห#องสอบเว#นแต�จะได#รับอนุญาตและอยู�ในความดูแลของกรรมการหรือเจ#าหน#าท่ีคุมสอบ 

(๑๐) ไม�สูบบุหรี่ในห#องสอบ 
(๑๑) ถ#าสอบเสร็จก�อนหมดเวลา หรือไม�ประสงค.จะสอบต�อไปในวิชาใด เม่ือส�งคำตอบ

วิชานั้นแล#ว ต#องได#รับอนุญาตจากกรรมการหรือเจ#าหน#าท่ีคุมสอบก�อน จึงจะออกจากห#องสอบได# (ถ�าข�อ (๗) 
กำหนดให�นั่งอยู�ในห�องจนกว�าจะหมดเวลา ก็จะไม�มีข�อนี้) 

(๑๒) แบบทดสอบ กระดาษคำตอบ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ.ทุกชนิดท่ีใช#ในการสอบ 
จะนำออกจากห#องสอบได#ก็เฉพาะท่ีกรรมการออกข#อสอบประจำวิชาหรือเจ#าหน#าท่ีคุมสอบอนุญาตเท�านั้น 

(๑๓) เม่ือหมดเวลา และกรรมการหรือเจ#าหน#าท่ีคุมสอบสั่งให#หยุดทำตอบ ต#องหยุด
ทันที แต�จะออกจากห#องสอบได#ต�อเม่ือกรรมการหรือเจ#าหน#าท่ีคุมสอบได#อนุญาตแล#ว 

(๑๔) เม่ือออกจากห#องสอบไปแล#ว ต#องไม�ทำการใด ๆ อันเปGนการรบกวนแก�ผู#ท่ียังสอบอยู� 
(ถ�าข�อ (๗) กำหนดให�นั่งอยู�ในห�องจนกว�าจะหมดเวลา ก็จะไม�มีข�อนี้) 

๒.๕ ห#ามนำเครื่องมือและอุปกรณ.สื่อสารอิเล็กทรอนิกส. ทุกชนิดเข#าไปในห#องสอบ  
(การกำหนดเรื่องนี้เป,นมติคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน) 

๒.๖ การสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง 
(๑) ไปถึงสถานท่ีสอบตามเวลาท่ีกำหนดไว# ผู#ใดไปถึงสถานท่ีสอบภายหลังท่ีการสอบ

ได#ดำเนินไปแล#ว กรรมการหรือเจ#าหน#าท่ีดำเนินการสอบอาจพิจารณาไม�ให#เข#าสอบก็ได# 
(๒) ต#องเชื่อฟMงและปฏิบัติตามคำสั่งและคำแนะนำของกรรมการหรือเจ#าหน#าท่ี

ดำเนินการสอบโดยเคร�งครัด 
(๓) ต#องเข#าสอบกับกรรมการตามท่ีเจ#าหน#าท่ีดำเนินการสอบกำหนดให#เท�านั้น 
(๔) เม่ือสอบเสร็จแล#ว ต#องไปจากสถานท่ีสอบโดยพลัน ห#ามติดต�อกับผู#ท่ียังไม�ได# 

เข#าสอบ และต#องไม�กระทำการใด ๆ อันเปGนการรบกวนแก�ผู#ท่ียังสอบอยู� 

ผู#ใดไม�ปฏิบัติตามระเบียบเก่ียวกับการสอบนี้หรือผู#ใดทุจริตหรือพยายามทุจริตอาจไม�ได#รับ
อนุญาตให#เข#าสอบ และคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขันจะพิจารณาสั่งงดการให#คะแนนเฉพาะวิชาใด 
วิชาหนึ่งหรือทุกวิชาก็ได# 
 
       ประกาศ ณ วันท่ี…….... เดือน………………. พ.ศ. ……..…. 
 
             (ลงชื่อ)…………………………………………. 
                (…………………………………….……) 

                            (หัวหน#าส�วนราชการผู#ดำเนินการสอบแข�งขัน) 
      



๘๘ 

 

(ตัวอย�างสรุปผังท่ีนั่งสอบ) 
 

หน�วยท่ี…………………. ตำแหน�ง………………………………………………… 
สอบวัน…………………..ท่ี………………………………………………………. เวลา…………………… น. 

วิชา………………………………………………………. 
 

สนามสอบ เลขประจำตัวสอบ จำนวน ห�องสอบ ช้ัน ตึก/อาคาร 

โรงเรียน………....... ๑๐๐๐๐๐๐๐๑ - ๑๐๐๐๐๐๐๓๕ ๓๕ ๑ ๒ อาคาร ๑ 
 ๑๐๐๐๐๐๐๓๖ - ๑๐๐๐๐๐๐๗๐ ๓๕ ๒ ๒ อาคาร ๑ 
 ๑๐๐๐๐๐๐๗๑ - ๑๐๐๐๐๐๑๐๕ ๓๕ ๓ ๒ อาคาร ๑ 
 ๑๐๐๐๐๐๑๐๖ - ๑๐๐๐๐๐๑๔๐ ๓๕ ๔ ๒ อาคาร ๑ 
 ๑๐๐๐๐๐๑๔๑ - ๑๐๐๐๐๐๑๗๕ ๓๕ ๕ ๒ อาคาร ๑ 
 ๑๐๐๐๐๐๑๗๖ - ๑๐๐๐๐๐๒๑๐ ๓๕ ๖ ๒ อาคาร ๑ 
 ๑๐๐๐๐๐๒๑๑ - ๑๐๐๐๐๐๒๔๕ ๓๕ ๗ ๒ อาคาร ๑ 
 ๑๐๐๐๐๐๒๔๖ - ๑๐๐๐๐๐๒๘๐ ๓๕ ๘ ๒ อาคาร ๑ 
 ๑๐๐๐๐๐๒๘๑ - ๑๐๐๐๐๐๓๑๕ ๓๕ ๙ ๒ อาคาร ๑ 
 ๑๐๐๐๐๐๓๑๖ - ๑๐๐๐๐๐๓๕๐ ๓๕ ๑๐ ๒ อาคาร ๑ 
 ๑๐๐๐๐๐๓๕๑ - ๑๐๐๐๐๐๓๘๕ ๓๕ ๑๑ ๓ อาคาร ๑ 
 ๑๐๐๐๐๐๓๘๖ - ๑๐๐๐๐๐๔๒๐ ๓๕ ๑๒ ๓ อาคาร ๑ 
 ๑๐๐๐๐๐๔๒๑ - ๑๐๐๐๐๐๔๕๕ ๓๕ ๑๓ ๓ อาคาร ๑ 
 ๑๐๐๐๐๐๔๕๖ - ๑๐๐๐๐๐๔๙๐ ๓๕ ๑๔ ๓ อาคาร ๑ 
 ๑๐๐๐๐๐๔๙๑ - ๑๐๐๐๐๐๕๒๕ ๓๕ ๑๕ ๓ อาคาร ๑ 
 ๑๐๐๐๐๐๕๒๖ - ๑๐๐๐๐๐๕๖๐ ๓๕ ๑๖ ๓ อาคาร ๑ 
 ๑๐๐๐๐๐๕๖๑ - ๑๐๐๐๐๐๕๙๕ ๓๕ ๑๗ ๓ อาคาร ๑ 
 ๑๐๐๐๐๐๕๙๖ - ๑๐๐๐๐๐๖๓๐ ๓๕ ๑๘ ๓ อาคาร ๑ 
      

 

หมายเหตุ  จำนวนผู,เข,าสอบแต�ละห,องข้ึนอยู�กับขนาดของห,องสอบ 



๘๙ 

 

(ตัวอย�างผังท่ีนั่งสอบ) 
(สำหรับติดไว�บริเวณประตูทางเข�าห�องสอบ)  

 

ห�องสอบท่ี…………… ชั้น……….………. ตึก/อาคาร……………….…….…………. โรงเรียน……………………………………….

หน�วยท่ี……………………………....…..…. ตำแหน�ง………..…..…………………………………………………………..……………….

สอบวัน………..….…….…ท่ี………......… เวลา………………………….น. วิชา……………………………………………………..….. 

 

 

หน�าห�อง 

 

 

แถวท่ี ๑ แถวท่ี ๒ แถวท่ี ๓ แถวท่ี ๔ แถวท่ี ๕ 
๑๐๐๐๐๐๐๐๑ ๑๐๐๐๐๐๐๐๘ ๑๐๐๐๐๐๐๑๕ ๑๐๐๐๐๐๐๒๒ ๑๐๐๐๐๐๐๒๙ 

๑๐๐๐๐๐๐๐๒ ๑๐๐๐๐๐๐๐๙ ๑๐๐๐๐๐๐๑๖ ๑๐๐๐๐๐๐๒๓ ๑๐๐๐๐๐๐๓๐ 

๑๐๐๐๐๐๐๐๓ ๑๐๐๐๐๐๐๑๐ ๑๐๐๐๐๐๐๑๗ ๑๐๐๐๐๐๐๒๔ ๑๐๐๐๐๐๐๓๑ 

๑๐๐๐๐๐๐๐๔ ๑๐๐๐๐๐๐๑๑ ๑๐๐๐๐๐๐๑๘ ๑๐๐๐๐๐๐๒๕ ๑๐๐๐๐๐๐๓๒ 

๑๐๐๐๐๐๐๐๕ ๑๐๐๐๐๐๐๑๒ ๑๐๐๐๐๐๐๑๙ ๑๐๐๐๐๐๐๒๖ ๑๐๐๐๐๐๐๓๓ 

๑๐๐๐๐๐๐๐๖ ๑๐๐๐๐๐๐๑๓ ๑๐๐๐๐๐๐๒๐ ๑๐๐๐๐๐๐๒๗ ๑๐๐๐๐๐๐๓๔ 

๑๐๐๐๐๐๐๐๗ ๑๐๐๐๐๐๐๑๔ ๑๐๐๐๐๐๐๒๑ ๑๐๐๐๐๐๐๒๘ ๑๐๐๐๐๐๐๓๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๙๐ 

(ตัวอย�างการจัดกองกลาง) 

 



๙๑ 

 

(ตัวอย�างการติดประกาศเก่ียวกับการสอบแข�งขัน) 



๙๒ 

 

(ตัวอย�างวิธีติดหมายเลขห�องสอบ ผังท่ีนั่งสอบ และการจัดห�องสอบ) 



๙๓ 

 

(ตัวอย�างรายการประชาสัมพันธ�) 

 
รายการประชาสัมพันธ� 

การสอบแข�งขันของ…………………………………. 
ตำแหน�ง…………………………………… 

วัน………………..ท่ี……….. ณ ………………………………………………… 
 

(ส�วนราชการสามารถปรับกำหนดการและถ&อยคำให&สอดคล&องกับระเบียบเก่ียวกับการสอบ) 
เวลา รายละเอียดการประกาศ 

๗.๔๕ น. 
 
 
 
 

๗.๕๐ น. 
 
 
 

๘.๐๐ น. 
 
 

๘.๐๕ น. 

-.ท่ีน่ีโรงเรียน/มหาวิทยาลัย ……………………………………… เป5นสนามสอบแข�งขันเพื่อบรรจุบุคคล 
เข&ารับราชการ ซึ่งดำเนินการสอบโดย………………………………………………………………………….... 

-.เจ&าหน&าท่ีท่ีมาปฏิบัติงานทุกท�านท่ีมาถึงสนามสอบแล&ว โปรดไปลงช่ือปฏิบัติงาน และรับ
เอกสารท่ีกองกลาง ซึ่งต้ังอยู�ท่ี ช้ัน……..... อาคาร………………………………………………………...... 

-.การสอบภาคเช&าน้ีจะสอบวิชา………………………………………………………………………………………... 
-.ขอให&ผู&มาสอบตรวจรายละเอียดท่ีปAายประกาศว�าท�านจะต&องเข&าสอบท่ีห&องใด สนามสอบใด 
-.ผู&มาสอบท่ีไม�มีบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรประจำตัวเจ&าหน&าท่ีของรัฐซึ่งมีรูปถ�าย 
ลายมือช่ือและเลขประจำตัวประชาชน ๑๓ หลักชัดเจน และบัตรประจำตัวสอบซึ่งต&องใช&แสดง
คู�กันท้ัง ๒ บัตรจะไม�ได&รับอนุญาตให&เข&าห&องสอบโดยเด็ดขาด (ซ้ำ)   

-.หัวหน&าห&องสอบ เจ&าหน&าท่ีคุมสอบ เจ&าหน&าท่ีประสานงาน เมื่อลงช่ือปฏิ บัติงานและ    
รับเอกสารแล&ว โปรดไปสำรวจความเรียบร&อยของห&องสอบท่ีท�านได&รับมอบหมาย และเขียน  
ช่ือวิชา เวลาสอบและวันประกาศผลสอบบนกระดานดำด&วย 

-.ผู&มาสอบทุกท�านโปรดตรวจเลขประจำตัวสอบของท�านกับผังท่ีน่ังสอบท่ีติดไว&ท่ีปAายประกาศ 
หากมีปGญหาให&รีบไปติดต�อท่ีกองกลางโดยด�วน 

-.ผู&ท่ีไปถึงห&องสอบภายหลังเวลาเริ่มสอบแล&ว ๓๐ นาที จะไม�ได&รับอนุญาตให&เข&าห&องสอบ 
-.ผู&มาสอบท่ีไม�มีบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรประจำตัวเจ&าหน&าท่ีของรัฐซึ่งมีรูปถ�าย 
ลายมือช่ือและเลขประจำตัวประชาชน ๑๓ หลักชัดเจน และบัตรประจำตัวสอบซึ่งต&องใช&แสดง
คู�กันท้ัง ๒ บัตรจะไม�ได&รับอนุญาตให&เข&าห&องสอบ (ซ้ำ) 

-.ผู&มาสอบท่ีแต�งกายไม�สุภาพเรียบร&อยตามท่ีระเบียบเกี่ยวกับการสอบได&กำหนดจะไม�ได&รับ
อนุญาตให&เข&าสอบ 

-.การสอบในภาคเช&าจะเรียกผู&มาสอบเข&าห&องสอบเวลา ๘ นาHิกา ๔๕ นาที และลงมือทำตอบ   
พร&อมกันเวลา ๙ นาHิกาตรง (เวลาเรียกผู�มาสอบเข�าห�องสอบและเวลาเริ่มสอบขึ้นอยู�กับ 
มติคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน) 

 

(ช่ือส�วนราชการ) 



๙๔ 

 

เวลา รายละเอียดการประกาศ 
๘.๑๕ น. 

 
 
 
 
 
 

๘.๒๐ น. 
 

๘.๒๐ - ๘.๔๐ น. 
 

๘.๔๕ น. 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘.๔๗ น. 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘.๔๙ น. 
(กรุณาพูดช&า ๆ) 

-.อุปกรณ�ท่ีใช&ทำตอบจะใช&เฉพาะ...........................................................................เท�าน้ัน เอกสาร 
ตำรา เครื่องคำนวณทุกชนิด หรือนาHิกาข&อมือท่ีใช&คำนวณได&  และเครื่องมือส่ือสาร
อิเล็กทรอนิกส�ทุกชนิด ห&ามนำเข&าห&องสอบโดยเด็ดขาด ถ&าผู&ใดใช&อุปกรณ�นอกเหนือจากท่ีระบุ
ไว&น้ีในการทำตอบจะถือว�ากระทำการทุจริตในการสอบจะถูกปรับให&ตกและถูกพิจารณาให&ขาด
คุณสมบัติท่ีจะเข&ารับราชการต�อไปด&วย 

-. …………………………… กำหนดจะประกาศผลการสอบข&อเขียนในวันท่ี........................................  
ณ .................………………………………………………………………………. 

-.ขอเชิญหัวหน&าห&องสอบทุกห&องรับข&อสอบท่ีกองกลาง (เว&น ๓๐ วินาที) (ซ้ำ) 
 
(ปKดเครื่องขยายเสียงเพื่อจะประชุมหัวหน&าห&องสอบ) 
 
-.ขณะน้ีเวลา ๘ นาHิกา ๔๕ นาที ให&ผู&สอบทุกท�านเข&าห&องสอบ (ซ้ำ) 
-.เอกสาร ตำรา เครื่องคำนวณทุกชนิด หรือนาHิกาข&อมือท่ีใช&คำนวณได& และเครื่องมือส่ือสาร

อิเล็กทรอนิกส�ทุกชนิด ห&ามนำเข&าห&องสอบโดยเด็ดขาด 
-.ผู&มาสอบท่ีไม�มีบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรประจำตัวเจ&าหน&าท่ีของรัฐซึ่งมีรูปถ�าย ลายมือช่ือ

และเลขประจำตัวประชาชน ๑๓ หลักชัดเจน และบัตรประจำตัวสอบซึ่งต&องใช&แสดงคู�กันท้ัง ๒ บัตร 
ห&ามเข&าห&องสอบ 

-.ผู&ท่ีไม�ได&เกี่ยวข&องกับการสอบ ห&ามน่ังท่ีหน&าห&องสอบ 
-.หัวหน&าห&องสอบทุกห&อง กรุณาอย�าให&ผู&ท่ีไม�ได&เกี่ยวข&องกับการสอบน่ังท่ีหน&าห&องสอบ 
-.หัวหน&าห&องสอบโปรดทราบขอให&ดำเนินการสอบทุกขั้นตอนตามประกาศจากประชาสัมพันธ� 
-.ขอให&ผู&เข&าสอบทุกคนวางบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรประจำตัวเจ&าหน&าท่ีของรัฐ ซึ่งมีรูปถ�าย

ลายมือช่ือและเลขประจำตัวประชาชน ๑๓ หลักชัดเจน และบัตรประจำตัวสอบ บนโตLะท่ีน่ังสอบ 
ผู&ใดไม�มีท้ัง ๒ บัตร ห&ามเข&าสอบโดยเด็ดขาด 

-.หัวหน&าห&องสอบทุกห&องโปรดดูด&วยว�าผู&เข&าสอบทุกคนต&องมีบัตร ๒ ใบคู�กัน หากไม�มี ไม�อนุญาต 
ให&เข&าสอบ 

-.ขอเรียนให&ผู&เข&าสอบทราบว�า การดำเนินการสอบของ…………………………………………. มีระเบียบ
และวิธีการรัดกุมมาก ไม�มีทางจะช�วยเหลือผู&หน่ึงผู&ใดได& หากมีผู&ใดแอบอ&างว�าจะช�วยเหลือให&
ท� านสอบได&  หรือมีพฤติกรรมในทำนองน้ี  โปรดอย�าได&หลงเช่ือและขอได& โปรดแจ&ง
ให&…..…………………………ทราบทันที เพื่อท่ีจะได&ดำเนินการกับผู&น้ันตามกฎหมายต�อไป 

-.หัวหน&าห&องสอบโปรดแจ&งให&ผู&เข&าสอบทราบว�าในห&องท่ีท�านรับผิดชอบน้ันสอบวิชาอะไร 
หมายเลขประจำตัวสอบต้ังแต�หมายเลขเท�าใดถึงเท�าใด (เว&น ๑ นาที) 

 

 

(ช่ือส�วนราชการ) 

(ช่ือส�วนราชการ) 

(ช่ือส�วนราชการ) 
 



๙๕ 

 

เวลา รายละเอียดการประกาศ 
๘.๕๐ น. 

 
 

๘.๕๒ น. 
 
 
 
 
 
 
 

๘.๕๘ น. 
 
 
 

๙.๐๐ น. 
 
 
 
 
 

๙.๓๐ น. 
 
 
 
 

๑๑.๔๕ น. 
๑๒.๐๐ น. 

 
 
 

-.หัวหน&าห&องสอบโปรดเปKดซองแบบทดสอบต�อหน&าเจ&าหน&าท่ีคุมสอบและผู&เข&าสอบแล&วนับ
แบบทดสอบว�ามีตรงตามจำนวนท่ีระบุไว&ท่ีหน&าซองหรือไม� ถ&าไม�ตรงให&รีบติดต�อท่ีกองกลาง
โดยด�วน (เว&น ๒ นาที)  

-.หัวหน&าห&องสอบแจกแบบทดสอบเฉพาะผู&เข&าสอบท่ีน่ังอยู�เท�าน้ัน โดยแจกหงายขึ้นและแจก 
ให&ตรงกับหมายเลขประจำตัวสอบของผู&เข&าสอบ แบบทดสอบของผู&ท่ีขาดสอบให&เก็บไว&ใน 
ซองแบบทดสอบ ห&ามผู&เข&าสอบเปKดแบบทดสอบออกอ�านจนกว�าจะได&รับคำส่ัง 

-.เจ&าหน&าท่ีคุมสอบแจกกระดาษคำตอบเฉพาะผู&เข&าสอบท่ีน่ังอยู�เท�าน้ัน 
-.ให&ผู&เข&าสอบอ�านข&อแนะนำและคำช้ีแจงในการทำตอบให&ละเอียด เมื่ออ�านเสร็จแล&วให&กรอก
รายละเอียดในกระดาษคำตอบและแบบทดสอบ ถ&ามีปGญหาหรือข&อสงสัยใด ๆ ให&ถามหัวหน&า
ห&องสอบ เมื่อส่ังให&ลงมือทำตอบแล&วจะไม�มีการอธิบายข&อข&องใจใด ๆ ท้ังส้ิน ห&ามเปKด
แบบทดสอบออกอ�านจนกว�าจะได&รับคำส่ัง 

-.ขอเรียนให&ผู&เข&าสอบทราบว�า ผู&ใดกระทำการทุจริตในการสอบหรือคัดลอกแบบทดสอบจะถูก
ปรับให&ตก และถูกพิจารณาให&ขาดคุณสมบัติท่ีจะเข&ารับราชการต�อไปด&วย 

-.หากผู&ใดพบเห็นผู&กระทำการทุจริตในการสอบหรือพบเห็นผู&คัดลอกแบบทดสอบ กรุณาแจ&งให&   
เจ&าหน&าท่ีคุมสอบทราบทันที 

-.ขณะน้ีเวลา ๙ นาHิกาตรง ลงมือทำตอบได& 
-.ขอให&ผู&สอบตรวจนับแบบทดสอบว�ามีครบถ&วนทุกหน&าและพิมพ�ชัดเจนหรือไม� ถ&าไม�ครบหน&า
หรือไม�ชัดเจนให&รีบแจ&งหัวหน&าห&องสอบทันที 

-.ผู&ท่ีทำตอบเสร็จก�อนเวลาขอให&ยกมือขึ้น เมื่อเจ&าหน&าท่ีคุมสอบได&ตรวจสอบความถูกต&องของ
แบบทดสอบและกระดาษคำตอบเป5นท่ีเรียบร&อยแล&ว อนุญาตให&ออกจากห&องสอบได&  
(ถ�ากำหนดให�นั่งจนหมดเวลาจะไม�มีข�อนี้) 

-.ขณะน้ีเวลา ๙ นาHิกา ๓๐ นาที ห&ามผู&มาสายเข&าห&องสอบ 
-.เจ&าหน&าท่ีคุมสอบให&ผู&เข&าสอบลงช่ือในใบลงช่ือผู&เข&าสอบ พร&อมท้ังตรวจสอบการเขียนและ
ระบายเลขประจำตัวในกระดาษคำตอบของผู&เข&าสอบให&ถูกต&องตรงกัน พร&อมตรวจดูใบหน&า
และเลขประจำตัวประชาชนในบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรประจำตัวเจ&าหน&าท่ีของรัฐ 
และบัตรประจำตัวสอบและลายมือช่ือของผู&เข&าสอบทุกคนด&วย 

- ขณะน้ีเวลา ๑๑ นาHิกา ๔๕ นาที เหลือเวลาทำตอบอีก ๑๕ นาที 
- ขณะน้ีเวลา ๑๒ นาHิกา หมดเวลาทำตอบ ห&ามผู&สอบลุกจากโตLะท่ีน่ังสอบ จนกว�าเจ&าหน&าท่ี
คุมสอบจะเก็บกระดาษคำตอบและตรวจนับแบบทดสอบเรียบร&อยแล&ว 

- .……………......................…………..ขอขอบคุณเจ&าหน&าท่ีทุกท�านท่ีช�วยดำเนินการสอบครั้งน้ี 
ให&เป5นไปด&วยความเรียบร&อย และขอขอบคุณโรงเรียน/มหาวิทยาลัย…………………………………. 
ท่ีอนุญาตให&ใช&เป5นสถานท่ีสอบ  ขอขอบคุณ 

 

(ช่ือส�วนราชการ) 



๙๖ 

 

 

(ตัวอย�างใบลงช่ือผู�เข�าสอบ) 
 

ใบลงช่ือผู�เข�าสอบ 
ห�องสอบท่ี………………. ช้ัน…………. ตึก/อาคาร………………..………....................... สนามสอบ…………….……………….…................... 
วันท่ีสอบ……………………….…..….... วิชา………………………………………….……….... เวลา…………………………………….......................... 
หน�วยท่ี.......................................... ตำแหน�ง.................................................................................................................................. 
หัวหน�าห�องสอบช่ือ………………………….……..……….................... เจ�าหน�าท่ีคุมสอบช่ือ………………….……………………………….......... 
จำนวนผู�เข�าสอบ……….…… คน จำนวนผู�ขาดสอบ……..……. คน 
 

ข�อปฏิบัติ   ๑.  ให�เจ�าหน�าท่ีคุมสอบเขียนเลขประจำตัวของผู�เข�าสอบท้ังหมดโดยเรียงลำดับตามผังท่ีน่ังสอบ 
๒.  หลังจากเวลาห�ามผู�มาสายเข�าห�องสอบแล�ว จึงให�ผู�เข�าสอบลงช่ือ  

สำหรับผู�ขาดสอบให�เขียน -ขส- ลงในช�องลายมือช่ือ 
๓. ให�แยกใบลงช่ือเป3นรายวิชา และให�เก็บไว�ในซองกระดาษคำตอบของวิชาน้ัน  
๔. ในขณะท่ีให�ผู�เข�าสอบลงช่ือ จะต�องตรวจสอบใบหน�าและเลขประจำตัวประชาชนกับบัตรประจำตัวประชาชน

หรือบัตรประจำตัวเจ�าหน�าท่ีของรัฐกับบัตรประจำตัวสอบ รวมท้ังลายมือช่ือของผู�เข�าสอบว�าเหมือนกับใน 
บัตรประจำตัวสอบหรือไม� และให�ลงช่ือรับรองการตรวจสอบไว�ท�ายใบลงช่ือด�วย 

ลำดับท่ี เลขประจำตัวสอบ เลขประจำตัวประชาชน ชื่อ - นามสกุล ลายมือชื่อ 

๑     

๒     

๓     

๔     

๕     

๖     

๗     

๘     

๙     

๑๐     

๑๑     

๑๒     

๑๓     

๑๔     

๑๕     

๑๖     

๑๗     

ข�าพเจ�าได�ตรวจสอบใบหน�าและลายมือช่ือของผู�เข�าสอบทุกคนแล�ว ปรากฏว�า     
�   เหมือนกับในบัตรประจำตัวสอบและบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรประจำตัวเจ�าหน�าท่ีของรัฐ 
�   มีป@ญหา คือ ……………………………………………………………………………………………… 
 

            ลงช่ือผู�ตรวจสอบ………………………….………….. 
          (……………………….……..……..) 



๙๗ 

 

(ตัวอย�างใบยุติการทำตอบ) 
 

        เขียนท่ีสนามสอบ............................................. 
        อาคาร.................. ห�อง................ แถวท่ี......... 
      วันท่ี.............. เดือน.............................. พ.ศ. ..................... 
เรื่อง การยุติการทำตอบ 

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

  ด�วยข�าพเจ�า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................... เลขประจำตวัสอบ.................................
เลขประจำตัวประชาชน........................................................ อยู,บ�านเลขท่ี........................... ตรอก/ซอย......................................   
ถนน...................................... ตำบล/แขวง.................................................. อำเภอ/เขต...............................................................       
จังหวัด.................................................... รหัสไปรษณีย2.............................. โทรศัพท2...................................................................   
ได�เข�าสอบแข,งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการโดย.........................................................................เป4นผู�ดำเนินการสอบเพ่ือวัด
ความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน,ง ซ่ึงเจ�าหน�าท่ีได�ตรวจพบเหตุการณ2ท่ีเก่ียวข�องกับข�าพเจ�า ดังน้ี 
  � ไม,มีบัตรท่ีใช�แสดงตนในการเข�าสอบ 
  � เลขประจำตัวประชาชนไม,ตรงกับท่ีระบุไว�ในการสมัครสอบ 
  � มีสัญญาณโทรศัพท2หรือเครื่องมือสื่อสารอิเล็กทรอนิกส2ดังข้ึนขณะทำตอบ 
  � นำโทรศัพท2มือถือหรือเครื่องมือสื่อสารอิเล็กทรอนิกส2เข�ามาในห�องสอบ 
  � น่ังสอบไม,ตรงกับผังท่ีกำหนดไว� 
  �  อ่ืน ๆ ..................................................................................................................................................... 

  ข�าพเจ�าได�หยุดการทำตอบเมื่อเวลา........................ น.  ในการน้ีข�าพเจ�าได�รับทราบกฎ ระเบียบ ตามท่ีระบุ
ไว�ในประกาศ..................................................................... เรื่อง ระเบียบเก่ียวกับการสอบแข,งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ        
โดยขอยอมรับการงดตรวจให�คะแนนและเง่ือนไขต,าง ๆ ท่ีกำหนดไว�และจะน่ังอยู,ในห�องสอบหรือกองกลางจนกว,าจะหมดเวลา
ทำตอบ (ส�วนราชการอาจปรับถ�อยคำตามระเบียบเก่ียวกับการสอบ) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

             ขอแสดงความนับถือ 
 
       (ลงช่ือ).............................................................. 
                (............................................................) 
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

สำหรับเจ�าหน�าท่ี 

  ข�าพเจ�าเป4นพยานรับทราบการกระทำตามข�อความข�างต�น 

 (ลงช่ือ).................................................................... (ลงช่ือ)........................................................................... 
         (...................................................................)         (..........................................................................) 
             เจ�าหน�าท่ีคุมสอบ                 เจ�าหน�าท่ีประสานงาน 
 

(ลงช่ือ).............................................................. 
            (.............................................................)   
                หัวหน�าห�องสอบ 

(หัวหน�าส,วนราชการ) 

(ช่ือส,วนราชการ) 

(ช่ือส,วนราชการ) 



๙๘ 

 

(ตัวอย�างคำส่ังแต�งตั้งเจ�าหน�าท่ีกรอกและรวมคะแนน) 
 

ลับ 
 

คำส่ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน……………………………. 

ท่ี ………/…………… 
 

เรื่อง แต�งต้ังเจ�าหน�าท่ีปฏิบัติงานกรอกและรวมคะแนนในการสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุและแต�งต้ังบุคคล 
เข�ารับราชการในตำแหน�ง………………………………….……………. 

 

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

ตามท่ี………….……………………….………….…………………..ได�ดำเนินการสอบแข�งขันเพื่อบรรจุและแต�งต้ังบุคคล 
เข�ารับราชการในตำแหน�ง……………………………………………………………..………….. และจะประกาศผลการสอบแข�งขัน                   
ในวันท่ี…………………………………………………….. น้ัน 

 เพื่อให�การดำเนินการกรอกและรวมคะแนนในการสอบแข�งขันครั้งน้ีเป.นไปด�วยความเรียบร�อย อาศัยอำนาจ
ตามความในข�อ ๔ ของหลักเกณฑ3 วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข�งขัน การขึ้นบัญชีผู�สอบแข�งขันได� และ
รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข�งขันของหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖  
จึงแต�งต้ังเจ�าหน�าท่ีปฏิบัติงานกรอกและรวมคะแนน จำนวน ๒ ชุด ดังมีรายช่ือต�อไปน้ี 

 เจ�าหน�าท่ีกรอกและรวมคะแนนชุดท่ี ๑ 
 ………………………………………..……….. 
 ………………………………………..……….. 

 เจ�าหน�าท่ีกรอกและรวมคะแนนชุดท่ี ๒ 
 ……………………………………….……….. 
 ……………………………………….……….. 

 ให�เจ�าหน�าท่ีกรอกและรวมคะแนนแต�ละชุดแยกกันดำเนินการกรอกและรวมคะแนนในบัญชีกรอกและ    
รวมคะแนนโดยเอกเทศ เมื่อกรอกและรวมคะแนนเสร็จแล�วให�นำบัญชีกรอกและรวมคะแนนท้ัง ๒.ชุด  
มาตรวจทานกันเพื่อความถูกต�องอีกครั้งหน่ึง โดยให�ดำเนินการให�เสร็จส้ินทันการประกาศผลการสอบแข�งขัน ท้ังน้ี  
ให�การปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีท้ัง ๒ ชุด ดังกล�าวอยู�ในความรับผิดชอบของ …………………………………………………… 
 
       ส่ัง  ณ  วันท่ี………. เดือน…………….. พ.ศ. …..….. 
 
                  (ลงช่ือ)……………………………………………… 
                          (…………………………………………..…) 
         ประธานคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน 
 

ลับ 

(ช่ือส�วนราชการ) 

(กรรมการดำเนินการสอบคนใดคนหนึ่ง) 



๙๙ 

 

(ตัวอย�างประกาศรายช่ือผู�มีสิทธิเข�าสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง) 

ประกาศ............................................ 

เรื่อง รายช่ือผู�มีสิทธิเข�าสอบแข�งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง………………………..…........................... 
           และกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ 

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

 ตามท่ีได�มีประกาศ…….……………………………….…… ลงวันท่ี………………………………….. รับสมัครสอบแข�งขัน 
เพื่อบรรจุและแต�งต้ังบุคคลเข�ารับราชการในตำแหน�ง......……..…………………………….……....... และได�ดำเนินการสอบ
เพื่อวัดความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน�งไปแล�ว น้ัน 

 บัดน้ี ได�รวมคะแนนสอบแข�งขันเพื่อวัดความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน�งเสร็จเรียบร�อยแล�ว 
ปรากฏว�า มีผู�สอบได�ตามเกณฑ5ท่ีกำหนดในประกาศรับสมัครสอบแข�งขันของ……………..……................ฉบับดังกล�าว 
จึงขอประกาศรายช่ือผู�มีสิทธิเข�าสอบแข�งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง ดังต�อไปน้ี 

หน�วยท่ี ๑  ตำแหน�ง……………………………………………………… 
  เลขประจำตัวสอบ   ช่ือ – นามสกุล 
  ๑๐๐๐๐๐๐๐๑        ………………………………………………………… 

หน�วยท่ี ๒  ตำแหน�ง……………………………………………………… 
  เลขประจำตัวสอบ   ช่ือ – นามสกุล 
  ๒๐๐๐๐๐๐๐๒        ………………………………………………………… 

  ท้ังน้ี ขอให�ผู�มีสิทธิเข�าสอบแข�งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน�งดังกล�าวข�างต�น มาเข�ารับ 
การทดสอบ เพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง ณ ………………………………….………………...................... ตามวัน เวลา 
ดังต�อไปน้ี 
 

วัน เวลา เลขประจำตัวสอบ 
.......................................... ๘.๐๐ น. ……………………………… - …………………………… 

 ๑๐.๐๐ น. ……………………………… - …………………………… 
 ๑๒.๓๐ น. ……………………………… - …………………………… 
 ๑๔.๐๐ น. ……………………………… - …………………………… 

.......................................... ๘.๐๐ น. ……………………………… - …………………………… 
 ๑๐.๐๐ น. ……………………………… - …………………………… 

 

(ช่ือส�วนราชการ) 

(ช่ือส�วนราชการ) 

(ชื่อส�วนราชการ) 



๑๐๐ 

 

หากผู�ใดไม�มารายงานตัวเพื่อเข�ารับการสอบแข�งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน�งตามวัน เวลา และ
สถานท่ีดังกล�าว หรือปรากฏภายหลังว�าผู�สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติไม�ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ ถึงแม�ว�า
ผู�สมัครสอบรายน้ันจะเปAนผู�มีรายช่ือเปAนผู�สอบผ�านการสอบแข�งขันเพื่อวัดความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตำแหน�ง
ตามประกาศ……......................................................ฉบับน้ี ก็จะไม�มีสิทธิได�รับการบรรจุและแต�งต้ังให�เข�ารับราชการ
ในตำแหน�งท่ีสอบแข�งขันได� 
 
      ประกาศ  ณ  วันท่ี……… เดือน.………..……. พ.ศ. ………… 
 
 

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

        (หัวหน�าส�วนราชการผู�ดำเนินการสอบแข�งขัน) 

(ช่ือส�วนราชการ) 



๑๐๑ 

 

(ตัวอย�างซองคะแนนสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง) 
 

โปรดอย�าท้ิงซองน้ีไว%โดยไม�มีผู%ดูแลรับผิดชอบ 

ลับมาก 
กรรมการ โต*ะท่ี ...................... 

ซองคะแนนสอบแข�งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง 

การสอบแข�งขันครั้งท่ี……………... ตำแหน�ง………………………………………… 

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

สถานท่ีสอบ…………………………………………..…………. จำนวน……………. ชุด 
 

         ลงช่ือ……………………………………………            ลงช่ือ………………………………….………… 
      (………………..………………..……….)                  (………………..………………..……….) 
     กรรมการคนท่ี ๑         กรรมการคนท่ี ๒ 
 

ให�ผู�เข�าสอบเขียนเลขประจำตัวสอบและลงลายมือชื่อ 
ลำดับท่ี เลขประจำตัวสอบ ลายมือช่ือผู�เข�าสอบ ลำดับท่ี เลขประจำตัวสอบ ลายมือช่ือผู�เข�าสอบ 

๑   ๙   
๒   ๑๐   
๓   ๑๑   
๔   ๑๒   
๕   ๑๓   
๖   ๑๔   
๗   ๑๕   
๘   ๑๖   

 
**  โปรดตรวจสอบใบคะแนนให�ตรงกบัเลขประจำตวัสอบและจำนวนของผู�เข�าสอบ 
**  เมื่อสัมภาษณ6เสร็จแล�วให�ป8ดผนึกซองและขดีคร;อม พร�อมท้ังลงช่ือท่ีรอยป8ดผนกึซอง 

                           



๑๐๒ 

 

(ตัวอย�างแบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน�ง)  



๑๐๓ 

 

(ตัวอย�างบัญชีกรอกและรวมคะแนน)  



๑๐๔ 

 

(ตัวอย�างบันทึกรายงานผลการสอบแข�งขันต�อหัวหน�าส�วนราชการผู�ดำเนินการสอบแข�งขัน) 
 

เรื่อง รายงานผลการสอบแข�งขันฯ ตำแหน�ง……………………………………..….. 

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

 ตามท่ี………………………………………….….… มีประกาศลงวันท่ี……………………….……….รับสมัครสอบแข�งขัน 
เพื่อบรรจุและแต�งต้ังบุคคลเข)ารับราชการในตำแหน�ง………………………………….......................................................... 
และได)มีคำส่ังท่ี…..……./………… ลงวันท่ี…………………….…………… ต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน น้ัน 

 บัดน้ี การดำเนินการสอบแข�งขันฯ ได)เสร็จส้ินลงแล)ว ดังปรากฏผลการสอบตามรายละเอียดดังน้ี 
 

หน�วยท่ี ตำแหน�ง ผู)สมัคร 

การสอบแข�งขัน 
เพื่อวัดความรู)ความสามารถ 

ท่ีใช)เฉพาะตำแหน�ง 

ผู)เข)าสอบแข�งขัน 
เพื่อวัดความเหมาะสม 

กับตำแหน�ง 

ผู)สอบ 
แข�งขันได) 

ผู)เข)าสอบ ผู)สอบผ�าน 
       
       
       

รวม      

 อน่ึง ในการดำเนินการสอบแข�งขันครั้งน้ีมีป7ญหาและข)อเสนอแนะ……………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…..…… 
 จึงขอเสนอเพื่อโปรดทราบและลงช่ือในประกาศขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีผู)สอบแข�งขันได)ท่ีได)แนบมา
พร)อมน้ี 
 
                                              (ลงช่ือ)……………………………………………ประธานกรรมการ 
                             (…………………………………..………) 
 

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

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

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

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

(ถ)าม)ี 

(ช่ือส�วนราชการ) 

(หัวหน)าส�วนราชการผู)ดำเนินการสอบแข�งขัน) 



๑๐๕ 

 

(ตัวอย�างประกาศการข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู�สอบแข�งขันได�) 
 

ประกาศ……………………………….………………… 

เรื่อง การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู!สอบแข#งขันได!ในการสอบแข#งขันเพื่อบรรจุและแต#งต้ังบุคคล 
เข!ารับราชการในตำแหน#ง…………………………………….………………………………………………… 

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

 ตามท่ีได!มีประกาศ………………………………………..… ลงวันท่ี………………….………… เรื่อง รับสมัครสอบ 
แข#งขันเพื่อบรรจุและแต#งต้ังบุคคลเข!ารับราชการในตำแหน#ง………………………………................ไปแล!ว น้ัน 

บัดน้ี การดำเนินการสอบแข#งขันได!เสร็จส้ินแล!ว จึงขอประกาศรายช่ือผู!สอบแข#งขันได!และขึ้นบัญชี 
ผู!สอบแข#งขันได! ดังต#อไปน้ี 

หน#วยท่ี ๑ ตำแหน#ง……………………………………………………..  
ลำดับท่ี เลขประจำตัวสอบ ช่ือ – นามสกุล 

๑. ๑๐๐๐๐๐๐๐๕ ………………………………… 
๒. ๑๐๐๐๐๐๐๐๑ ………………………………… 

 
หน#วยท่ี ๒ ตำแหน#ง……………………………………………………..  
ลำดับท่ี เลขประจำตัวสอบ ช่ือ – นามสกุล 

๑. ๒๐๐๐๐๐๐๐๘ ………………………………… 
๒. ๒๐๐๐๐๐๐๐๒ ………………………………… 

 
หน#วยท่ี ๓ ตำแหน#ง……………………………………………………..  

 “ไม#มีผู!สอบแข#งขันได!”  

ท้ังน้ี ขอแจ!งให!ผู!สอบแข#งขันได!ทราบว#า 
๑. บัญชีผู!สอบแข#งขันได!ใช!ได!ไม#เกินสองป9 นับแต#วันประกาศขึ้นบัญชี แต#ถ!ามีการสอบแข#งขัน 

ในตำแหน#งเดียวกันน้ีอีกและได!ประกาศขึ้นบัญชีผู!สอบแข#งขันได!ใหม#แล!ว บัญชีผู!สอบแข#งขันได!ครั้งน้ีเป;นอันยกเลิก 
๒. ผู!สอบแข#งขันได!ผู!ใดได!ขึ้นบัญชีผู!สอบแข#งขันได!ดังกล#าวข!างต!น ถ!ามีกรณีอย#างใดอย#างหน่ึง

ดังต#อไปน้ี ให!เป;นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู!น้ันไว!ในบัญชีผู!สอบแข#งขันได! คือ 
 ๒.๑ ผู!น้ันได!ขอสละสิทธิการบรรจุและแต#งต้ังในตำแหน#งท่ีสอบได! 
 ๒.๒ ผู!น้ันไม#มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุเข!ารับราชการภายในเวลาท่ี........................................ 

กำหนด 
๒.๓ ผู! น้ันมีเหตุท่ีไม#อาจเข!าปฏิบัติหน!าท่ีราชการได!ตามกำหนดเวลาท่ีจะบรรจุและแต#งต้ัง 

ในตำแหน#งท่ีสอบได! 

(ช่ือส#วนราชการ) 

(ช่ือส#วนราชการ) 

(ช่ือส#วนราชการ) 



๑๐๖ 

 

๒.๔ ผู!น้ันประสงคDจะรับการบรรจุและแต#งต้ังในตำแหน#งท่ีสอบแข#งขันได!โดยการโอน แต#           
...................................................................ท่ีจะบรรจุไม#รับโอน โดยแจ!งให!ทราบไว!ล#วงหน!าแล!ว ผู!น้ันจึงไม#ประสงคD 
จะรับการบรรจุ (ถ�าไม�มีเง่ือนไขไม�รับโอน ไม�ต�องระบุข�อนี้) 

๒.๕ ในกรณีท่ีมีส#วนราชการอ่ืนขออนุมัติคัดเลือกในตำแหน#งต#าง ๆ จากบัญชีผู!สอบแข#งขันได!
ตามประกาศขึ้นบัญชีผู!สอบแข#งขันได!ครั้งน้ี หากส#วนราชการน้ันได!ประกาศขึ้นบัญชีผู!ได!รับการคัดเลือกและ 
ผู!ได!รับการคัดเลือกตามประกาศดังกล#าวได!รับการบรรจุและแต#งต้ังในตำแหน#งท่ีได!รับการคัดเลือกแล!ว  
..........................................................จะคัดช่ือผู!น้ันออกจากบัญชีผู!สอบแข#งขันได!ในครั้งน้ี 

๓. หากปรากฏภายหลังว#าผู!สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติไม#ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ หรือ
คุณวุฒิท่ีย่ืนสมัครสอบ ก.พ. มิได!รับรองว#าเป;นคุณวุฒิตรงตามประกาศรับสมัครสอบ ถึงแม!ว#าผู!สมัครสอบรายน้ัน
จะเป;นผู!สอบแข#งขันได!ก็จะไม#มีสิทธิได!รับการบรรจุและแต#งต้ังให!เข!ารับราชการในตำแหน#งท่ีสอบแข#งขันได! 
 

    ประกาศ ณ วันท่ี……… เดือน…………. พ.ศ. …………. 
 

 

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

(ช่ือส#วนราชการ) 

(หัวหน!าส#วนราชการผู!ดำเนินการสอบแข#งขัน) 

(ช่ือส#วนราชการ) 



๑๐๗ 

 

(ตัวอย�างหนังสือรายงานสำนักงาน ก.พ. เก่ียวกับการดำเนินการสอบแข�งขันของส�วนราชการ) 

 

ลับ 

 

เรื่อง รายงานการดำเนินการสอบแข�งขันฯ ตำแหน�ง…………………………………………… 

เรียน เลขาธิการ ก.พ. 

อ!างถึง หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๑๑ ธนัวาคม ๒๕๕๖ 

สิ่งท่ีส�งมาด!วย ๑. ข!อสอบในการสอบแข�งขันเพ่ือวัดความรู!ความสามารถท่ีใช!เฉพาะตำแหน�ง จำนวน ๑ ชุด 
  ๒. บัญชีกรอกและรวมคะแนน พร!อมแฟ6มข!อมูลท่ีเป8น Excel   จำนวน ๑ ชุด 

(ท่ีมีรายละเอียดคะแนนของผู�สมัครสอบทุกคน)     
  ๓. สำเนาบัญชีผู!สอบแข�งขันได!      จำนวน ๑ ชุด 
  ๔. รายงานการสอบแข�งขัน      จำนวน ๑ ชุด 

  ตามหนังสือท่ีอ!างถึง ก.พ. กำหนดให!ส�วนราชการรายงานผลการสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุและ
แต�งต้ังบุคคลเข!ารับราชการมายังสำนักงาน ก.พ. ภายหลังจากท่ีส�วนราชการประกาศข้ึนบัญชีผู!สอบแข�งขันได! 
ความละเอียดแจ!งแล!ว นั้น 

  บัดนี้.…………………….………….....ได!ดำเนินการสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุและแต�งต้ังบุคคลเข!ารับราชการ
ในตำแหน�ง...............................................................เสร็จเรียบร!อยแล!ว และได!ประกาศข้ึนบัญชีผู!สอบแข�งขันได! 
เม่ือวันท่ี………………...………….…………………… จึงขอรายงานผลการดำเนินการสอบแข�งขันฯ ดังรายละเอียดตาม
สิ่งท่ีส�งมาด!วย ๑ ถึง ๔  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

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

   (หัวหน!าส�วนราชการผู!ดำเนนิการสอบแข�งขัน) 

 

 

ลับ 

(ช่ือส�วนราชการ) 



๑๐๘ 

 

(ตัวอย�างรายงานการสอบแข�งขัน) 
 

รายงานการสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุและแต�งตั้งบุคคลเข�ารับราชการ 
 

๑.  ส�วนราชการ  ……………………………………………………………………………………………… 
๒.  คณะกรรมการ คณะกรรมการดำเนินการสอบแข�งขัน ฯ จำนวน ………………………… คน 
   ประธานกรรมการฯ ดำรงตำแหน�ง………………..…………………………...…..………….. 
   กรรมการและเลขานุการ/เลขานุการดำรงตำแหน�ง…………………………….………….    
๓.  คุณวุฒิของผู�สมัครและหลักสูตรการสอบ 

ช่ือตำแหน�ง คุณวุฒิของผู+สมัคร 
เน้ือหาวิชาท่ีสอบแข�งขัน 

เพื่อวัดความรู+ความสามารถ 
ท่ีใช+เฉพาะตำแหน�ง 

* เง่ือนไขท่ีระบุใน 
ประกาศรับสมัคร 

    
    
    
    

    
    
    
 

  * เง่ือนไขหรือเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีระบุในประกาศรับสมัคร ตามนัยข+อ ๔ (๔.๔) ของหลักเกณฑ< วิธีการ 
และเง่ือนไขในการสอบแข�งขัน การขึ้นบัญชีผู+สอบแข�งขันได+ และรายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข�งขันของ 
หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ เช�น ไม�รับโอนผู+สอบแข�งขันได+หรือ 
รับโอนโดยมีเง่ือนไข ฯลฯ (ถ+ามี) 

๔.  ข�อมูลเก่ียวกับผู�สมัคร 

ช่ือตำแหน�ง 

จำนวน 

ตำแหน�งว�าง
ครั้งแรก 

ผู+สมัคร
ท้ังหมด 

การสอบแข�งขัน 
เพื่อวัดความรู+ความสามารถ 

ท่ีใช+เฉพาะตำแหน�ง 

การสอบแข�งขัน 
เพื่อวัดความเหมาะสม 

กับตำแหน�ง 
ผู+สอบ 

แข�งขันได+ 
ผู+เข+าสอบ ผู+สอบผ�าน ผู+เข+าสอบ ผู+สอบผ�าน 

        
        
        
        
        



๑๐๙ 

 

๕.  การดำเนินการ ๕.๑ ประกาศรับสมัครลงวันท่ี………………………………………………………… 
๕.๒ แหล�งแพร�ข�าว นอกเหนือจากเว็บไซต<ของสำนักงาน ก.พ. และส�วนราชการ  ได+แก� 

  �  หนังสือพิมพ<    �  วิทยุ     �  สถานศึกษา    �  Facebook 
  �  อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) ……………………………………………………………… 

๕.๓ รับสมัคร ต้ังแต�วันท่ี……………..… ถึงวันท่ี……….………. รวม ………..…… วันทำการ 
๕.๔ ประกาศรายช่ือผู+สมัครสอบแข�งขันเพื่อวัดความรู+ความสามารถท่ีใช+เฉพาะตำแหน�ง 

วันท่ี……………………………………… 
๕.๕ สอบแข�งขันเพื่อวัดความรู+ความสามารถท่ีใช+เฉพาะตำแหน�ง วันท่ี.………………..…… 
      สอบแข�งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน�ง วันท่ี……………................................. 

ประกาศขึ้นบัญชี วันท่ี…….………….…....................... 
๕.๖ รวมระยะเวลาดำเนินการต้ังแต�รับสมัครถึงประกาศขึ้นบัญชี รวม ……………. วัน 
๕.๗ คาดว�าจะบรรจุครั้งแรก วันท่ี………………………..… จำนวน ………………. คน 
๕.๘ คาดว�าจะบรรจุในระยะเวลา ๒ ปPอีก จำนวน ……….……... คน 

๖.  ป1ญหา อุปสรรค และข�อเสนอแนะ (การดำเนินการสอบแข�งขันแต�ละขั้นตอนมีปQญหาและอุปสรรคหรือไม� 
อย�างไร พร+อมท้ังข+อเสนอแนะในการแก+ไขปQญหาหรือข+อคิดเห็นอ่ืน ๆ) (ถ+ามี) 
………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………….………………………………………………………………………………………………….…………………………………………
……………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………
………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..………………… 
 

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



๑๑๐ 

 

(ตัวอย�างหนังสือเรียกผู�สอบแข�งขันได�มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุ) 
 

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

                         วันท่ี...................................... 

เรื่อง ขอให�ไปรายงานตัวเพื่อรับการบรรจุเข�ารับราชการในตำแหน"ง.................................................................... 

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

 ด�วยท"านเป$นผู�สอบแข"งขันได�ลำดับท่ี............... ตามประกาศขึ้นบัญชีผู�สอบแข"งขันได�เพื่อบรรจุและแต"งต้ัง
บุคคลเข�ารับราชการในตำแหน"ง.............................................. ในการสอบแข"งขันของ...............................................
ลงวันท่ี..................................................... 

บัดน้ี .........................................ประสงค0จะบรรจุบุคคลเข�ารับราชการในตำแหน"ง.......................................
ลำดับท่ี...................... ถึงลำดับท่ี.............................. จึงขอให�ท"านไปรายงานตัวเพื่อเข�ารับการบรรจุเข�ารับราชการ  
ณ ....................................................................................................................... ในวันท่ี...........................................  
เวลา ......................... - ........................... น. ท้ังน้ี หากท"านไม"ไปรายงานตัวตามวันและเวลาดังกล"าว จะถือว"าท"าน 
ขอสละสิทธิการบรรจุเข�ารับราชการ และจะถูกคัดช่ือออกจากบัญชีผู�สอบแข"งขันได�ในตำแหน"งดังกล"าว 

       ขอแสดงความนับถือ 
 

 
 

      (ลงช่ือ)................................................. 
              (................................................) 
      (หัวหน�าส"วนราชการหรือผู�ได�รับมอบหมาย 

ให�ปฏิบัติราชการแทน)           
                  

 
 
 
       
 

(ช่ือส"วนราชการ) 

(ช่ือผู�สอบแข"งขันได�) 

(ช่ือส"วนราชการ หรือสถานท่ีท่ีกำหนดให�ไปรายงานตัว) 

(ช่ือส"วนราชการ) 

(ช่ือส"วนราชการ) 



๑๑๑ 

 

(ตัวอย�างใบรายงานตัวเข�ารับราชการ) 
 

ใบรายงานตัวเข�ารับราชการ 

 

เรียน  ….……………………………………………………………….. 

๑. ข�าพเจ�าช่ือ  (นาย/นาง/นางสาว)........................................................ นามสกุล.......................................................... 
เกิดวันท่ี............... เดือน.......................................... พ.ศ. .................... แขวง/ตำบล.................................................................... 
เขต/อำเภอ................................ จังหวัด.............................. สัญชาติ............... เช้ือชาติ................. ศาสนา..................... 

๒.  สถานภาพการสมรส    �  โสด    �  สมรส    �  อ่ืน ๆ 
๓. ช่ือคู1สมรส................................................................. สกุลเดิม..................................................................................... 

อาชีพ................................................................................... 
๔.  ช่ือบิดา..................................................................... อาชีพบิดา................................................................................. 

ช่ือมารดา ................................................................ สกุลเดิม.....................................................................................  
อาชีพมารดา........................................................................ 

๕.  ท่ีอยู1ป5จจุบันหรือท่ีอยู1ท่ีสามารถติดต1อได� คือ บ�านเลขท่ี.............................. ตรอกหรือซอย.......................................  
ถนน........................................... แขวง/ตำบล..................................................... เขต/อำเภอ.......................................................
จังหวัด....................................... รหัสไปรษณีย:....................................... โทรศัพท:........................................................................ 

๖.  อุปสมบท ณ วัด.......................................................... เมื่อ.......................................................................................... 
๗.  รับราชการทหารหรือตำรวจประจำการสงักัด..............................................................................................................    

เมื่อ............................................................................... ปลดเมื่อ.................................................................................................... 
๘. ความรู� ความสามารถพิเศษ.............................................................................................................………………………… 

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

๙. ประวัติการทำงานท่ีอ่ืนมาก1อน (หน1วยงาน ตำแหน1ง ระยะเวลา) ................................................................................ 
....................................................................................................................................................................................................... 
 ๑๐. สอบได�ในตำแหน1ง.....................................................................................................................................................  
ลำดับท่ี............... ประกาศข้ึนบัญชีเมื่อ.................................................................... 

๑๑. ข�าพเจ�าจะมาปฏิบัติงานและรบัการบรรจุในตำแหน1งดังกล1าวในวันท่ี........................................................................
ตามท่ี.............................................................................................กำหนด หากข�าพเจ�าไม1มาปฏิบัติงานตามวันดังกล1าว ให�ถือว1า 
ข�าพเจ�าขอสละสิทธิการบรรจุเข�ารับราชการและถูกยกเลิกการข้ึนบัญชีไว�ในบัญชีผู�สอบแข1งขันได�ทุกบัญชีในการสอบ 
ครั้งเดียวกันด�วย 

๑๒. ข�าพเจ�าขอรับรองว1า ข�อความท่ีระบุข�างต�นเปFนจริงทุกประการ 

              ขอแสดงความนับถือ 
 
 
          (ลงช่ือ)..................................................... 
                  (ผู�รายงานตัว) 
                   ................./................/................ 

(ช่ือส1วนราชการ) 

(หัวหน�าส1วนราชการผู�ดำเนินการสอบแข1งขัน) 



๑๑๒ 

 

 

 

(ตัวอย�างหนังสือตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาของผู�สอบแข�งขันได�) 
 

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

              วันท่ี.............................................. 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห�ในการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา 

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

สิ่งท่ีส&งมาด(วย สำเนาหลักฐานการศึกษา จำนวน ................ ฉบับ 

  ด(วย.....................................................ได(ดำเนินการสอบแข&งขันเพ่ือบรรจุและแต&งต้ังบุคคล
เข(ารับราชการในตำแหน&ง........................................................... และมีผู(สอบแข&งขันได(ซ่ึงได(รับการบรรจุเข(ารับ
ราชการ จำนวน ............ คน คือ.......................................................................... ซ่ึงได(ยื่นหลักฐานการศึกษาต&อ
............................................... รายละเอียดตามสิ่งท่ีส&งมาด(วย 

  ........................................... จึงขอความอนุเคราะห�ตรวจสอบว&า ผู(สอบแข&งขันได(ดังกล&าวเป5น  
ผู(สำเร็จการศึกษาและได(รับอนุมัติให(สำเร็จการศึกษาตามวันท่ีระบุในประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรจริงหรือไม& 
และขอได(โปรดแจ(งให(.......................................................................ทราบ ท้ังนี้ ขอให(ส&งสำเนาหลักฐาน
การศึกษาท้ังหมดคืนแก&.............................................................ด(วย  

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให(ความอนุเคราะห�ด(วย จะขอบคุณยิ่ง 

        ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

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

(หัวหน(าส&วนราชการหรือผู(ได(รับมอบหมาย 
 ให(ปฏิบัติราชการแทน) 

(ชื่อส&วนราชการ) 

(ชื่อส&วนราชการ) 

(ชื่อส&วนราชการ) 

 

(ชื่อส&วนราชการ) 

 

(ชื่อส&วนราชการ) 

(ชื่อผู(สอบแข&งขันได() 

(หัวหน(าหน&วยงานท่ีมีอำนาจหน(าท่ีตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา) 

(ชื่อส&วนราชการ) 



๑๑๓ 

 

(ชื่อคุณวุฒิ) 

(ชื่อ – สกุลบุคคลที่จะตรวจสอบคุณวุฒิ) 

(ชื่อส�วนราชการ) 

บุคคลที่จะตรวจสอบคุณวฒุิ) 

(ป�ที่สำเร็จการศึกษา) 
(ชื่อส�วนราชการ) 

(ชื่อตำแหน�งของ 

(ตัวอย�างหนังสือตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาของผู�สอบแข�งขันได� 
กรณีสำเร็จการศึกษาจากต�างประเทศ) 

 
 
 
(เลขที่หนังสือ)        (ชื่อส�วนราชการ) 

(ที่อยู�ส�วนราชการ) 

      (วันที่) 

The Student Registration Office 
(ชื่อสถานศึกษา) 
(สถานที่ตั้งของสถานศึกษา) 

Ref : Verification of academic credentials for ...................................................................... 

Dear Sir/Madam : 
……………………………………………,  Royal Government of Thailand wishes to inform you 

that we have recently recruited the above mentioned person for the position of ……………………….…... 
………………………………………. . 

We understand that the above mentioned applicant has completed a post-
graduate course in ……………………………………… at your institution in ……….……………….……. . In this regard, 
…………………………………………… would like to verify the credentials of the above applicant as required 
by our regulations. An authorization to disclose the information requested is provided. 

For this purpose, we would very much appreciate your assistance in completing the 
confirmation form and returning it to the Department at the address given. A self-addressed 
envelope is enclosed for your convenience. 

Thank you very much for your kind consideration and cooperation on this matter. 
 

Yours sincerely, 

…………………………… 
    (ชื่อผู[ลงนาม) 

 (ตำแหน�งของผู[ลงนาม) 
 

(ชื่อหน�วยงานระดับที่รับผิดชอบเร่ือง) 
Enc :  Letter of authorization (หนังสือยินยอมให
ตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา) 
  Confirmation form (หนังสือตอบยืนยันจากสถานศึกษา) 

Self – addressed envelope (ซองจดหมายที่ระบุชื่อและที่อยู)ของหน)วยงานท)าน) 

  



๑๑๔ 

 

(ชื่อส�วนราชการ) 

(ชื่อ – นามสกุลบุคคลท่ีจะตรวจสอบคุณวุฒิ) 

(ลายมือชื่อ) 

(รหัสหรือเลขประจำตัวนักศึกษา) 
(ชื่อปริญญาหรือประกาศนียบัตร) 
(สาขาวิชา) 
(วันท่ีเข[าศึกษา) 
(วันท่ีสำเร็จการศึกษา) 

(ตัวอย�างหนังสือยินยอมให�ตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาจากต�างประเทศ) 

Letter of Authorization 
(วันท่ี) 

The Student Registration Office  
(สถานศึกษา) 
(ท่ีอยู�สถานศึกษา) 

Dear Sir/Madam, 

I, the undersigned, hereby authorize the release of my academic records and other related 
information to ………….………….................................... upon request. The following data is provided 
as a reference for your office. 

Name  : ..…………………………………………………………………………… 
Matriculation or Student ID Number  : ……………………………………………………….……….…………… 
Degree (s) or Certificate (s) or Diploma (s)    ………………..………………………………..………………………… 
Field of Study   ……………………………………………………………………………. 
Date of Admission  : …………………………………………………..………………………… 
Date of Graduation  : …………………………………………………………………..………… 

 
Thank you very much for your kind cooperation. 
 
 Sincerely, 
 
............................................. 
(ชื่อ – นามสกุลบุคคลท่ีจะตรวจสอบคุณวุฒิ) 



๑๑๕ 

 

(ชื่อส�วนราชการ) 
(หน�วยงานระดับท่ีรับผิดชอบเรื่อง) 

(สถานท่ีตั้ง) 

(ตัวอย�างหนังสือตอบยืนยันจากสถานศึกษาต�างประเทศ) 

Confirmation of Academic Credentials 
 

Student’s Name  : ..…………………………………………………………………………………………..……………… 

Degree  : ………………..……………………………………………………………………………..…………… 

Major  : ……………………………………………………………………………………………..……….……. 

Date Conferred  : ……………………………………………………….…………………………………………..….…… 

 
(If degree has not been conferred) 

Date completed all requirements  : ……………………………………………….………………. 
Date degree will be conferred  : ……………………………………………………………….. 
 
Signature of institution Official ……………………………………………………………………………. 
Name (printed) …………………………………………………………………………………………………….. 
Position …………………………………………………………………………………………………….…………… 
Name and Seal of institution …………………………………………………………………….………… 

 
Please return this form to the address specified below : 
……………………………………………………………………………………………………………………………….…………... 
Attention : ……………………………………………………………………………………………….………………………… 

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

 
fax number  : ……………………………………….. 
e-mail address  : …………………………………….…. 

 



๑๑๖ 

 

หน�วยงานที่มีอำนาจหน�าที่ตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา 
 

ลำดับท่ี วุฒิท่ีสำเร็จการศึกษา หน�วยงานท่ีมีอำนาจหน�าท่ีตรวจสอบ 

๑   ปริญญาจากมหาวิทยาลัยของรัฐ -  มหาวิทยาลัยท่ีออกใบแสดงวุฒิ 
๒   ปริญญาและประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง -  มหาวิทยาลัยท่ีออกใบแสดงวุฒิ 
   จากมหาวิทยาลัยของเอกชน/ต+างประเทศ  

๓   ปริญญาและประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง -  มหาวิทยาลัย/สถาบันเทคโนโลย ี
   จากมหาวิทยาลัย/สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล0าฯ    พระจอมเกล0าฯ 

๔   ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และประกาศนียบัตร -  สำนักงานคณะกรรมการการ    
   วิชาชีพเทคนิคจากวิทยาลัยท่ีสังกัดสำนักงาน    อาชีวศึกษา 
   คณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

๕   ปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และ -  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
   ประกาศนียบัตรวิชาชีพจากสถานศึกษาท่ีสังกัด  
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  

๖   ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงและประกาศนียบัตร 
  วิชาชีพเทคนิค จากโรงเรียนหรือวิทยาลัยเอกชน 

-  สำนักงานคณะกรรมการส+งเสริม  
   การศึกษาเอกชน 

๗   ประกาศนียบัตรวิชาชีพจากโรงเรียนหรือวิทยาลัย 
  ท่ัวราชอาณาจักร 

-  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
   ข้ันพ้ืนฐาน 

๘   ประกาศนียบัตรและปริญญาจากสถานศึกษาจาก -  สถาบันการศึกษาท่ีออกใบแสดงวุฒิ 
   ต+างประเทศ 

 

๙   ประกาศนียบัตรเปรียญธรรมประโยคต+าง ๆ -  กรมการศาสนา 
๑๐   ปริญญาจากมหาวิทยาลัยสงฆ@ -  มหาวิทยาลัยสงฆ@ 

 

หมายเหตุ ส+วนราชการควรตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาและการรับรองคุณวุฒิของผู0สอบแข+งขันได0 
ก+อนประกาศข้ึนบัญชีผู0สอบแข+งขันได0หรือก+อนบรรจุเข0ารับราชการ 



๑๑๗ 

 

(ตัวอย�างคำร
องขออนุมัติข้ึนบัญชีผู
สอบแข�งขันได
ไว
ตามเดิม) 
 
        เขียนท่ี.................................................... 

      วันท่ี.................................................... 

เรื่อง ขออนุมัติให�ข้ึนบัญชีผู�สอบแข"งขันได�ไว�ตามเดิม 

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

  ด�วย ข�าพเจ�า.........................................................................................................................
สอบแข"งขันได�ในตำแหน"ง.................................................................................... ลำดับท่ี ...................................    
ในการสอบแข"งขันของ...................................................... ซ่ึงประกาศข้ึนบัญชี เม่ือวันท่ี...................................... 
แต"ไม"สามารถมารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข�ารับราชการ ในวัน เวลาท่ีกำหนด ตามท่ี......................................
ได�ส"งหนังสือแจ�งไป อันเป0นเหตุให�ข�าพเจ�าต�องถูกยกเลิกการข้ึนบัญชีจากบัญชีผู�สอบแข"งขันได�และเสียสิทธิ 
ท่ีจะได�รับการบรรจุเข�ารับราชการ 

  ข�าพเจ�าขอเรียนว"า ข�าพเจ�าไม"สามารถมารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข�ารับราชการใน  
วัน เวลาท่ี.......................................................กำหนด เนื่องจาก........................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให�ข�าพเจ�าได� ข้ึนบัญชีผู�สอบแข"งขันได�ไว�ตามเดิมด�วย  
จะขอบคุณยิ่ง 

        ขอแสดงความนับถือ 
 
 

        (....................................................) 
         (ผู�สอบแข"งขันได�) 

(ชื่อส"วนราชการ) 

(ชื่อส"วนราชการ) 

(หัวหน�าส"วนราชการ) 

(ชื่อส"วนราชการ) 



๑๑๘ 

 

(ตัวอย�างประกาศการอนุมัติข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได�ไว�ตามเดิม) 

 

ประกาศ…………………………………..………………… 

เรื่อง การอนุมัติให�ข้ึนบัญชีผู�สอบแข งขันได�ไว�ตามเดิม 

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

  ตามท่ี……..……………………….……………..........ได�ประกาศเรื่องการข้ึนบัญชีและการยกเลิก         
บัญชีผู�สอบแข งขันได�ในการสอบแข งขันเพ่ือบรรจุและแต งต้ังบุคคลเข�ารับราชการในตำแหน ง.........................
ลงวันท่ี........................................... นั้น 

  เนื่องจาก...................................................................................................................................  
เป1นผลให�....................................ไม อยู ในลำดับท่ีในบัญชีผู�สอบแข งขันได�ในตำแหน ง........................................... 
แต ...............................................ได�............................................................. ซ่ึง....................................................
ได�พิจารณาแล�วเห็นว า......................................................... มีหลักฐานว ามีเหตุผลอันสมควรมิได�มีเจตนา 
หลีกเลี่ยงหรือเลือกโอกาสท่ีจะบรรจุเข�ารับราชการ 

  ดังนั้น อาศัยอำนาจตามมาตรา ๕๓ แห งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
และข�อ ๕ ตามหลักเกณฑ; วิธีการ และเง่ือนไขในการสอบแข งขัน การข้ึนบัญชีผู�สอบแข งขันได� และรายละเอียด
เก่ียวกับการสอบแข งขันของหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖  
เรื่อง การสรรหาโดยการสอบแข งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ จึงอนุมัติให�......................................................
กลับมาอยู ในลำดับท่ีเดิมของบัญชีผู�สอบแข งขันได� 
 
      ประกาศ  ณ  วันท่ี......... เดือน................... พ.ศ. ............... 
 
 
 

      (ลงชื่อ).…………………..……………………………….………… 
               (........................................................................) 
                (หัวหน�าส วนราชการหรือผู�ได�รับมอบหมาย 

            ให�ปฏิบัติราชการแทน) 
                       
 

(ช่ือส�วนราชการ) 

(ชื่อส วนราชการ) 

(ชื่อผู�สอบแข งขันได� ลำดับที่ และเหตุที่เกิดข้ึน) 

(ชื่อส วนราชการ) 

(ชื่อผู�สอบแข งขันได�) 

(ชื่อผู�สอบแข งขันได�) 
(ดำเนินการอย างใด) 

(ช่ือผู�สอบแข งขันได�) 

(ชื่อผู�สอบแข งขันได�) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทท่ี ๓  ตัวอย�างหนังสือรับรองผลการสอบผ�าน 

การวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ.  
  



๑๒๐ 

 

บทท่ี ๓ ตัวอย�างหนังสือรับรองผลการสอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไป 

หนังสือรับรองผลการสอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไป 

หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ กำหนดให!ผู!สมัคร

สอบแข'งขันของส'วนราชการต!องเป,นผู!สอบผ'านการวัดความรู!ความสามารถทั่วไป ส'วนราชการจึงจำเป,นต!อง

ตรวจสอบคุณสมบัติดังกล'าวของผู!สมัครก'อนประกาศข้ึนบัญชีผู!สอบแข'งขันได!  

สำนักงาน ก.พ. ได!ปรับปรุงรูปแบบหนังสือรับรองผลการสอบผ'านการวัดความรู!ความสามารถ

ทั่วไปเป,นระยะ ซึ่งส'วนราชการสามารถตรวจสอบหนังสือรับรองผลการสอบผ'านการวัดความรู!ความสามารถ

ทั่วไปรูปแบบต'าง ๆ ได!โดยตรวจสอบเงื่อนไขตามที่ระบุไว!ในหนังสือรับรองผลการสอบผ'านการวัดความรู!

ความสามารถทั่วไป เช'น หนังสือรับรองผลการสอบผ'านการวัดความรู!ความสามารถทั่วไปของการสอบด!วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส= กำหนดเงื่อนไขให!ใช!ได!ต'อเมื่อผู!สอบผ'านเป,นผู!สำเร็จการศึกษาภายในวันสอบ ส'วนราชการ

ต!องตรวจสอบจากหลักฐานการศึกษาและวันที่สอบตามที่ระบุในหนังสือรับรองว'า ผู!สอบผ'านสำเร็จการศึกษา

ภายในวันสอบจริง เป,นต!น 

นอกจากนี้ เนื่องจากหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

กำหนดให!สามารถนำหนังสือรับรองผลการสอบผ'านการวัดความรู!ความสามารถทั่วไปในระดับวุฒิการศึกษา 

ท่ีสูงกว'าไปใช!ในการสอบแข'งขันในระดับวุฒิการศึกษาท่ีต่ำกว'าได! ดังนั้น ในการสอบแข'งขันแต'ละตำแหน'งอาจ

มีผู!สมัครยื่นหนังสือรับรองผลการสอบผ'านการวัดความรู!ความสามารถทั่วไปของระดับการศึกษาที่สูงกว'าวุฒิ

การศึกษาที่ตำแหน'งนั้นเปBดรับสมัคร ส'วนราชการจึงจำเป,นต!องตรวจสอบหลักฐานการศึกษาที่ผู!สมัครใช!ใน 

การสอบเพื่อวัดความรู!ความสามารถทั่วไปในครั้งนั้นว'าเป,นไปตามเงื่อนไขที่ระบุในหนังสือรับรองผลการสอบ

ผ'านการวัดความรู!ความสามารถท่ัวไป 

ตัวอย'าง  กรม ก เปBดรับสมัครสอบแข'งขันตำแหน'งเจ!าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน โดยรับสมัครจาก

ผู !ได!ร ับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั ้นสูง และผู !สมัครใช!หนังสือรับรองผลการสอบผ'านการวัดความรู!

ความสามารถทั่วไประดับปริญญาตรี สมัครสอบ ส'วนราชการต!องตรวจสอบจากหลักฐานการศึกษาระดับ

ปริญญาตรี เช'น ปริญญาบัตร ระเบียนแสดงผลการศึกษา เป,นต!น ว'าผู!สมัครสอบเป,นผู!สอบผ'านการวัดความรู!

ความสามารถทั่วไปที่สำเร็จการศึกษาภายในปDการศึกษาที่ระบุไว!ในหนังสือรับรองการสอบผ'านการวัดความรู!

ความสามารถท่ัวไป 

ทั้งนี้ ส'วนราชการสามารถตรวจสอบข!อมูลผู!สอบผ'านการวัดความรู!ความสามารถทั่วไปของ
สำนักงาน ก.พ. ได!จากเว็บไซต= https://job.ocsc.go.th 

  



๑๒๑ 

 

รูปแบบท่ี ๑ 

ตัวอย�างหนังสือแจ�งผลการสอบภาค ก. และภาค ข. ระดับปริญญาโท 

 

  

  

หมายเหตุ  ในระยะแรก ก.พ. กำหนดให!ส'วนราชการคัดเลือกผู!สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโทท่ีสอบผ'าน
ภาค ก. และภาค ข. ของ ก.พ. เพื่อบรรจุเข!ารับราชการ แต'ต'อมา ก.พ. มีมติให!ถือว'าผู!สำเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาโทที่สอบผ'านภาค ก. และภาค ข. ของ ก.พ. เป,นผู!สอบผ'านภาค ก. 
ของ ก.พ. และใช!ผลสอบดังกล'าวสมัครสอบแข'งขันในส'วนราชการต'าง ๆ ได! (รายละเอียดตาม
หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔.๑/พิเศษ ๗๕๕ ลงวันท่ี ๒๖ มีนาคม ๒๕๕๒) 



๑๒๒ 

 

  



๑๒๓ 

 

  



๑๒๔ 

 

รูปแบบท่ี ๒ 

ตัวอย�างหนังสือรับรองผลการสอบภาคความรู�ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) 

ระดับปริญญาตรี 

(ด!านหน!า) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ด!านหลัง) 

 

 

  



๑๒๕ 

 

รูปแบบท่ี ๓ 
ตัวอย�างหนังสือรับรองผลการสอบภาคความรู�ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) 

ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

(ด!านหน!า) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ด!านหลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๒๖ 

 

 

 
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง 

(ด!านหน!า) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ด!านหลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๒๗ 

 

 
 

ระดับปริญญาตรี 

(ด!านหน!า) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ด!านหลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๒๘ 

 

 
 

ระดับปริญญาโท 

(ด!านหน!า) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ด!านหลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๒๙ 

 

รูปแบบท่ี ๔ 

ตัวอย�างหนังสือรับรองผลการสอบผ�านภาคความรู�ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของ ก.พ. 

 
 

ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

(ด!านหน!า) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ด!านหลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๓๐ 

 

 
 

ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค อนุปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง 

(ด!านหน!า) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ด!านหลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๓๑ 

 

 
 

ระดับปริญญาตรี 

(ด!านหน!า) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ด!านหลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๓๒ 

 

 
 

ระดับปริญญาโท 

(ด!านหน!า) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ด!านหลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๓๓ 

 

รูปแบบท่ี ๕ 

ตัวอย�างหนังสือรับรองผลการสอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. 

ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

(ด!านหน!า) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ด!านหลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๓๔ 

 

 
 

ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค อนุปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง 

(ด!านหน!า) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ด!านหลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๓๕ 

 

 
 

ระดับปริญญาตรี 
(ด!านหน!า) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ด!านหลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๓๖ 

 

 
 

ระดับปริญญาโท 

(ด!านหน!า) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ด!านหลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๓๗ 

 

รูปแบบท่ี ๖ 

 
ตัวอย�างหนังสือรับรองผลการสอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. 

สำหรับการสอบด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส7 (เริ่มดำเนินการ ป8 ๒๕๕๙) 
 

ระดับปริญญาโท 

(ด!านหน!า) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ด!านหลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๓๘ 

 

รูปแบบท่ี ๗ 

ตัวอย�างหนังสือรับรองผลการสอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. 

ทุกระดับการศึกษา 

 

  

หมายเหตุ  เป,นหนังสือรับรองผลการสอบผ'านการวัดความรู!ความสามารถทั่วไปของสำนักงาน ก.พ. ท่ี
ผู!สอบผ'านสามารถสั่งพิมพ=ได!เองทางอินเทอร=เน็ต (พิมพ�ในช	วงก	อนปรับปรุงเป�นรูปแบบท่ี ๘) 

 

รูปของ 
ผู!สอบผ'าน 



๑๓๙ 

 

ตัวอย�างหนังสือรับรองผลการสอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. 

(เฉพาะการสอบด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส7) 

 

  
 

รูปของ 
ผู!สอบผ'าน 



๑๔๐ 

 

รูปแบบท่ี ๘ 

ตัวอย�างหนังสือรับรองผลการสอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. 

ทุกระดับการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปของ 
ผู!สอบผ'าน 

หมายเหตุ  เป,นหนังสือรับรองผลการสอบผ'านการวัดความรู!ความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ท่ีผู!สอบ
ผ'านสามารถสั่งพิมพ=ได!เองทางอินเทอร=เน็ต (ป�จจุบันอยู	ระหว	างการพัฒนาระบบ โดยใน
ระยะแรกครอบคลุมถึงผู+สอบผ	านต้ังแต	ป/ พ.ศ. ๒๕๕๗ เป�นต+นไป) 



๑๔๑ 

 

ตัวอย�างหนังสือรับรองผลการสอบผ�านการวัดความรู�ความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. 

(เฉพาะการสอบด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส7) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปของ 
ผู!สอบผ'าน 



 

 

 

 

 

บทท่ี ๔  แนวทางป
องกันการทุจริตในการสอบ 



๑๔๓ 
 

บทท่ี ๔  แนวทางป
องกันการทุจริตในการสอบ 
แนวทางป
องกันการทุจริตในการสอบ 

 โดยที่การสอบแข�งขันเป�นวิธีการหนึ่งที่จะทำให#ได#คนดี มีความรู#ความสามารถเข#ารับราชการ ดังนั้น 

ในการดำเนินการทุกขั้นตอนควรคำนึงถึงหลักความถูกต#อง ความมีมาตรฐาน ความยุติธรรม และสิ่งสำคัญคือ

การป1องกันมิให#เกิดการทุจริตในการสอบ เพราะผู#ที่กระทำการทุจริตในการสอบแข�งขันเข#ารับราชการจะเป�น 

ผู#มีลักษณะต#องห#ามตามพระราชบัญญัติระเบียบข#าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๓๖ (๑๑) เป�นผู#เคย

กระทำการทุจริตในการสอบเข#ารับราชการ หรือเข#าปฏิบัติงานในหน�วยงานของรัฐ และหากมีการทุจริตในการสอบ

อาจส�งผลให#ส�วนราชการไม�สามารถสรรหาและเลือกสรรคนดี มีความรู#ความสามารถเข#ารับราชการได# 

ดังนั้น ในการดำเนินการสอบแข�งขันจึงควรจะมีมาตรการหรือแนวทางป1องปรามมิให#เกิดการทุจริต

อันจะเกิดจากผู#สอบแข�งขันหรือเจ#าหน#าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสอบหรือกรรมการดำเนินการสอบ ทั้งนี้ 

เพราะถ#าผู#เข#าสอบทำการทุจริตก็จะไม�มีคุณสมบัติเข#ารับราชการในโอกาสต�อไป ส�วนเจ#าหน#าที่หรือกรรมการ

ดำเนินการสอบโดยท่ีเป�นข#าราชการพลเรือนอยู�แล#ว แต�ได#กระทำการทุจริตเสียเอง ถ#ามีการฟ1องร#องข้ึนและได#

ถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนแล#วปรากฏว�า ได#กระทำการทุจริตจริง ก็จะถูกลงโทษตามกฎหมาย ดังนั้น 

การดำเนินการสอบแข�งขันควรมีระบบการดำเนินการที่รัดกุมเพื่อป1องกันมิให#เกิดการทุจริตในขั้นตอนต�าง ๆ 

ดังต�อไปนี้ 

   ๑. การต้ังกรรมการดำเนินการสอบ กรรมการออกข#อสอบ และเจ#าหน#าท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการสอบ 

๑.๑ ควรคัดเลือกจากบุคคลท่ีเหมาะสม มีความรู#ความสามารถและรักษาความลับได# 

๑.๒ การทำคำสั่งควรมีการมอบหมายหน#าท่ีให#ชัดเจน และมีการลงลายมือชื่อรับทราบตามคำสั่งด#วย 

๑.๓ คำสั่งต�าง ๆ เก่ียวกับการสอบควรถือเป�นความลับไม�ควรให#บุคคลท่ีไม�เก่ียวข#องทราบ 

 ๒. การจัดเตรียมข#อสอบ 

การจัดเตรียมข#อสอบเป�นเรื่องที่สำคัญมาก จะต#องระมัดระวังมิให#เกิดการรั่วไหลได# และต#อง

จัดเตรียมข#อสอบให#ทันกับเวลาท่ีได#กำหนดไว# ฉะนั้น ในการจัดเตรียมข#อสอบควรมีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

๒.๑ กรรมการออกข#อสอบต#องจัดทำข#อสอบด#วยตนเอง หรือให#คณะกรรมการดำเนินการ

สอบแข�งขันรับผิดชอบทำให# 

๒.๒ จำนวนเจ#าหน#าท่ีเก่ียวข#องในการจัดเตรียมข#อสอบ ควรจำกัดเท�าท่ีจำเป�น 

๒.๓ ควรกำหนดเวลาเตรียมข#อสอบให#สั้นท่ีสุด 



๑๔๔ 
 

๒.๔ ในกรณีที่มีการเตรียมข#อสอบในวันสอบ ควรจะมีการกักตัวผู#เตรียมข#อสอบไว#จนกว�า 

จะเลยเวลาที่อนุญาตให#ผู#มาสายเข#าห#องสอบ และไม�อนุญาตให#ผู#ที่ไม�มีส�วนเกี่ยวข#องเข#าไปในบริเวณที่ใช#ใน 

การเตรียมข#อสอบ 

๒.๕ ในกรณีท่ีข#อสอบเป�นอัตนัยท่ีต#องเขียนตอบ ควรเตรียมกระดาษคำตอบซ่ึงมีตราเครื่องหมาย

ของส�วนราชการทุกแผ�น ท้ังนี้ เพ่ือป1องกันการสับเปลี่ยนกระดาษคำตอบ 

๒.๖ ในกรณีที ่ข#อสอบเป�นแบบอัตนัย ก�อนส�งให#กรรมการตรวจข#อสอบ ควรทำรหัสใน

กระดาษคำตอบแทนเลขประจำตัวสอบของผู#เข#าสอบ 

๒.๗ การจัดพิมพEแบบทดสอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงานทุกขั้นตอนควรยึดระบบพยาน กำหนด

สิทธิและหน#าท่ีของผู#ปฏิบัติงานในการเข#าถึงข#อมูลและปฏิบัติตามระบบการรักษาความปลอดภัยอย�างเคร�งครัด 

เช�น การตรวจสอบสถานท่ีจัดพิมพEข#อสอบก�อนการปฏิบัติงาน ตรวจค#นตัวและสิ่งของเครื่องใช#ของผู#ปฏิบัติงาน

ทุกคนก�อนเข#าปฏิบัติงาน กักตัวผู#ปฏิบัติงานพิมพEท้ังหมดต้ังแต�เริ่มต#นปฏิบัติงานจนถึงสอบเสร็จ โดยห#ามติดต�อ

กับบุคคลภายนอกอย�างเด็ดขาด เป�นต#น 

  ๒.๘ ในกรณีท่ีไม�มีการเตรียมข#อสอบในวันสอบ ควรจัดหาสถานท่ีเก็บรักษาข#อสอบท่ีปลอดภัย 

 ๓. การคุมสอบ กรรมการหรือเจ#าหน#าที่ที่ได#รับมอบหมายให#คุมสอบจะต#องปฏิบัติงานด#วย

ความละเอียดรอบคอบและเอาใจใส� โดยควรปฏิบัติดังนี้ 

๓.๑ พยายามให#เกิดความยุติธรรมในห#องสอบ (การพูดหรือติดต�อกับผู#เข#าสอบต#องกระทำโดย

เปHดเผย) 

๓.๒ กำหนดข#อปฏิบัติของกรรมการหรือเจ#าหน#าที่ในระหว�างคุมสอบ เช�น ไม�อ�านข#อสอบ 

ห#ามอธิบายข#อความใด ๆ โดยเด็ดขาดหลังจากลงมือทำตอบแล#ว ระหว�างการคุมสอบต#องหมั่นตรวจตราและ

สังเกตพฤติกรรมของผู#เข#าสอบ มิให#ผู#เข#าสอบกระทำทุจริต เช�น การดูคำตอบกัน การเปลี่ยนตัวผู#เข#าสอบและ

การใช#เครื่องมือสื่อสารอิเล็กทรอนิกสE 

 ๔. การประเมินความเหมาะสมกับตำแหน�ง 

     กรรมการที่ได#รับแต�งตั้งให#ประเมินความเหมาะสมกับตำแหน�งต#องเป�นผู#ที่รอบรู#เกี่ยวกับงาน

ในหน#าท่ี อีกท้ังต#องมีความยุติธรรมท่ีจะประเมิน อนึ่ง สำหรับข้ันตอนการประเมินนั้นควรคำนึงถึงหลักต�อไปนี้ 

๔.๑ กรรมการประเมินต#องเป�นธรรม ไม�เล�นพรรคเล�นพวก และไม�แสดงตัว 

๔.๒ กรรมการแต�ละชุดต#องมีไม�น#อยกว�า ๒ คน โดยมีกรรมการท่ีเป�นกลางรวมอยู�ด#วย 

๔.๓ ในกรณีท่ีมีกรรมการหลายชุด การส�งผู#เข#าสอบต#องใช#วิธีสุ�ม โดยไม�เปHดโอกาสให#เลือกชุด

กรรมการและผู#เข#าสอบ 

 



๑๔๕ 
 

 ๕. การทำบัญชีกรอกคะแนนและรวมคะแนน และการประกาศการข้ึนบัญชีผู#สอบแข�งขันได# 

กรรมการหรือเจ#าหน#าที่ที่ได#รับมอบหมายให#ทำบัญชีคะแนนควรเป�นผู#ที่เก็บรักษาความลับได#ดี 

อีกท้ังเป�นผู#ท่ีมีความละเอียดรอบคอบ ท้ังนี้ ควรมีหลักปฏิบัติดังนี้ 

๕.๑ ให#มีการประชุมเจ#าหน#าท่ีกรอกและรวมคะแนนเพ่ือให#ทราบนโยบาย บทบาท หน#าท่ีและ

ความรับผิดชอบของการปฏิบัติงาน ชี้แจงหลักเกณฑEการตัดสินของการสอบ ตลอดจนวิธีการดำเนินการ

เก่ียวกับการกรอกและรวมคะแนน 

๕.๒ เจ#าหน#าที่กรอกและรวมคะแนนแต�ละชุดแยกกันดำเนินการกรอกและรวมคะแนนใน

บัญชีกรอกและรวมคะแนนโดยเอกเทศ เมื่อกรอกและรวมคะแนนเสร็จแล#วให#นำบัญชีดังกล�าวทั้ง ๒ ชุดมา

ตรวจทานกันเพ่ือความถูกต#องด#วย (ถ#ามีการแก#ไข ขีดลบ ขูดฆ�าคะแนนให#ผู#รับผิดชอบลงลายมือชื่อกำกับทุกครั้ง) 

๕.๓ สำหรับผลสอบนั้นจะนำมาเปHดเผยได#ก็ต�อเมื่อได#นำประกาศการขึ้นบัญชีพร#อมทั้งสรุปผล 

การสอบให#ประธานกรรมการดำเนินการสอบแข�งขันไปเสนอให#ผู#ดำเนินการสอบลงนามและประกาศการข้ึนบัญชีแล#ว 

 

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



 

 

 

 

 

บทท่ี ๕  ระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑ�อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข�องกับ 

การสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔๗ 

 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการจ�ายเงินค�าตอบแทนการสอบ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 

 

 

 

  



๑๔๘ 

 

 

 



๑๔๙ 

 



๑๕๐ 

 



๑๕๑ 

 

  



๑๕๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕๔ 

 

ข�อบังคับกระทรวงการคลังว�าด�วยการหักเงินค�าธรรมเนียมการสอบแข�งขันบุคคลเป.นเจ�าหน�าท่ีของรัฐ 
พ.ศ. ๒๕๔๘  



๑๕๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕๖ 

 

ข�อบังคับกระทรวงการคลังว�าด�วยการหักเงินค�าธรรมเนียมการสอบแข�งขันบุคคลเป.นเจ�าหน�าท่ีของรัฐ 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๙ 



๑๕๗ 

 

หนังสือกระทรวงการคลัง เรื่อง การเบิกจ�ายค�าตอบแทนเจ�าหน�าท่ีดำเนินการสอบ 



๑๕๘ 

 

ประกาศกระทรวงกลาโหม  
เรื่อง การตรวจสอบเอกสารทางทหารก�อนเข�ารับราชการหรือรับเข�าทำงาน



๑๕๙ 

 



๑๖๐ 

 



๑๖๑ 

 



๑๖๒ 

 



๑๖๓ 

 



๑๖๔ 

 

หนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ7ายบริหาร ท่ี น.ว. ๘๕/๒๕๐๑ ลงวันท่ี ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑  
เรื่อง พระภิกษุสงฆ�สมัครสอบแข�งขันเข�ารับราชการ



๑๖๕ 

 



๑๖๖ 

 

คำส่ังมหาเถรสมาคม ท่ี ๑/๒๕๖๔ เรื่อง กรณีพระภิกษุสามเณรเรียนวิชา หรือสอบแข�งขัน  
หรือสอบคัดเลือกอย�างคฤหัสถ� พ.ศ. ๒๕๖๔ 

  



๑๖๗ 

 

 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

     

 

 



๑๖๘ 
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