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1. บทน า 

 งานการเจ้าหน้าที่  เป็นสายงานสนับสนุนที่ส าคัญต่อการปฏิบัติงานของส่วนราชการต่างๆ ให้
สามารถบริหารงานบุคลากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้แก่ การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ การ
บรรจุแต่งตั้ง การบริหารค่าตอบแทน การฝึกอบรมเพ่ิมศักยภาพของบุคลากรในสังกัด สวัสดิการ ฯ จึงถือว่า
เป็นสายงานที่มีความส าคัญต่อทุกๆ องค์กรของทั้งภาครัฐและเอกชน ซึ่งจะช่วยให้องค์กรนั้นๆ สามารถบรรลุ
เป้าหมายและวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์ขององค์กรนั้นๆ ได้ 

 การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ จะต้องเป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 คือหลักการของระบบคุณธรรมในมาตรา 42 คือการรับบุคคลเพ่ือบรรจุเข้า
รับราชการและการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ต้องค านึงถึงความรู้ความสามารถของบุคคล ความเสมอภาค ความ
เป็นธรรม รวมถึงประโยชน์ของทางราชการ และหลักการสรรหาในมาตรา 52 คือการสรรหาเพ่ือให้ได้บุคคลมา
บรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ต้องเป็นไปตามระบบคุณธรรม 
ค านึงถึงพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลดังกล่าว ตลอดจนประโยชน์ของทางราชการ  

 การจัดท าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับ
ราชการโดยวิธีการสอบแข่งขัน สามารถใช้เป็นคู่มือเพ่ือก าหนดแนวทางด าเนินการ การก าหนดแผนด าเนินการ
การปฏิบัติงานให้เกิดความถูกต้อง มีขั้นตอน เป็นไปตามระเบียบและหลักเกณฑ์ของทางราชการ รวดเร็ว และ
ป้องกันการเกิดความสับสนในขั้นตอนการด าเนินการที่อาจเกิดขึ้นได้ต่อผู้ปฏิบัติงาน 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 1. เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ และก าหนดขั้นตอนในการด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง
บุคคลเข้ารับราชการ 
 2. เพ่ือให้การด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ เป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามหลักการของระบบคุณธรรม และตามหลักการสรรหา หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ส านักงาน ก.พ. ก าหนด 

3. ขอบเขต 
 คู่มือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ โดยวิธีการสอบแข่งขัน ฉบับนี้ เป็นการก าหนด
แนวทาง ขั้นตอนการด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการตามมาตร 53 ซึ่งเป็น
การด าเนินการกับกลุ่มที่มีการแข่งขันกันเองสูง โดยในการสรรหาแค่ละครั้งมักมีผู้สนใจสมัครเป็นจ านวนมาก 
จึงต้องด าเนินการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการสอบแข่งขัน การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
และรายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน ของหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 17 ลงวันที่ 11 
ธันวาคม 2556 เพ่ือให้มีความชัดเจนในการด าเนินการกับกลุ่มผู้สมัครสอบจ านวนมากเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
โดยคู่มือนี้ก าหนดขั้นตอนการด าเนินการตั้งแต่การตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน จนถึงการรายงาน
ตัวเพ่ือรับการบรรจุ  

4. ค าจ ากัดความ 
 “การสรรหาบุคคล (Recruitment)” หมายถึง กระบวนการค้นหา และจูงใจให้บุคคลที่มีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะอ่ืนๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานใดงานหนึ่งเข้ามาสมัครงานกับส่วน
ราชการ ซึ่งหากส่วนราชการสามารถแสวงหาและจูงใจผู้สมัครที่มีความรู้ความสามารถให้เข้ามาสมัครกับส่วน
ราชการได้ในจ านวนและมีคุณสมบัติที่ต้องการ จะส่งผลต่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการเลือกสรร
บุคคลมากยิ่งข้ึน 
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  “การเลือกสรรบุคคล (Selection)” หมายถึง กระบวนการพิจารณาบุคคลที่ได้สรรหามาแล้ว 
คัดเลือกเพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมที่สุดเอาไว้ การเลือกสรรบุคคลจึงเป็นกระบวนการที่ยึดหลักการแยกความ
แตกต่างระหว่างบุคคลในด้านความรู้ ความสามารถ ทักษะและคุณลักษณะอ่ืนๆ ซึ่งความแตกต่างระหว่าง
บุคคลนี้ สามารถทดสอบหรือวัดได้ โดยมีสมมติฐานว่า บุคคลที่ได้รับการเลือกสรรเข้ามาปฏิบัติงานใน
หน่วยงานจะสามารถปฏิบัติงานได้ดีกว่าผู้ที่ไม่ได้รับการเลือกสรร 
 

5. ขั้นตอนการด าเนินการสอบแข่งขัน 

 เมื่อส่วนราชการมีต าแหน่งว่าง และพิจารณาแล้วว่าต้องการสรรหาโดยการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุ
และแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ โดยจะด าเนินการจัดสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
(สอบข้อเขียน) และสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขในการสอบแข่งขัน การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และรายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขั น 
ของหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/6 17 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556 โดยขั้นตอนการด าเนินการ
แบ่งเป็นหัวข้อดังนี้ 

5.1 การตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน 
 1) ให้กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล เสนออธิบดีกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมลงนามตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันขึ้นคณะหนึ่ง จ านวนไม่น้อยกว่า 5 คน โดยมีองค์ประกอบดังนี้ 
(แบบฟอร์มท่ี 1) 
  (1) หัวหน้าส่วนราชการ (อธิบดีกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม) หรือรองหัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ เป็นประธาน 
  (2) กรรมการอ่ืนซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร 
ประเภทอ านวยการ หรือประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษขึ้นไป เป็นกรรมการ 
  (3) ข้าราชการพลเรือนในส านักงาน ก.พ. ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้แทน เป็นกรรมการ 
  (4) ข้าราชการพลเรือนในส่วนราชการนั้นซึ่งท าหน้าที่ เกี่ยวกับงานการเจ้ าหน้าที่  เป็น
เลขานุการ 
  ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน ก าหนดระเบียบเกี่ยวกับการสอบ ก าหนดหลักสูตร
และวิธีการสอบ จัดท าประกาศรับสมัคร วางแผนด าเนินการสอบ จัดให้มีการออกข้อสอบและตรวจค าตอบ 
และด าเนินการอ่ืนที่เกี่ยวกับการสอบแข่งขันให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของส านักงาน ก.พ. ทั้งนี้ คณะกรรมการ
ด าเนินการสอบแข่งขันจะก าหนดให้ผู้สมัครสอบ สอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง
ก่อน แล้วจึงให้เฉพาะผู้สอบผ่านการวัดผลการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งตามเกณฑ์ 
สอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับต าแหน่งต่อไปก็ได้ 
 2) ค าสั่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน ให้ถือเป็นเรื่องลับ ไม่ควรเปิดเผยให้ผู้ที่ไม่ได้
เกี่ยวข้องทราบ 
 3) เมื่อตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันแล้ว ให้เลขานุการมีหนังสือแจ้งให้กรรมการทุก
คนทราบ 
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5.2 การเตรียมการก่อนการรับสมัครสอบแข่งขัน 
 สิ่งที่จะต้องจัดท าและเตรียมไว้ก่อนที่จะมีการประชุมคณะกรรมการและการรับสมัคร ได้แก่ 
 1) วาระการประชุมคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน (แบบฟอร์มท่ี 2) 
 2) แผนด าเนินการสอบ (แบบฟอร์มท่ี 3) 
 3) ร่างประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน (แบบฟอร์มท่ี 4) โดยต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
  (1) ชื่อต าแหน่งที่จะบรรจุและแต่งตั้ง และเงินเดือนที่จะได้รับ 
  (2) จ านวนต าแหน่งว่าง 
  (3) ลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่ง  
   (4) คุณสมบัติทั่วไป ลักษณะต้องห้าม คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (เช่น คุณวุฒิ
การศึกษา และสอบผ่าน ก.พ. ภาค ก.) 
  (5) ก าหนดการและวิธีการรับสมัครสอบ และระยะเวลารับสมัครสอบซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 15 
วันท าการ 
  (6) เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัคร 
  (7) หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
  (8) เงื่อนไข หรือข้อความอ่ืนๆ ที่ผู้สมัครสอบควรทราบ เช่น การไม่รับโอน 
  (9) ก าหนดวัน เวลาที่ผู้สมัครสอบต้องน าหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้
ความสามารถทั่วไปของ ก.พ. มายื่นให้ส่วนราชการ ทั้งนี้  ต้องเป็นวันก่อนวันที่ส่วนราชการขึ้นบัญชีผู้
สอบแข่งขันได ้

5.3 การประชุมคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน 
 1) ให้มีการจัดประประชุมการเตรียมการก่อนการรับสมัครสอบแข่งขัน เพ่ือร่วมกันวางแผน 
ก าหนดหลักสูตรและวิธีการสอบ เรื่องที่จะก าหนดในประกาศรับสมัครสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ ระเบียบการ
สอบ ฯลฯ ก่อนที่จะประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 

 2) รายงานการประชุมของคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันฯ ถือเป็นเอกสารลับ ไม่ควร
เปิดเผยให้ผู้ที่ไม่ได้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ  

5.4 การเผยแพร่ข่าวการรับสมัครสอบแข่งขัน  
 1) การเผยแพร่ข่าวการรับสมัครสอบแข่งขัน จะด าเนินการได้ก็ต่อเมื่อหัวหน้าส่วนราชการ ลงชื่อ
ในประกาศรับสมัครแล้ว 
 2)  ต้องเผยแพร่ประกาศรับสมัครให้ทราบทั่วกันก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ และ
การเผยแพร่ทางเว็บไซต์ ประกาศรับสมัครต้องอยู่บนเว็บไซต์ ก่อนวันรับสมัคร 5 วันท าการ 
 3) เผยแพร่ประกาศรับสมัคร ผ่านช่องทางดังต่อนี้ 
  - เว็บไซต์ส านักงาน ก.พ. ที่ http://job.ocsc.go.th โดยใช้รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน 
    ที่ส่วนราชการได้รับจากส านักงาน ก.พ. 
  - เว็บไซต์กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม ที่ http://deqp.job.thai.com หรืออาจเป็น 
    อย่างอ่ืนตามที่ก าหนดไว้ 
  - ปิดประกาศรับสมัครในที่เปิดเผย รวมทั้งอาจจะเผยแพร่ทางสื่ออ่ืนๆ หรือเว็บไซต์อ่ืนๆ อีกก็ได้ 
    ตามความเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 
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5.5 การรับสมัครสอบแข่งขัน 
 1) ระยะเวลาที่ท าการรับสมัครสอบ ต้องก าหนดให้ไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 
 2) ในกรณีมีเหตุผลและความจ าเป็น เช่น มีผู้มาสมัครจ านวนน้อยกว่าที่คาดไว้ อาจประกาศขยาย
ระยะเวลาการรับสมัครสอบได้โดย 
  (1) การขยายระยะเวลารับสมัครสอบต้องไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ นับตั้งแต่วันถัดจากวัน 
      สุดท้ายของการรับสมัครในรอบแรก 
  (2) ต้องประกาศขยายระยะเวลาก่อนวันปิดรับสมัครสอบ (แบบฟอร์มท่ี 5) 
 3) กรณีที่รับสมัครทางอินเตอร์เน็ตตลอด 24 ชั่วโมง ไม่ เว้นวันหยุดเสาร์ -อาทิตย์ และ
วันหยุดราชการ ระยะเวลารับสมัครก็ต้องไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 

5.6 การเตรียมการก่อนการสอบข้อเขียน  
 1) ตรวจสอบหลักฐาน และจัดท ารายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ (แบบฟอร์มที่ 6) หากมิได้มีการ
ตรวจสอบหลักฐานก่อน ก็ให้แจ้งให้ผู้สมัครทราบล่วงหน้าว่าหากพบภายหลังว่าคุณสมบัติไม่ตรงกับประกาศรับ
สมัคร จะถือว่าขาดคุณสมบัติ 
 2) การจัดหาสถานที่สอบ ควรเลือกสถานที่สอบที่ตั้งอยู่ใกล้ๆ กัน เพ่ือสะดวกในการจัดด าเนินการ 
 3) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบ (แบบฟอร์มท่ี 7) 
 4) จัดท าค าสั่งเจ้าหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อสอบ เช่น กรรมการออกข้อสอบตรวจข้อสอบ  
 5) จัดท าค่าใช้จ่ายและค่าตอบแทนของเจ้าหน้าที่ในวันสอบ 
 6) จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือรับทราบปัญหาและก าหนดระเบียบและวิธีการสอบ 
 7) จัดท าประกาศก าหนดเวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ (แบบฟอร์มท่ี 8) 
 8) จัดให้มีการประชุมเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบ ก่อนถึงวันสอบ 

5.7 วันด าเนินการสอบข้อเขียน 
 คณะกรรมการ และเจ้าหน้าที่ทุกคนปฏิบัติงานในการด าเนินการสอบตามก าหนดการสอบ และ
ระเบียบวิธีการสอบ ตามที่ได้มีการประชุมเพ่ือซักซ้อมความเข้าใจก่อนการด าเนินการสอบ หากมีปัญหาใน
ระหว่างการด าเนินการสอบ ให้ผู้อ านวยการสนามสอบ พิจารณาตัดสินตามระเบียบ และวิธีการสอบ ถ้ามิ
อาจตัดสินใจได้ ให้ด าเนินการสอบไปก่อน แล้วน าเรื่องเข้าพิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการด าเนิ นการ
สอบแข่งขันในภายหลัง 

5.8 การเตรียมการก่อนวันประเมินภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
 เมื่อฝ่ายเลขานุการได้รวบรวมกระดาษค าตอบให้กรรมการผู้รับผิดชอบตรวจ แล้วด าเนินการดังนี้ 
 1) จัดท าค าสั่งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนสอบ โดยจัดท าเป็นเอกสารลับ ทั้งนี้ หากเจ้าหน้าที่
เป็นบุคคลในคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน ไม่ต้องจัดท าค าสั่ง (แบบฟอร์มท่ี 9) 
 2) ให้เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน ปฏิบัติงานกรอกและรวมคะแนนในสถานที่มิดชิด ที่จัดไว้ 
 3) หลังจากทราบจ านวนผู้ผ่านการสอบข้อเขียน จัดท าค าสั่งเจ้าหน้าที่และกรรมการประเมิน
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
 4) จัดหาสถานที่ท าการประเมินฯ ได้แก่ ห้องรับหลักฐานฯ สถานที่รอสัมภาษณ์ และห้อง
สัมภาษณ์ ให้เหมาะสมกับจ านวนคน 
 5 ) จั ดห างบประมาณ และค่ าตอบแทนแก่ เจ้ าหน้ าที่ และกรรมการ (ต ามระเบี ยบ
กระทรวงการคลัง) 



 6) จัดท าก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ และประกาศรายชื่อผู้มีสิ ทธิเข้ารับการประเมิน 
(แบบฟอร์มท่ี 10) 
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 7) จัดเตรียมเอกสารในวันประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง เช่น ใบเซ็นชื่อที่ซองกรรมการ
สอบสัมภาษณ์ และใบให้คะแนนสัมภาษณ์ (แบบฟอร์มท่ี 11 และ แบบฟอร์มท่ี 12) 

5.9 วันประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) 
 ให้กรรมการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งและเจ้าหน้าที่ ด าเนินการตามก าหนดการและ
ระเบียบวิธีการสอบ ทั้งนี้ ควรมีการประชุมเพ่ือซักซ้อมความเข้าใจก่อนวันสัมภาษณ์  และหากเกิดปัญหา
ระหว่างด าเนินการสัมภาษณ์ ให้ผู้อ านวยการสนามสอบพิจารณาตามระเบียบและวิธีด าเนินการสอบ หากไม่
สามารถแก้ปัญหาได้ในทันที่ ให้ด าเนินการสัมภาษณ์ไปก่อน แล้วจึงน าเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบ เพ่ือพิจารณาในภายหลัง 

5.10 การกรอกและรวมคะแนนขั้นสุดท้าย และการประกาศการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
 1) ให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่กรอกและรวมคะแนนซึ่งควรเป็นชุดเดียวกันกับชุดที่รวมคะแนนการสอบ
ข้อเขียน ปฏิบัติงานกรอกและรวบรวมคะแนนทั้งสองครั้งในสถานที่มิดชิด (ขั้นตอนการกรอกและรวมคะแนน
ให้ถือเป็นเรื่องลับจะเปิดเผยไม่ได้จนกว่าจะประกาศขึ้นบัญชีแล้ว) และจัดล าดับที่ของผู้สอบได้ตามวิธีที่ระบุไว้
ในประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 
 2) ส่งมอบใบกรอกคะแนนและจัดท าประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ให้ประธานคณะกรรมการ 
เพ่ือรายงานให้อธิบดีทราบและลงนามในประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ แล้วจึงเผยแพร่ประกาศ 

5.11 การตรวจสอบคุณวุฒิ  
 กรณีผู้สมัครสอบมีคุณวุฒิใกล้เคียงกับคุณวุฒิที่ประกาศรับสมัครแต่ไม่สามารถตัดสินใจได้ หรือ
เป็นคุณวุฒิที่ส านักงาน ก.พ. ยังไม่รับรอง และเป็นผู้สอบแข่งขันได้ ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 1) ให้รวบรวมหลักฐานแล้วส่งให้กลุ่มงานคุณวุฒิ ศูนย์สรรหาและเลือกสรร ส านักงาน ก.พ. 
ตรวจสอบให้เรียบร้อยก่อนประกาศข้ึนบัญชี  
 2) หรือประกาศขึ้นบัญชีไปก่อน หลักจากตรวจสอบคุณวุฒิและได้รับผลการตรวจจากส านักงาน 
ก.พ. แล้ว หากพบว่าคุณวุฒิไม่ตรง ก็ให้ยกเลิกการข้ึนบัญชีเป็นรายบุคคลไป 
 ทั้งนี้ผู้สอบได้รายที่ยังด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิไม่แล้วเสร็จ จะยังไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุ 
จนกว่าจะด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิเรียบร้อยแล้ว 

5.12 การรายงานผลการสอบแข่งขันไปยังส านักงาน ก.พ.  
 เมื่อประกาศขึ้นบัญชีแล้ว ให้จัดท ารายงานผลการสอบแข่งขันเสนอต่ออธิบดีลงนาม เพ่ือส่งให้
ส านักงาน ก.พ. ภายใน 5 วันท าการ นับตั้งแต่วันประกาศขึ้นบัญชี (ตามข้อ 5.6 ของสิ่งที่ส่งมาด้วย ของ
หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 17 ลงวันที่ 11 ธันวา 2556) โดยให้ส่งเป็นเอกสารลับ (แบบฟอร์ม
ที่ 13) 

5.13 การเรียกผู้สอบแข่งขันได้มารับการบรรจุ  
 เมื่อด าเนินการประกาศขึ้นบัญชีแล้ว ให้จัดท าหนังสือเรียกผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพ่ือรับ
การบรรจุ ในวัน เวลาที่ส่วนราชการก าหนด โดยให้มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) แจ้งให้ทราบ
ก่อนวันที่ให้มารายงานตัวล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ นับตั้งแต่วันที่ที่ท าการไปรษณีย์รับฝาก หรือมี
หนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ นับตั้งแต่วันที่ที่ท าการไปรษณีย์รับฝาก 
(แบบฟอร์มท่ี 14) 
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5.14 การตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา  
 เมื่อบรรจุผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของผู้ได้รับการบรรจุว่าส าเร็จ
การศึกษาจริงหรือไม่ โดยส่งหลักฐานการศึกษา (เช่น ประกาศนียบัตร, ปริญญาบัตร) ไปยังหน่วยงาน หรือ 
สถานศึกษา ที่มีหน้าที่รับผิดชอบ (แบบฟอร์มท่ี 14) 
 หากปรากฏภายหลังว่าผู้สอบแข่งขันได้รายไดไม่ส าเร็จการศึกษาจริง หรือส าเร็จหลังวันที่ปิดรับ
สมัคร ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยพลัน 

5.15 การตรวจสอบประวัติอาชญากร 
 ให้จัดท าหนังสือส่งตัวให้ผู้ได้รับการบรรจุไปท าการตรวจสอบประวัติอาชญากร โดยให้ผู้ได้รับการ
บรรจุถือไปแสดงตัวต่อหน่วยงานที่รับผิดชอบในการตรวจประวัติอาชญากร ทั้งนี้ ให้ระบุในหนังสือเพ่ือขอให้
หน่วยงานที่รับผิดชอบในการตรวจประวัติอาชญากร แจ้งผลการตรวจสอบเป็นหนังสือต่อกรมส่งเสริมคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ ด้วยวิธีการสอบแข่งขัน 
รหัสเอกสาร.................................... วันที่บังคับใช้.................................. หน้าที่............................................. 

มีต าแหน่งว่าง 

เลือกวิธีสรรหาโดยการสอบแข่งขนั 

ตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ 

ตรวจผลสอบ 
กรอกและรวบรวมคะแนน 

เสนอ อสส. ลงนามประกาศ 
และหนังสือถึง ธ.กรุงไทย 

เตรียมการก่อนสอบข้อเขียน  
เช่น แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการเรือ่งต่างๆ 

จัดหาสถานท่ีสอบ  
ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ วันเวลา สถานท่ีสอบ 

เป็นต้น 
 

เอกสารประกอบการประชุม 

จัดประชุมคณะกรรมการ 

จัดท าประกาศรับสมัคร จัดท าแผนด าเนินการสอบ 

เผยแพร่ประกาศรับสมัคร 
โดยการติดประกาศ 

เผยแพร่ประกาศรับสมัคร 
ทางเว็บไซต ์

 

ด าเนินการรับสมัคร 

ด าเนินการสอบข้อเขียน 
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จบกระบวนงาน 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบสัมภาษณ ์
วัน เวลา สถานท่ีสอบ 

เตรียมการก่อนสอบสัมภาษณ ์
เช่น แต่งตั้งกรรมการ และเจ้าหนา้ที่ด าเนินการเรื่องต่างๆ 

จัดหาสถานท่ีสอบ  
วัน เวลา สถานท่ีสอบ เป็นต้น 

 

ด าเนินการสอบสมัภาษณ ์

กรอกและรวมคะแนนขั้นสุดท้าย 
และจัดล าดับตามคะแนนรวม 

ตรวจสอบคุณวุฒิของผูส้อบได ้

ประกาศขึ้นบัญชผีู้สอบแข่งขันได ้

รายงานผลสอบไปยังส านักงาน ก.พ. 

เรียกผู้สอบแข่งขันไดม้ารายงานตวั 
และรับการบรรจ ุ

ตรวจสอบการส าเรจ็การศึกษา 
ของผู้ได้รับการบรรจ ุ

จัดท าหนังสือส่งตัวผู้ได้รับการบรรจุ 
ไปตรวจประวตัิอาชญากร 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 

แบบฟอร์มที่ 1 

(ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

ค าสั่ง........................................ 
ที่ ........./............ 

 
เรื่อง  ตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 
ในต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ และต าแหน่งนักวิชาการเผยแพร่ปฏิบัติการ  

ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
  

 ด้วย....................................... จะด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ      เป็น
ข้าราชการพลเรือนสามัญและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง    (ชื่อต าแหน่ง)         ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในข้อ 
4 ของสิ่งที่ส่งมาด้วย ของหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 17 ลงวันที่                      จึงตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบแข่งขัน ดังมีรายชื่อต่อไปนี้ 

 องค์ประกอบ 
1. ต าแหน่ง...............หรือ ชื่อ - นามสกุล........................ ประธานกรรมการ 
2. ต าแหน่ง...............หรือ ชื่อ - นามสกุล........................ รองประธานกรรมการ 
3. ...................ชื่อ – นามสกุล........................ผู้แทน ก.พ.  กรรมการ   
4. ต าแหน่ง...............หรือ ชื่อ - นามสกุล........................ กรรมการ 
5. ต าแหน่ง...............หรือ ชื่อ - นามสกุล........................ กรรมการและเลขานุการ 
6. ต าแหน่ง...............หรือ ชื่อ - นามสกุล........................ ผู้ช่วยเลขานุการ 

 อ านาจหน้าที่ 
 ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันก าหนดหลักสูตร และวิธีการสอบจัดท าประกาศรับสมัคร 
วางแผนด าเนินการสอบ ตั้งกรรมการออกข้อสอบ กรรมการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง หรือกรรมการ
หรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการในเรื่องอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับการสอบแข่งขัน ก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบและระเบียบเกี่ยวกับ 
การสอบได้ตามความจ าเป็นโดยไม่ขัดต่อหลักสูตร วิธีการสอบแข่งขันและวิธีด าเนินการเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน รวมทั้ง 
ตัดสินปัญหาต่างๆ ที่เกี่ยวกับการสอบแข่งขันตลอดจนควบคุมดูแลการด าเนินการสอบแข่งขันให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและยุติธรรม และเมื่อด าเนินการสอบแข่งขันเสร็จสิ้นแล้ว ให้รายงานผลการสอบ  หัวหน้าส่วนราชการ      
เพ่ือจะได้ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ต่อไป 

 สั่ง ณ วันที่................................................ 
 
     (ลงชื่อ)     ................................................... 
                  (...................................................) 
             (หัวหน้าส่วนราชการที่ด าเนินการเปิดสอบ) 
 
 
 

(ชื่อส่วนราชการ) 



8. เอกสารอ้างอิง 
 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน. 2556. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 18  
เรื่อง การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้. 11 ธันวาคม 2556. 
 
ศูนย์สรรหาและเลือกสรร ส านักงาน ก.พ.. 2557. คู่มือการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ.  
 บริษทั 21 เซ็นจูรี่ จ ากัด, กรุงเทพฯ. 

 



 


