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1. บทน า 

 งำนด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล เป็นสำยงำนสนับสนุนที่ส ำคัญต่อกำรปฏิบัติงำนของส่วน
รำชกำรต่ำงๆ ให้สำมำรถบริหำรงำนด้ำนบุคลำกรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ได้แก่ กำรสรรหำและเลือกสรรบุคคล
เข้ำรับรำชกำร กำรบรรจุแต่งตั้ง กำรบริหำรค่ำตอบแทน กำรฝึกอบรมเพ่ิมศักยภำพของบุคลำกรในสังกัด 
สวัสดิกำร ฯ จึงถือว่ำเป็นสำยงำนที่มีควำมส ำคัญต่อทุกๆ องค์กรของทั้งภำครัฐและเอกชน ซึ่งจะช่วยให้องค์กร
นั้นๆ สำมำรถบรรลุเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ตำมเจตนำรมณ์ขององค์กรนั้นๆ ได้ 

 กำรสรรหำและเลือกสรรบุคคลเข้ำรับรำชกำร เป็นกระบวนกำรหนึ่งของงำนด้ำนกำรบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล เพ่ือให้กำรได้มำซึ่งบุคลำกรของส่วนรำชกำรเป็นไปตำมเจตนำรมณ์และค ำนึงถึงประโยชน์ของ
ทำงรำชกำร โดยที่ต้องปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข ที่ส ำนักงำน ก.พ. ก ำหนด  

 กำรจัดท ำคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติหน้ำที่ด้ำนสรรหำและเลือกสรรบุคคลเข้ำรับ
รำชกำรโดยวิธีกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ สำมำรถใช้เป็นคู่มือหรือเป็นแนวทำงปฏิบัติเพ่ือให้
สำมำรถก ำหนดแผนกำรด ำเนินงำนได้ถูกต้อง เป็นไปตำมระเบียบและหลักเกณฑ์ของทำงรำชกำร รวดเร็ว และ
ป้องกันกำรเกิดควำมสับสนในขั้นตอนกำรด ำเนินกำรที่อำจเกิดขึ้นได้ต่อผู้ปฏิบัติงำน 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 1. เพ่ือเป็นแนวทำงส ำหรับด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งหนึ่ง ไปขึ้น
บัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคดัเลือกในต ำแหน่งอ่ืน 
 2. เพ่ือให้กำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันฯ ด ำเนินกำรได้ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ 
ส ำนักงำน ก.พ. ก ำหนด 

3. ขอบเขต 

 คู่มือสรรหำและเลือกสรรบุคคลเข้ำรับรำชกำรโดยวิธีกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ นี้ 
กล่ำวถึงขั้นตอนกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรบุคคลเข้ำรับรำชกำรโดยวิธีกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้
สอบแข่งขันตั้งแต่เริ่มต้นกระบวนงำน จนบรรลุวัตถุประสงค์คือกำรได้มำซึ่งบุคลำกรของส่วนรำชกำรเป็นไป
ตำมเจตนำรมณ์ มำบรรจุเข้ำรับรำชกำรในสังกัด โดยถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข รวมทั้งกฎระเบียบ 
ข้อบังคับต่ำง ที่ส ำนักงำน ก.พ. ก ำหนดไว้ 

4. ค าจ ากัดความ 

 “กำรสรรหำบุคคล (Recruitment)” หมำยถึง กระบวนกำรค้นหำ และจูงใจให้บุคคลที่มีควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ทักษะ และคุณลักษณะอ่ืนๆ ที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำนใดงำนหนึ่งเข้ำมำสมัครงำนกับส่วน
รำชกำร ซึ่งหำกส่วนรำชกำรสำมำรถแสวงหำและจูงใจผู้สมัครที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถให้เข้ำมำสมัครกับส่วน
รำชกำรได้ในจ ำนวนและมีคุณสมบัติที่ต้องกำร จะส่งผลต่อประสิทธิภำพและประสิทธิผลของกำรเลือกสรร
บุคคลมำกยิ่งข้ึน 
 “กำรเลือกสรรบุคคล (Selection)” หมำยถึง กระบวนกำรพิจำรณำบุคคลที่ได้สรรหำมำแล้ว 
คัดเลือกเพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมำะสมที่สุดเอำไว้ กำรเลือกสรรบุคคลจึงเป็นกระบวนกำรที่ยึดหลักกำรแยกควำม
แตกต่ำงระหว่ำงบุคคลในด้ำนควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะและคุณลักษณะอ่ืนๆ ซึ่งควำมแตกต่ำงระหว่ำง
บุคคลนี้ สำมำรถทดสอบหรือวัดได้ โดยมีสมมติฐำนว่ำ บุคคลที่ได้รับกำรเลือกสรรเข้ำมำปฏิบัติงำนใน
หน่วยงำนจะสำมำรถปฏิบัติงำนได้ดีกว่ำผู้ที่ไม่ได้รับกำรเลือกสรร 
 “ต ำแหน่งอ่ืน” นอกจำกหมำยถึง ต ำแหน่งที่มีชื่อเรียกเป็นอย่ำงอ่ืน แล้วให้หมำยถึง ชื่อต ำแหน่ง
เดียวกันแต่ต่ำงส่วนรำชกำร ด้วย 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(การสรรหาเลือกเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ ด้วยวิธีการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

 เมื่อส่วนรำชกำรมีต ำแหน่งว่ำง และพิจำรณำแล้วว่ำต้องกำรสรรหำโดยกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งหนึ่งจำกส่วนรำชกำรอ่ืน มำขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับคัดเลือกในต ำแหน่งที่ว่ำงอยู่นั้น      
ให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอน ดังนี้ 

 5.1 การตั้งคณะกรรมการ 
 ให้กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดท ำค ำสั่งเสนอต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรเพ่ือตั้งคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งอ่ืน     
ขึ้นคณะหนึ่งโดยมีองค์ประกอบดังนี้ (แบบฟอร์มท่ี 1) 
  1) ข้ำรำชกำรพลเรือนผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรหรือผู้ได้รับมอบหมำย จ ำนวนไม่
น้อยกว่ำ 3 คน โดยตั้งกรรมกำรคนหนึ่งเป็นประธำนกรรมกำร 
  2) ให้ตั้งผู้แทน ก.พ. ที่ส ำนักงำน ก.พ. มอบหมำย เป็นกรรมกำรด้วย 
  3) ให้คณะกรรมกำรดังกล่ำว มีหน้ำที่ก ำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีกำรประเมิน โดยกำร
ก ำหนดให้ใช้วิธีสัมภำษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติหรือวิธีอ่ืนใด วิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลำยวิธีก็ได้ตำมควำม
เหมำะสม และอำจตั้งกรรมกำรสัมภำษณ์ กรรมกำรออกข้อสอบ กรรมกำรทดสอบกำรปฏิบัติงำน หรือ
กรรมกำรอื่นหรือเจ้ำหน้ำที่ให้ด ำเนินกำรในเรื่องต่ำงๆ ได้ตำมควำมจ ำเป็น เช่น เจ้ำหน้ำที่กรอกและรวมคะแนน 
  4) ให้ตั้งผู้ปฏิบัติหน้ำที่งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคลเป็นเลขำนุกำร เพ่ือด ำเนินกำรในเรื่องต่ำงๆ 
ที่เก่ียวข้อง 
 5.2 การเตรียมการก่อนการรับสมัคร 
 ให้ฝ่ำยเลขำนุกำร (กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) ค้นหำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งนั้นๆ ของ
ส่วนรำชกำรอ่ืน โดยไม่ควรน้อยกว่ำ 3 บัญชี เพ่ือน ำมำคัดเลือกให้ได้บัญชีที่ต้องกำรใช้ โดยใช้เกณฑ์พิจำรณำ
กำรเลือกใช้บัญชี ดังต่อไปนี้ 
  1) พิจำรณำชื่อต ำแหน่งที่บรรจุ คุณวุฒิ และคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง ให้สอดคล้อง
กับงำนที่ปฏิบัติของต ำแหน่งที่ว่ำง โดยตรวจสอบจำกข้อมูลกำรรับสมัครของส่วนรำชกำรต่ำงๆ และตรวจสอบ
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งของแต่ละบัญชีที่ข้ึนบัญชีไว้ 
  2) ผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีของส่วนรำชกำรที่จะน ำมำพิจำรณำ ต้องสำมำรถบรรจุได้ใน
ต ำแหน่งที่ว่ำงทุกรำย  
  3) พิจำรณำเปรียบเทียบควำมเหมำะสมกับบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนรำชกำรอ่ืน ว่ำมี
บัญชีชื่อต ำแหน่งเดียวกันอีกหรือไม่ ถ้ำมีให้น ำมำพิจำรณำเปรียบเทียบ ถ้ำไม่มีให้พิจำรณำว่ำมีบัญชีในคุณวุฒิ
เดียวกันหรือไม่ มีลักษณะงำนที่ปฏิบัติใกล้เคียงกันหรือไม่ ถ้ำมีจะพิจำรณำเลือกใช้บัญชีของส่วนรำชกำรใด 
  กรณีที่มีบัญชีคุณวุฒิอย่ำงเดียวกันขึ้นบัญชีอยู่หลำยบัญชี จะพิจำรณำใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้
ตำมหลักเกณฑ์ท่ี ก.พ. ให้ไว้เรียงตำมล ำดับ ดังนี้ 
   (1) ชื่อต ำแหน่งเดียวกัน 
   (2) ชื่อต ำแหน่งต่ำงกัน แต่ใช้คุณวุฒิอย่ำงเดียวกัน มีลักษณะงำนที่ปฏิบัติคล้ำยคลึงกัน 
   (3) หลักสูตรกำรสอบ รำยวิชำที่สอบแข่งขันควรมีกำรทดสอบควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อ
ต ำแหน่งที่น ำมำคัดเลือก 
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   (4) กระทรวงที่สังกัด ควรพิจำรณำให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่อยู่ในสังกัดกระทรวง
เดียวกัน เนื่องจำกลักษณะงำนที่ปฏิบัติใกล้เคียงกัน 
   (5) จ ำนวนผู้สอบแข่งขันได้ที่เหลือในบัญชี ควรพิจำรณำว่ำบัญชีที่จะอนุมัติให้คัดเลือกมี
จ ำนวนผู้สอบแข่งขันได้เหลืออยู่ในจ ำนวนที่เหมำะสมหรือไม่ หำกมีจ ำนวนน้อยเกินไปก็พิจำรณำใช้บัญชีอ่ืน
ต่อไป เมื่อพิจำรณำตำมหลักเกณฑ์ดังกล่ำวแล้ว ให้น ำเสนอข้อมูลต่อที่ประชุมคณะกรรมกำร 

 5.3 การประชุมคณะกรรมการ 
 เมื่อจัดตั้งกรรมกำร และจัดเตรียมข้อมูลเรื่องกำรเลือกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนรำชกำรอื่นๆ 
พร้อมแล้ว ให้ฝ่ำยเลขำ (กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) จัดประชุม โดยจัดเตรียมเอกสำรที่จะต้องใช้ในกำร
ประชุม ได้แก่ 
  1) วำระกำรประชุม (แบบฟอร์มท่ี 2) 
  2) แผนกำรก ำหนดวันเวลำในกำรด ำเนินกำรคัดเลือกฯ 
  2) รำยละเอียดเกี่ยวกับกำรคัดเลือกฯ 
  4) วิธีกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง และหลักเกณฑ์ วิธีกำรประเมิน 
  5) วำระอ่ืนๆ ที่จ ำเป็นเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำร 
 5.4 การด าเนินการเกี่ยวกับการเรียกผู้สอบแข่งขันได้มาสมัครเข้ารับการประเมินความ
เหมาะสม  
  1) ให้ฝ่ำยเลขำนุกำร ติดต่อประสำนกับส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตำมมติที่
ประชุมเป็นหนังสือรำชกำรและให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรเป็นผู้ลงนำม โดยแจ้งว่ำต้องกำรคัดเลือกจำกบัญชี
ต ำแหน่งใดไปขึ้นบัญชีเป็นต ำแหน่งใด และมีจ ำนวนต ำแหน่งว่ำงครั้งแรกเท่ำใด เพ่ือขอชื่อและที่อยู่ของผู้
สอบแข่งขันได้ในบัญชีฯ ที่ยังไม่ได้รับกำรบรรจุเรียงตำมจ ำนวนที่ ก.พ. ก ำหนด (3 เท่ำของจ ำนวนต ำแหน่งว่ำง
ครั้งแรกและต้องไม่น้อยกว่ำ 10 คน กรณีเหลือในบัญชีไม่ถึง 10 คน ก็ให้ใช้ตำมจ ำนวนที่เหลือในบัญชีนั้น) 
  2) แจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้ตำมรำยชื่อและจ ำนวนที่ ก.พ. ก ำหนดในข้อ 4.1 (แบบฟอร์มที่ 3) 
ที่ได้รับจำกส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี ให้มำสมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง โดยแจ้งเป็น
หนังสือส่งทำงไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ก่อนวันเริ่มรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วัน และก ำหนดระยะเวลำรับ
สมัครไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ โดยในหนังสือดังกล่ำวให้แจ้งรำยละเอียด ดังนี้ 
   (1) ชื่อต ำแหน่งที่รับสมัคร หน่วยงำนที่มีต ำแหน่งว่ำง จ ำนวนต ำแหน่งว่ำงครั้งแรก 
   (2) ลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติควรเขียนให้ละเอียดชัดเจน เพ่ือให้ผู้มีสิทธิใช้ส ำหรับกำร
ตัดสินใจว่ำตนเหมำะสมกับต ำแหน่ง หรือไม่ 
   (3) วิธีกำรสมัคร 
   (4) กำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งจะด ำเนินกำรโดยวิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลำยวิธีก็
ได้ เช่น สอบปฏิบัติ สัมภำษณ์ หรือสอบข้อเขียนประกอบกำรสัมภำษณ์ เป็นต้น และเกณฑ์กำรตัดสิน 
   (5) กำรตัดสินว่ำผู้ใดผ่ำนกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง ให้ถือเกณฑ์ว่ำต้องเป็น
ผู้ได้คะแนนประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งรวมทั้งสิ้นไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 60 
   (6) วัน เวลำ และสถำนที่ท่ีจะด ำเนินกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 
   (7) วัน เวลำ และสถำนที่ที่จะประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 
   (8) ผู้ที่ไม่ประสงค์จะสมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง หรือสมัครเข้ำรับ
กำรประเมินแล้ว แต่ไม่ได้รับกำรคัดเลือก ยังคงมีชื่ออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งเดิมและมีสิทธิอยู่ตำมเดิม 
   (9) ผู้ได้รับแจ้งให้สมัคร หรือผู้สมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง
ต ำแหน่ง หรือผู้ที่ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งที่ประเมินนี้ ผู้ได้ถูกยกเลิกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งที่ 
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ใช้คัดเลือกเพ่ือบรรจุ หรือได้รับกำรเรียกตัวและได้แจ้งควำมจ ำนงเป็นลำยลักษณ์อักษรแล้วว่ำจะรับกำรบรรจุ 
หรือได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งในต ำแหน่งที่ใช้คัดเลือกเพ่ือบรรจุ หรือในต ำแหน่งอ่ืนๆ ของกำรสอบครั้ง
เดียวกันกับต ำแหน่งดังกล่ำว ผู้นั้นหมดสิทธิเข้ำรับกำรประเมิน หรือหมดสิทธิที่จะได้รับกำรคัดเลือก หรือหมด
สิทธิที่จะได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งในต ำแหน่งที่ประเมินนี้ แล้วแต่กรณี 
   (10) เงื่อนไขอ่ืนๆ เช่น ไม่รับโอน 
   รำยละเอียดตำมตัวอย่ำง (แบบฟอร์มที่ 4) และตัวอย่ำงใบสมัครเข้ำรับกำรประเมิน
ควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (แบบฟอร์มท่ี 5) 

  5.5 การเตรียมการก่อนวันประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
  หลังจำกได้รับใบสมัครจำกผู้สมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง ให้ส่วนรำชกำร 
(ฝ่ำยเลขำนุกำร) ก ำหนดเลขประจ ำตัวผู้สมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งตำมล ำดับ
ก่อนหลังที่สมัคร และประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมิน (แบบฟอร์มที่  6) โดยมีสำระส ำคัญ 
ประกอบด้วย เลขประจ ำตัวผู้สมัครเข้ำรับกำรประเมิน เลขประจ ำตัวผู้สอบแข่งขันในบัญชีเดิม และชื่อ – ชื่อ
สกุล ของผู้สมัครเข้ำรับกำรประเมิน 

  5.6 วันประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
  ให้คณะกรรมกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง ท ำหน้ำที่ประเมิน ตำมหลักเกณฑ์และวิธีที่
คณะกรรมกำรก ำหนดไว้ ซึ่งอำจด ำเนินกำรโดยวิธีสัมภำษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธี อ่ืน วิธีหนึ่ง
หรือหลำยวิธีก็ได้ตำมควำมเหมำะสมกับควำมต้องกำรของต ำแหน่งตำมมติที่ประชุมของคณะกรรมกำร 
   โดยให้จัดท ำใบให้คะแนนส ำหรับบันทึกคะแนนของกรรมกำรแต่ละท่ำน และจัดท ำแบบกรอก
คะแนนรวมเพ่ือรวมคะแนน 

  5.7 การประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก 
  ให้ส่วนรำชกำรประกำศขึ้นบัญชีผู้ได้รับกำรคัดเลือก โดยฝ่ำยเลขำนุกำรฯ เป็นผู้เสนอเรื่องให้
หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือผู้ได้รับมอบหมำยเป็นผู้ลงนำมในประกำศ เรียงล ำดับที่จำกผู้ได้คะแนนมำกไปน้อย ถ้ำ
ได้คะแนนเท่ำกันให้ผู้ได้รับเลขประจ ำตัวเข้ำรับกำรประเมินก่อน เป็นผู้อยู่ในล ำดับที่ดีกว่ำและให้ส่วนรำชกำร
ประกำศขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งนั้นๆ โดยให้มีสำระส ำคัญ ได้แก่ เลขประจ ำตัวเข้ำรับกำร
ประเมิน เลขประจ ำตัวผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีเดิม และชื่อ-ชื่อสกุล ของผู้ผ่ำนเกณฑ์กำรคัดเลือก 

  5.8 การส่งประกาศขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังส่วนราชการเจ้าของบัญชี 
  ให้ส่วนรำชกำรโดยฝ่ำยเลขำนุกำรฯ ส่งประกำศขึ้นบัญชีดังกล่ำว จ ำนวน 1 ชุดไปยังส่วนรำชกำร
เจ้ำของบัญชีเดิม ภำยใน 5 วันท ำกำร นับแต่วันประกำศข้ึนบัญชี 

  5.9 การเรียกผู้ได้รับการคัดเลือกให้มารายงานตัวเพื่อเข้ารับการบรรจุ  
  ให้ส่วนรำชกำรด ำเนินกำรตำมข้ันตอน ดังนี้ 
   1) ตรวจสอบกับส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี ว่ำผู้นั้นยังคงมีสิทธิที่จะได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้ง 
   2) มีหนังสือส่งทำงไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) เรียกให้ผู้นั้นมำรำยงำนตัว โดยวันที่ก ำหนดให้
มำรำยงำนตัวต้องเป็นวันที่หลังจำกวันที่มี่หนังสือให้มำรำยงำนตัวไม่น้อยกว่ำ 5 วัน 
   3) ในวันที่ผู้ได้รับกำรคัดเลือกมำรำยงำนตัว ให้ตรวจสอบอีกครั้งว่ำยังคงเป็นผู้มีสิทธิที่จะได้รับ
กำรบรรจุและแต่งตั้งอยู่หรือไม่ 
   4) หำกผู้นั้นยังเป็นผู้มีสิทธิได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้ง ให้ผู้นั้นแสดงควำมจ ำนงเป็นลำยลักษณ์
อักษรว่ำจะรับกำรบรรจุและแต่งตั้งในต ำแหน่งที่มำรำยงำนตัวครั้งนี้ (แบบฟอร์มท่ี 7) พร้อมทั้งขอสละสิทธิที่ 
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จะรับกำรบรรจุและแต่งตั้งในต ำแหน่งอ่ืนๆ ในกำรสอบครั้งเดียวกันกับต ำแหน่งที่ จะได้รับกำรบรรจุในครั้งนี้ 
(แบบฟอร์มท่ี 8) 
   5) จัดส่งหลักฐำนกำรสละสิทธิไปให้ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี เพ่ือคัดชื่อผู้นั้นออกจำกบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้เพ่ือป้องกันกำรบรรจุซ้ ำ ซ้อนกับส่วนรำชกำรอื่น และขอควำมอนุเครำะห์ให้ส่วนรำชกำรเจ้ำของ
บัญชีจัดส่งหลักฐำนกำรสมัครสอบของผู้นั้นให้กับส่วนรำชกำรที่ผู้นั้นประสงค์จะรับกำรบรรจุ เพ่ือเป็นหลักฐำน
กำรข้ึนบัญชีของต ำแหน่งเดิม 
   6) ให้ส่วนรำชกำรออกค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่งที่ได้รับกำรคัดเลือก
ตำมล ำดับที่ และตำมจ ำนวนต ำแหน่งว่ำง 

  5.10 การตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 
  ให้ตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศึกษำของผู้สอบแข่งขันได้ที่ได้รับคัดเลือกและได้รับกำรบรรจุว่ำส ำเร็จ
กำรศึกษำจริงหรือไม่ โดยส่งหลักฐำนกำรศึกษำ (เช่น ประกำศนียบัตร/ปริญญำบัตร) สอบถำมไปยัง
สถำบันกำรศึกษำนั้นๆ หรือ หน่วยงำนที่มีหน้ำที่รับผิดชอบ หำกปรำกฏภำยหลังว่ำผู้ สอบรำยใดส ำเร็จ
กำรศึกษำ หรือส ำเร็จหลังวันที่ปิดรับสมัคร ให้ผู้บังคับบัญชำซึ่งมีอ ำนำจบรรจุตำมมำตรำ 57 สั่งให้ผู้นั้นออก
จำกรำชกำรโดยพลัน ทั้งนี้ ตำมนัยมำตรำ 67 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551   

 5.11 การตรวจสอบความประพฤติและพิมพ์ลายนิ้วมือข้าราชการใหม่ 
 ให้ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมประพฤติและพิมพ์ลำยนิ้วมือข้ำรำชกำรใหม่ เพ่ือให้เป็นไปตำม
หนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี (กรมสำรบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ำยบริหำรเดิม) ที่ นร.121/2501 ลงวันที่ 
9 ตุลำคม 2501 และระเบียบส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ ว่ำด้วย กำรพิมพ์ลำยนิ้วมือ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2543 บทที่ 3 
ระเบียบกำรพิมพ์ลำยนิ้วมือผู้ขอสมัครเข้ำรับรำชกำร หรือเข้ำท ำงำนเทศบำล สุขำภิบำล หรือองค์กำรของ
รัฐบำลและหน่วยงำนเอกชน โดยจัดท ำหนังสือไปยังผู้บังคับกำรกองทะเบียนประวัติอำชญำกร ให้ผู้ได้รับกำร
บรรจุเข้ำรับรำชกำรน ำไปยื่นต่อกองทะเบียนประวัติอำชญำกร เพ่ือขอให้ตรวจสอบควำมประพฤติและพิมพ์
ลำยนิ้วมือ และรำยงำนผลกำรตรวจสอบกลับมำยังกรมส่งเสริมคุณภำพสิ่งแวดล้อม 
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6. แผนผังขั้นตอนกระบวนงาน (Flow Chart) 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง.................   
รหัสเอกสำร.................................... วันที่บังคับใช้.................................. หน้ำที่.............................................  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีต ำแหน่งว่ำง 

ตั้งคณะกรรมกำร 

ค้นหำบัญช ี
และเตรียมเอกสำร 

ประสำนส่วนรำชกำร
เจ้ำของบัญช ี
ขอช่ือ-ที่อยู่ 

จัดประชุม
คณะกรรมกำร 
 

แจ้งผู้ขึ้นบัญชีให้มำสมัคร
รับกำรประเมิน 

ด ำเนินกำรรับสมัคร 

ประกำศรำยชื่อผู้มสีิทธิ 

ประกำศขึ้นบัญชผีู้ผ่ำนกำรประเมนิ 

ด ำเนินกำร
ประเมิน 

 

ส่งประกำศไปให้เจำ้ของบัญชี 

จบกระบวนงำน 

ได้บัญชีที่ต้องกำร 

ไม่ได้บัญชีที่ต้องกำร 

ไม่มผีู้ผ่ำนกำรประเมิน 

มีผู้ผำ่นกำรประเมิน 

เรียกบรรจ ุ

ตรวจสอบสิทธิ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 

แบบฟอร์มที่ 1 

(ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

ค ำสั่ง........................................ 
ที ่........./............ 

 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง................................... 

          ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับคัดเลือกในต ำแหน่ง.................................................................................... ........ 
---------------------------------------- 

 ด้วย........................................................................ .. จะด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ได้ในต ำแหน่ง...........................................ของ............................................................................. ไปขึ้นบัญชีเป็น
ผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง................................. ..................................... ฉะนั้น อำศัยอ ำนำจตำมควำมใน
ข้อ 1. ของหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 18 ลงวันที่ 11 ธันวำคม 2556 จึงตั้งคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรคัดเลือกฯ ดังมีรำยชื่อต่อไปนี้ 

1. ต ำแหน่ง...............หรือ ชื่อ - นำมสกุล........................ ประธำนกรรมกำร 
2. ต ำแหน่ง...............หรือ ชื่อ - นำมสกุล........................ รองประธำนกรรมกำร 
3. ...................ชื่อ – นำมสกุล........................ผู้แทน ก.พ.  กรรมกำร   
4. ต ำแหน่ง...............หรือ ชื่อ - นำมสกุล........................ กรรมกำร 
5. ต ำแหน่ง...............หรือ ชื่อ - นำมสกุล........................ กรรมกำรและเลขำนุกำร 
6. ต ำแหน่ง...............หรือ ชื่อ - นำมสกุล........................ ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

 ทั้งนี้ ให้คณะกรรมกำรดังกล่ำว(คัดเลือกบัญชีของส่วนรำชกำรและ)ประเมินควำมเหมำะสมกับ
ต ำแหน่งของผู้ที่จะคัดเลือกมำขึ้นบัญชีหรือตั้งกรรมกำรสัมภำษณ์ กรรมกำรออกข้อสอบ กรรมกำรทดสอบ
กำรปฏิบัติงำน หรือกรรมกำรอ่ืน หรือเจ้ำหน้ำที่ให้ด ำเนินกำรในเรื่องต่ำงๆ ได้ตำมควำมจ ำเป็น และเมื่อ
ด ำเนินกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งเสร็จสิ้นแล้ว ให้รำยงำนผลกำรประเมินเพ่ือ............................ 
จะได้ประกำศ ขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง.......................................... ........ต่อไป 
 
     สั่ง  ณ  วันที่...........เดือน.................  พ.ศ................... 
 
     (ลงชื่อ)     ................................................... 
                  (...................................................) 
             (หัวหน้ำส่วนรำชกำรที่ด ำเนินกำรคัดเลือก) 
 
 
 
 
 
 

(ชื่อส่วนรำชกำร) 

(ชื่อส่วนรำชกำร) 
(ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี) (เดิม) 

(ใหม่) 

(ชื่อส่วนรำชกำร) 
(ใหม่) 
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แบบฟอร์มที่ 2 

(ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
ระเบียบวำระกำรประชุม 

คณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง.................................... 
ของ................................. ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง........................ . ของ...................... 

วันที่................. เดือน............................... พ.ศ. ....................... 
เวลำ.................... น. ณ ......................................... 

-------------------------------------- 
วำระท่ี ๑ เรื่องประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ 
วำระท่ี ๒  เรื่องเพ่ือทรำบ 
  2.๑ ค ำสั่งตั้งคณะกรรมกำรและอ ำนำจหน้ำที่ของคณะกรรมกำร 
 2.๒ หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ 
 ๒.3 จ ำนวนต ำแหน่งว่ำง หน่วยงำนที่จะบรรจุแต่งตั้ง และอัตรำเงินเดือน 
 ๒.4 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติของต ำแหน่งที่เปิดสอบ 
 ๒.5 คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งที่เปิดสอบ 
 2.6 จ ำนวนของผู่ที่คำดว่ำจะมำสมัครสอบ 
 2.7 วุฒิกำรศึกษำท่ีรับสมัครของต ำแหน่งเดิม 
 2.8 รำยวิชำที่ทดสอบของต ำแหน่งเดิม 
วำระท่ี ๓ เรื่องเพ่ือพิจำรณำ 

 ๓.๑ กำรเลือกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่จะน ำมำคัดเลือก 
 ๓.๒ วิธีกำรประเมิน 
  - วิธีสอบข้อเขียน ก ำหนดวิชำที่สอบ กำรตั้งกรรมกำรออกข้อสอบ กำรให้คะแนน  
เกณฑ์กำรตัดสิน ฯลฯ 
  - วิธีสัมภำษณ์ พิจำรณำแบบฟอร์มกำรสอบสัมภำษณ์ กำรให้คะแนน เกณฑ์กำรตัดสิน 
กำรตั้งกรรมกำรสัมภำษณ์ ฯลฯ 
  - วิธีสอบปฏิบัติ (ถ้ำมี) ก ำหนดวิชำที่จะทดสอบ อุปกรณ์ที่ใช้ในกำรท ำตอบ กำรตั้ง
กรรมกำรออกข้อสอบ กำรให้คะแนน เกณฑ์กำรตัดสิน ฯลฯ 
  - วิธีอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) 

  ๓.๓ กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 
      - กำรตั้งกรรมกำรออกข้อสอบ  
  - กรรมกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง   
      - เจ้ำหน้ำที่กรอกและรวมคะแนน หรือเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรในเรื่องอ่ืนๆ 

 ๓.๔ วิธีกำรสมัครเข้ำรับกำรประเมิน 
   - สมัครด้วยตนเอง หรือ 
   - สมัครทำงไปรษณีย์ หรือ 
   - สมัครทั้ง ๒ วิธี 
  ๓.๕ กำรรับโอนหรือไม่รับโอนผู้สอบแข่งขันได้ 
  ๓.๖ พิจำรณำแผนด ำเนินกำรและเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบแต่ละขั้นตอน 

  ๓.๗ พิจำรณำร่ำงรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
วำระท่ี ๔  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ำมี เช่น กำรประสำนงำนติดต่อผู้มีรำยชื่อในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 



(ชื่อส่วนรำชกำร) 

(ชื่อส่วนรำชกำร) 
(เดิม) (ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี) 

(ส่วนรำชกำรที่จะน ำรำยชื่อ) 
(ใหม่) 
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แบบฟอร์มที่ 3 

(ตัวอย่างหนังสือแจ้งสมัครเข้ารับการคัดเลือกความเหมาะสมกับต าแหน่ง) 

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

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

เรื่อง  กำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งอ่ืน 

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

สิ่งที่ส่งมำด้วย   1. รำยละเอียดเกี่ยวกับกำรคัดเลือกฯ 
          2. ใบสมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 

 ด้วย................................ ..... จะด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ ใน
ต ำแหน่ง....................................................  ของ.................................................................................................... 
ตั้งแต่ล ำดับที่....................... ซ่ึงประกำศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เมื่อวันที่ ..........................................................
ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง.........................................................................................................
ของ.............................................................................................. โดยกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแห น่ง 
ดังรำยละเอียดตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย 

       ฉะนั้น หำกท่ำนมีควำมประสงค์จะสมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมเพ่ือไปขึ้นบัญชี
เป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งดังกล่ำว ขอให้ยื่นใบสมัครโดยทำงไปรษณีย์หรือด้วยตนเอง  (ส่วนรำชกำร
อำจใช้วิธีใดวิธีหนึ่ง หรือทั้ง 2 วิธี) ณ................................................................................................................. 
ตั้งแต่วันที่.........................................................................ถึงวันท่ี.........................................................................
ในเวลำรำชกำรโดยไม่ต้องเสียค่ำธรรมเนียมกำรสมัครแต่อย่ำงใด 

 จึงเรียนมำเพ่ือทรำบ 

      ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 
     (ลงชื่อ)     ................................................... 
                  (...................................................) 
             (หัวหน้ำส่วนรำชกำรที่ด ำเนินกำรคัดเลือก) 
 
 

 
 
 
 
 
 



(ส่วนรำชกำรทีด่ ำเนินกำรคัดเลือก) 
(วันที่ปิดรับสมัคร) 

(เดิม) (ส่วนรำชกำรเดิม) 
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แบบฟอร์มที่ 4 

(ตัวอย่ำงรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรคัดเลือกฯ) 
 

รำยละเอียดเกี่ยวกับกำรคัดเลือกผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง........................ของ.................................... 
ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง.................................ของ........................................ 

 
1. กำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง โดยวิธี……………………………………………………………………………….. 
    ในวันที่………………………….เวลำ…………………………ณ……………………………………………………. 
2. ลักษณะงำนทีต่้องปฏิบัติ 
….……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
….……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
….……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
3. จ ำนวนต ำแหน่งว่ำงครั้งแรก……………….ต ำแหน่ง หน่วยงำนที่จะบรรจุ……………………………………………………  
4. วิธีกำรสมัครเข้ำรับกำรประเมิน  
 4.1 กำรสมัครด้วยตนเอง ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐำนต่ำงๆ ดังต่อไปนี้ (ตำมที่คณะกรรมกำร
ก ำหนด) 
 - บัตรประจ ำตัวประชำชน 
 - รูปถ่ำยขนำด 1.5 x 2 นิ้ว (ถ่ำยไว้ไม่เกิน 1 ปี นับถึงวันสมัคร) จ ำนวน 1 รูป 
 - ส ำเนำระเบียนแสดงผลกำรเรียน จ ำนวน 1 ฉบับ 
    4.2 กำรสมัครโดยทำงไปรษณีย์ ผู้สมัครต้องด ำเนินกำรดังนี้  
       4.2.1 กรอกข้อควำมในใบสมัครด้วยลำยมือของตนเองให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้งติดรูปถ่ำยขนำด 
1.5 x 2 นิ้ว (ถ่ำยไว้ไม่เกิน 1 ปี นับถึงวันสมัคร)  และลงลำยมือชื่อ (ลำยเซ็น) ในใบสมัคร  
 4.2.2 ส่งใบสมัคร ส ำเนำระเบียนแสดงผลกำรเรียนเฉพำะวุฒิที่ใช้สมัครเข้ำรับกำรประเมินครั้งนี้ 
ทำงไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ไปยัง.........................................................................................................  
ภำยในวันที่.....................................โดยถือวันที่ที่ท ำกำรไปรษณีย์ต้นทำงประทับครำรับจดหมำยของผู้ สมัคร 
เอกสำรสมัครที่ส่งภำยหลังวันปิดรับสมัครจะไม่ได้รับกำรพิจำรณำ 
 4.2.3 ให้น ำหลักฐำนดังต่อไปนี้ไปในวันประเมินทุกครั้ง  
               (1) บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอ่ืนที่ทำงรำชกำรออกให้ โดยมีรูปถ่ำยและลำยมือชื่อของผู้ถือบัตร  
           (2) หลักฐำนกำรส่งใบสมัครเข้ำรับกำรประเมินทำงไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) 
  (3) ส ำเนำใบสมัคร  
5. ผู้ที่ไม่ประสงค์จะสมัครเข้ำรับกำรประเมินหรือสมัครเข้ำรับกำรประเมินแล้วแต่ไม่ได้ขึ้นบัญชี จะยังคงมีชื่อ 
อยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งเดิม และมีสิทธิ์อยู่ตำมเดิม 

6. ผู้ที่ได้รับแจ้งให้สมัครหรือสมัครเข้ำรับกำรประเมิน หรือผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งที่      
ประเมินนี้ ผู้ใดได้รับกำรเรียกตัวและได้แจ้งควำมจ ำนงเป็นลำยลักษณ์อักษรแล้วว่ำจะรับกำรบรรจุหรือได้รับ
กำรบรรจุและแต่งตั้งจำกบัญชีสอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งนี้ (บัญชีหลัก) หรือในต ำแหน่งอ่ืน ๆ ของกำรสอบครั้งเดียวกัน
กับต ำแหน่งดังกล่ำว ผู้นั้นหมดสิทธิเข้ำรับกำรประเมิน หรือหมดสิทธิที่จะได้ขึ้นบัญชี หรือหมดสิทธิที่จะได้รับ
กำรบรรจุและแต่งตัง้ในต ำแหน่งทีป่ระเมินนี้ แล้วแต่กรณี 
7. ผู้ที่ได้ขึน้บัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งใหม่นี้ จะมีสิทธิได้รับกำรบรรจุก็ต่อเมื่อผู้นั้นยังไม่ถูกยกเลิก
กำรข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง...............................................ของ................................................. 



(ชื่อส่วนรำชกำร) 

กำรเจ้ำหน้ำที่หรือส่วนบริหำรงำนบุคคลที่มีเชื่อเรียกอ่ืน 
(ชื่อส่วนรำชกำร) 
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8. บัญชีผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งใหม่นี้ให้ใช้ได้จนถึงวันที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งเดิมยังไม่
หมดอำย ุหรือยังไม่ถูกยกเลิก 
9. .............................................. ไม่ประสงค์จะรับโอนผู้ที่เป็นข้ำรำชกำรหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ซึ่งได้ขึ้นบัญชี
เป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งที่ประเมินนี้ (หรือจะรับโอนโดยมีเงื่อนไขอย่ำงใดให้ระบุไว้ด้วย) 
10. ผู้ที่ต้องกำรรำยละเอียดเพ่ิมเติมให้ติดต่อ............................................................................................................ 
ของ......................................................โทร...................................... โทรสำร..........................ก่อนวันท ำกำร
ประเมิน 

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

แผนด ำเนินกำร วันขึ้นบัญชีผู้ได้รับกำรคัดเลือก................................................ 
  วันรำยงำนตัวเพ่ือรับกำรบรรจุ................................................ 
  วันบรรจุ.................................................................................. 

----------------------------------------------------- 
หมำยเหตุ  หำกมีรำยละเอียดอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม ให้ระบุไว้ด้วย 
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แบบฟอร์มที่ 5 

เลขประจ ำตัวเข้ำรับกำรประเมิน……………..………...... 
 

ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
 

เรียน  …………………………………………………… 
   

 ด้วยข้ำพเจ้ำสอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง……………………………................................ล ำดับที…่…………......... 
ตำมประกำศผลกำรสอบแข่งขันของ………………….........................ลงวันที่…………………............มีควำมประสงค์
จะสมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง……………………………....................................................... 
ของ…………………………….................................................. จึงขอแจ้งรำยละเอียดเพื่อประกอบกำรพิจำรณำ ดังนี้ 
๑. ประวัติส่วนตัว 

ชื่อ – นำมสกุล (นำย/นำง/นำงสำว)…………………………………………......................…สัญชำติ……………......
เกิดวันที่…….....…เดือน…..................……พ.ศ……………อำยุ……….ปี………..เดือน (นับถึงวันปิดรับสมัคร)  
เลขประจ ำตัวประชำชน                                                                               

     เกิดท่ี.................................................................................... ..............จังหวัด…….................……………………… 
๒. สถำนที่ติดต่อได้สะดวกรวดเร็ว 

บ้ำนเลขท่ี………….....หมู่ที่…………….........ตรอก/ซอย………………………...................….....................................
ถนน…………………………………..................ต ำบล/แขวง………………..................………………..………….................
อ ำเภอ/เขต…………................………………จังหวัด………………........………......รหัสไปรษณีย์           
โทรศัพท…์………………............................................e-mail: ………………........................………………………...... 

๓. ประวัติกำรศึกษำ (ให้กรอกทุกวุฒิที่ได้รับ และแนบส ำเนำแสดงผลกำรเรียนเฉพำะวุฒิที่ใช้สมัครเข้ำรับกำร
ประเมินพร้อมใบสมัคร) 

 
วุฒิที่ได้รับ 

 
สำขำ/วิชำเอก 

เกรดเฉลี่ย 
(GPA) 

 
ชื่อสถำนศึกษำ 

 
พ.ศ.ที่ส ำเร็จ
กำรศึกษำ 

ม.๖ / ปวช.     
ปวท. / ปวส./ อนุปรญิญำ     
ปริญญำตร ี     
ปริญญำโท     
ก ำลังศึกษำต่อ /อื่นๆ     

 
/4. ประวัติ... 

 

 
รูปถ่ำย  

ขนำด ๑.๕ x ๒ นิ้ว 
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๔. ประวัติกำรท ำงำน / กำรฝึกอบรม 
 

สถำนที่ท ำงำน / ฝึกงำน 
 

ต ำแหน่ง 
 

เงินเดือน 
ระยะเวลำ  

พ.ศ. – พ.ศ. 
 

เหตุผลที่ลำออก 
     
     
     
     
     

 
๕. ควำมรู้ควำมสำมำรถพิเศษ………………………………........................................................................................ 
............................................................................................................................. .................................................
....................................................................................................................................................... ....................... 
........................................................................................................... ...................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
 
  ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำ ข้อควำมที่แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องและเป็นควำมจริงทุกประกำร 
 
     (ลงชื่อ)…………………………………..…….ผู้สมัครเข้ำรับกำรประเมิน 
                ………./…………./………. 
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แบบฟอร์มที่ 6 

(ตัวอย่างประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  

กรณีการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

 
ประกำศ      ชื่อส่วนรำชกำร  

เรื่อง  รำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง  (ใหม่)  

ของ  (ชื่อส่วนรำชกำร)  
-------------------------------------- 

 ตำมที่  (ชื ่อส่วนรำชกำร) ด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง(เดิม) 
ของ    (ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี )   ซึ่งประกำศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เมื่อวันที่            ม ำขึ้ น บั ญ ชี
เป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง            (ใหม่)           ของ                                                 นั้น 

 บัดนี ้     (ชื่อส่วนรำชกำร)     ได้แจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง     (เดิม)     
ของ     (ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี)     ล ำดับที่    ถึงล ำดับที่       มำสมัครเข้ำรับกำรประเมิน
ควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง            (ใหม่)            ของ        (ชื่อส่วนรำชกำร)       

 จึงขอประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง       (ใหม่)        ดังนี้ 
 
 เลขประจ ำตัวเข้ำรับ   เลขประจ ำตัวสอบ  ชื่อ-สกุล 
   กำรประเมิน   แข่งขันในบัญชีเดิม 

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

    ประกำศ ณ วันที่......................................พ.ศ................... 
 
 
     (ลงชื่อ)     ................................................... 
                  (...................................................) 

               (ประธำนกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือก) 
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แบบฟอร์มที่ 7 

(ตัวอย่างประกาศขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีฯ  

กรณีการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

 
ประกำศ      ชื่อส่วนรำชกำร  

เรื่อง  กำรขึ้นบัญชีและกำรยกเลิกบัญชีผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง           (ใหม่)   

ของ  (ชื่อส่วนรำชกำร)  
-------------------------------------- 

ตำมที ่           (ชื่อส่วนรำชกำร)             ได้ด ำเนินกำรคัดเลือก
จำกผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง       (เดิม)       ของ    (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี)               
ซึ่งประกำศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เมื่อ                 มำขึ้นบัญชีเป็น
ผู้ได้รับกำรคดัเลือกในต ำแหน่ง       (ใหม)่       ของ      (ชื่อส่วนรำชกำร)       นั้น 

บัดนี้      (ชื่อส่วนรำชกำร)      ได้ด ำเนินกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง
ของผู้ที่สมัครเข้ำรับกำรประเมินในต ำแหน่ง          (ใหม่)        แล้ว จึงขอประกำศ
รำยชื่อผู้ผ่ำนกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งและขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง
     (ใหม่)      ดังต่อไปนี้ 

 ล ำดับที่ เลขประจ ำตัวเข้ำรับ เลขประจ ำตัวสอบ  
    กำรประเมิน แข่งขันในบัญชีเดิม           ชื่อ-สกุล 

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

 
ทั้งนี้  ขอแจ้งให้ผู้ได้รับกำรขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคดัเลือกในต ำแหน่ง   (ใหม)่  ได้ทรำบว่ำ 

1. บัญชีผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง  (ใหม)่    นี่ ใช้ได้จนถึง
วันที่บัญชีสอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง         (เดิม) ของ      (ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี)     ยังไม่หมดอำยุ 
หรือยังไม่ถูกยกเลิก 

2. ผู้ที่ได้รับกำรขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง  (ใหม)่    
ของ (ส่วนรำชกำร)   นี้ จะมีสิทธิได้รับกำรบรรจุก็ต่อเมื่อผู้นั้นยังไม่ถูกยกเลิกกำรขึ้นบัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง (เดิม)   ของ    (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี)     

3. ผู้ที่ได้รับกำรขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง  (ใหม)่      นี้ 
ถ้ำมีกรณีอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งดังต่อไปนี้ให้เป็นอันยกเลิกกำรขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ได้รับกำรคัดเลือกใน
ต ำแหน่งดังกล่ำว คือ 

 3.1 ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับกำรบรรจุและแต่งตั้งในต ำแหน่งดังกล่ำว 
 3.2 ผู้นั้นไม่มำรำยงำนตัวเพ่ือรับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรภำยในเวลำที่ก ำหนด 
 3.3 ผู้นั้นมีเหตุที่ไม่อำจเข้ำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้ตำมก ำหนดเวลำที่จะบรรจุและแต่งตั้ง

ในต ำแหน่งดังกล่ำว 
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 3.4 ผู้นั้นประสงค์จะรับกำรบรรจุและแต่งตั้งในต ำแหน่ง  (ใหม)่        
โดยกำรโอน แต่  (ชื่อส่วนรำชกำร)    ไม่รับโอน โดยได้แจ้งให้ทรำบล่วงหน้ำไว้ก่อนแล้ว
ว่ำจะไม่รับโอน ผู้นั้นจึงไม่ประสงค์จะรับกำรบรรจุ (ถ้ำส่วนรำชกำรก ำหนดเงื่อนไขรับโอนไม่ต้องมีข้อควำมนี้) 

 3.5 ผู้นั้นได้แจ้งควำมจ ำนงเป็นลำยลักษณ์อักษรแล้วว่ำ จะรับกำรบรรจุหรือได้รับกำร
บรรจุและแต่งตั้งในต ำแหน่ง  (เดิม)  หรือในต ำแหน่ง   (ใหม)่    
ของ     (ชื่อส่วนรำชกำร)   หรือในต ำแหน่งอ่ืนๆ ของกำรสอบครั้งเดียวกันกับต ำแหน่ง    (เดิม)   

    ประกำศ ณ วันที่......................................พ.ศ................... 
 
 
     (ลงชื่อ)     ................................................... 
                  (...................................................) 

             (หัวหน้ำส่วนรำชกำรผูด้ ำเนินกำรคัดเลือก) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี) 
(ชื่อส่วนรำชกำร) (ใหม่) 

(ชื่อส่วนรำชกำร) 
(ชื่อส่วนรำชกำร) 

(ใหม่) 
(ชื่อส่วนรำชกำร) 
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แบบฟอร์มที่ 8 

หนังสือแจ้งควำมจ ำนงเพื่อรับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำร 
กรณีกำรน ำรำยชื่อฯ  

 
ล ำดับที่……………………… 

วันที่…………เดือน…………………พ.ศ………… 
เรียน ………............……………………….. 
 
 ตำมท่ีข้ำพเจ้ำสอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง…………………………………………………… ล ำดับที…่…............. 
ตำมประกำศผลกำรสอบแข่งขันของ…………….....................……………………ลงวันที่……….…...........…………... และ
........................................... ได้มีหนังสือให้ข้ำพเจ้ำไปรำยงำนตัว เพ่ือรับกำรบรรจุในต ำแหน่ง....................... นั้น 

 ข้ำพเจ้ำขอยืนยันควำมประสงค์และรับรองว่ำ 
 1. ข้ำพเจ้ำสมัครใจจะรับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่ง…………………………………………………… 
โดยไดไ้ปรำยงำนตัวที่...................................................... ในวันที่….......................…………………………...........แล้ว 
 2. ข้ ำ พ เ จ้ ำ จ ะ ไ ป รั บ ก ำ ร บ ร ร จุ เ ข้ ำ รั บ ร ำ ช ก ำ ร ใ น
ต ำแหน่ง……........................................................................ 
ในวันที…่……….เดือน………………พ.ศ…………….. 

 เมื่อข้ำพเจ้ำไปรำยงำนตัวตำมข้อ 1 แล้ว แต่มิได้ไปรับกำรบรรจุตำมข้อ 2 โดยมิได้แจ้ง
เหตุขัดข้องให้...................................................................................................ทรำบภำยในวันบรรจุ ให้ถือว่ำ 
ข้ำพเจ้ำสละสิทธิกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่ง……………………….……………………………………………………. 
และถูกยกเลิกกำรข้ึนบัญชีไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ทุกบัญชีในกำรสอบครั้งเดียวกัน 

 จึงเรียนมำเพ่ือทรำบ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

(ต ำแหน่งใหม่) 

(ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี) 

(เดิม) 

(ใหม่) 



(ต ำแหน่งที่จะสละสิทธิ) 
(ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี) 

(ระบุเหตุผลที่สละสิทธิ) 
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แบบฟอร์มที่ 9 

 
หนังสือแจ้งควำมจ ำนงที่จะสละสิทธิจำกบัญชีสอบแข่งขันได้ 

 
ล ำดับที่……………………… 

วันที่…………เดือน…………………พ.ศ………… 
เรียน ………............……………………….. 
 
 ตำมท่ีข้ำพเจ้ำ นำย/นำง/นำงสำว......................................................................... ......................
เป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง.................................................................................... ล ำดับที่……............................ 
ตำมประกำศผลกำรสอบแข่งขัน/กำรคัดเลือกของ…………….....................………………………………………………….....
ลงวันที่………………………เดือน.......................................พ.ศ. .........................นั้น 

 ข้ำพเจ้ำมีควำมประสงค์ที่จะสละสิทธิจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้/บัญชีผู้ได้รับกำรคัดเลือกใน
ต ำแหน่งนี้เนื่องจำก...............................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 

 จึงเรียนมำเพ่ือทรำบ 

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

(ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี) 
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8. เอกสารอ้างอิง 
 
 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือน. 2556. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 18 เรื่อง การ
อนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้. 11 ธันวำคม 2556. 
 
ศูนย์สรรหำและเลือกสรร ส ำนักงำน ก.พ.. 2557. คู่มือการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ. บริษัท 
21 เซ็นจูรี่ จ ำกัด, กรุงเทพฯ. 



 


