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บทท่ี 1 
 

การสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ 
 

ความหมายของพนักงานราชการ 

 พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณ
ของส่วนราชการ เพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 

 

พนักงานราชการทั่วไป หมายถึง พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเป็นงานประจ าทั่วไปของส่วนราชการ
ในกลุ่มงานต่าง ๆ ได้แก่ 

 1. กลุ่มงานบริการ มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงาน ดังนี้ 
  1.1 ลักษณะงานของกลุ่มงานบริการ 
   1) เป็นงานปฏิบัติระดับต้นที่ไม่สลับซับซ้อน หรือมีการก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานไว้ชัดเจน 
และไม่ต้องใช้ทักษะเฉพาะด้าน 

   2) มีการใช้เครื่องมือเครื่องใช้ตามลักษณะงาน 

   3) มีการแก้ไขปัญหาและตัดสินใจในระดับที่ไม่ยุ่งยาก 

  1.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริการ 
   1) วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนต้นสายสามัญ (ม.ศ.3) หรือ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น (ม.3) หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.6) หรือเทียบได้ 
ไม่ต่ ากว่านี้ หรือ  
   2) วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงาน  

ที่ปฏิบัติ 
 2. กลุ่มงานเทคนิค มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงาน ดังนี้ 
  2.1 ลักษณะงานของกลุ่มงานเทคนิค 

   1) เป็นงานที่ปฏิบัติโดยใช้ความรู้ความช านาญทางเทคนิค ซึ่งต้องผ่านการศึกษาในระบบ
การศึกษาในสาขาวิชาที่ตรงตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือเป็นงานที่ปฏิบัติโดยใช้ทักษะเฉพาะของบุคคล  
ซึ่งมิได้ผ่านการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ 

   2) มีการใช้เครื่องมือเครื่องใช้ตามลักษณะงาน 

   3) มีการแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือทักษะเฉพาะของบุคคล
ในสาขานั้น ๆ 
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  2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานเทคนิค 

   1) วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงาน  

ที่ปฏิบัติ หรือ 

   2) ในกรณีที่ เป็นงานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะของบุคคล ซึ่งมิได้ผ่านการเรียนการสอน 

ในสถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ ผู้นั้นจะต้องมีความรู้ ความสามารถและทักษะในงานที่จะปฏิบัติ 
ไม่ต่ ากว่า 5 ปี โดยต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานนั้น ๆ โดยมีหนังสือรับรองการท างาน  

จากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติ หรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลอง
ปฏิบัติ  
 3. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงาน ดังนี้ 
  3.1 ลักษณะงานของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

   1) เป็นงานในลักษณะเช่นเดียวกับที่ข้าราชการปฏิบัติ ซึ่งอาจเป็นงานในภารกิจหลัก ภารกิจ
รองหรือภารกิจสนับสนุน หรือเป็นงานตามนโยบายส าคัญของรัฐบาล หรือเป็นงานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน  
ที่มีระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดแน่นอน หรือ 

   2) เป็นงานที่ไม่ใช่ลักษณะเช่นเดียวกับที่ข้าราชการปฏิบัติ แต่จ าเป็นต้องใช้ผู้ปฏิบัติที่มีความรู้
ระดับปริญญา 
  3.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป ก าหนดคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี
ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 4. กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงาน ดังนี้ 
  4.1 ลักษณะงานของกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 

   1) เป็นงานวิชาชีพที่ต้องปฏิบัติโดยผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาที่ ไม่อาจมอบหมายให้ 
ผู้มีคุณวุฒิอย่างอ่ืนปฏิบัติงานแทนได้ และเป็นงานที่มีผลกระทบต่อชีวิต ร่างกาย และทรัพย์สินของประชาชน 

อย่างเห็นได้ชัด โดยมีองค์กรตามกฎหมายท าหน้าที่ตรวจสอบ กลั่นกรอง และรับรองการประกอบวิชาชีพ 
รวมทั้งลงโทษผู้กระท าผิดกฎหมายเกี่ยวกับการประกอบวิชาชีพดังกล่าว หรือ 

   2) เป็นงานวิชาชีพที่ต้องปฏิบัติโดยผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาที่ไม่อาจมอบหมายให้ 
ผู้มีคุณวุฒิอย่างอ่ืนปฏิบัติงานแทนได้ และเป็นงานที่มีผลกระทบต่อชีวิต ร่างกาย และทรัพย์สินของประชาชน
อย่างเห็นได้ชัด อีกท้ังเป็นงานที่ขาดแคลนก าลังคนในภาคราชการ หรือ 

   3) เป็นงานวิชาชีพที่ต้องปฏิบัติโดยผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาที่ไม่อาจมอบหมายให้  
ผู้มีคุณวุฒิอย่างอ่ืนปฏิบัติงานแทนได้ และเป็นงานทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มีลักษณะในเชิงวิจัยและ
พัฒนา อีกท้ังเป็นงานที่ขาดแคลนก าลังคนในภาคราชการ 

  4.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 

   1) วุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี และได้รับอนุญาตประกอบวิชาชีพเฉพาะ หรือ 
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   2) วุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี และได้รับประกาศนียบัตรหรือหนังสือรับรองความรู้  
ในสาขาวิชาชีพเฉพาะในระดับท่ีสูงกว่าปริญญาตรี หรือ 

 3) วุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี 
 5. กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ มีลักษณะงานของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ ดังนี้ 
  5.1 ลักษณะงานของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

   1) เป็นงานที่ปฏิบัติโดยอาศัยพ้ืนฐานความรู้ ประสบการณ์ การฝึกฝน ทฤษฎี หลักวิชาการ 

ที่เกี่ยวข้องกับงาน หรือภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือเป็นงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงานที่ใช้ความรู้
ความสามารถ และประสบการณ์เชี่ยวชาญเฉพาะด้านนั้น ๆ 

   2) ในบางลักษณะงานมีการใช้เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวข้อง 
  5.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

   1) วุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี และมีประสบการณ์ในงานที่จะปฏิบัติเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 
6 ปีส าหรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี 4 ปีส าหรับวุฒิการศึกษาปริญญาโท และ 2 ปีส าหรับวุฒิการศึกษา
ปริญญาเอก หรือ 

   2) วุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี และได้รับประกาศนียบัตรในสาขาที่ตรงกับความจ าเป็น
ของลักษณะงาน โดยจะต้องมีประสบการณ์ในงานที่จะปฏิบัติเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 6 ปีส าหรับวุฒิการศึกษา
ปริญญาตรี 4 ปีส าหรับวุฒิการศึกษาปริญญาโท และ 2 ปีส าหรับวุฒิการศึกษาปริญญาเอก หรือ 

   3) มีประสบการณ์ในงานที่จะปฏิบัติเป็นเวลาไม่ต่ ากว่า 10 ปี และมีผลงานเป็นที่ยอมรับใน
วงการนั้น 

   ทั้งนี้ ประสบการณ์ที่ก าหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะดังกล่าว จะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึง
ความมีประสบการณ์ในงานนั้น ๆ โดยมีหนังสือรับรองการท างานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะ
งานที่ได้ปฏิบัติหรือมีการทดสอบความช านาญ หรือความเชี่ยวชาญ ในงานที่จะปฏิบัติ หรือมีผลงานซึ่งแสดงถึง
ความมีประสบการณ์ในลักษณะงานที่จะปฏิบัติอย่างน้อย 2 ชิ้น หรือตามท่ีส่วนราชการจะก าหนด 

   อนึ่ง ส าหรับกลุ่มงานที่ไม่ได้ก าหนดประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงานไว้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ 

แต่ส่วนราชการพิจารณาแล้วเห็นว่า ต าแหน่งในกลุ่มงานนั้นสมควรสรรหาและเลือกสรรจากผู้มีประสบการณ์
ในงานที่จะปฏิบัติ ส่วนราชการอาจก าหนดประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงานเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งได้ 
ซึ่งจะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีประสบการณ์ของบุคคลนั้น ด้วยหนังสือรับรองการท างานจากนายจ้าง
หรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติ หรือวิธีการอ่ืนใดที่เหมาะสมและสามารถพิสูจน์ได้ถึง
ประสบการณ์ดังกล่าวกับลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 
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หลักการส าคัญของการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

 ส่วนราชการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานราชการโดยค านึงถึง 
 1. ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของบุคคลที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ซึ่งสมรรถนะ 
หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เป็นผลมาจากความรู้ ทักษะหรือความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่
ท าให้บุคคลสามารถสร้างผลงานได้โดดเด่นในองค์กร 

 2. ความเท่าเทียมในโอกาส 

 3. ประโยชน์ของทางราชการ 

 และด าเนินการด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรม และโปร่งใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบตาม
แนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
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บทท่ี 2 
 

การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
 

การสรรหาพนักงานราชการทั่วไป 

 1.  การเตรียมการก่อนการรับสมัคร 

  เมื่อส่วนราชการมีต าแหน่งพนักงานราชการว่าง หรือต้องการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
จะต้องมีการเตรียมการก่อนเริ่มสรรหาและเลือกสรร ดังนี้ 
  1.1 วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรร และก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและ
เลือกสรร โดยจะต้องค านึงถึงวิสัยทัศน์และพันธกิจของหน่วยงาน 

  1.2  ก าหนดรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร โดยเริ่มตั้งแต่การวิเคราะห์งาน
เพ่ือการสรรหาและเลือกสรรบุคคล เพ่ือให้ทราบลักษณะงานที่จะปฏิบัติของต าแหน่งและคุณสมบัติของบุคคล
ที่จะเข้าสู่ต าแหน่ง ซึ่งจะน าไปสู่การก าหนดวิธีการสรรหาและการเลือกสรรที่ส่วนราชการจะได้บุคคลที่เหมาะสม 
และสอดคล้องกับต าแหน่งงานและส่วนราชการ 

  1.3 จัดท าประกาศรับสมัคร ส่วนราชการจัดท าประกาศรับสมัคร โดยหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ 
หรือผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ควรร่วมกับผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการที่มีต าแหน่งที่จะสรรหา  

และเลือกสรรจัดท าร่างประกาศรับสมัคร เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามในประกาศรับสมัคร หรือ
หน่วยงานการเจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่อาจร่วมกับผู้ แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการ 

ที่มีต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรรจัดท าร่างประกาศรับสมัคร และเสนอคณะกรรมการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรพิจารณา ก่อนเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามในประกาศรับสมัคร โดยประกาศรับสมัคร  

ควรมีรายละเอียด ดังนี้ 
   1) กลุ่มงานตามลักษณะงาน 

   2) ชื่อต าแหน่ง  
   3)  ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ และหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
   4) ระยะเวลาการจ้าง ตามความจ าเป็นหรือตามภารกิจของส่วนราชการ แต่ไม่เกิน 4 ปี หรือ
ระยะเวลาของกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 
   5) ค่าตอบแทนที่จะได้รับตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ (คพร.) เรื่อง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ 

   6)  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร ก าหนดคุณสมบัติทั่วไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ในข้อ 8 โดยยกเว้นข้อ 8 (8) ส่วนคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งให้พิจารณาก าหนดคุณวุฒิการศึกษาท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   7) หลักเกณฑ์การเลือกสรร ความรู้ ความสามารถหรือทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นต้องใช้
ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง และวิธีการประเมินในเรื่องต่าง ๆ ที่ก าหนด 
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   8) เกณฑ์การตัดสิน และเงื่อนไขการจ้างอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสมกับหลักเกณฑ์การ
เลือกสรรที่ก าหนด 

   9) ค่าธรรมเนียมในการสอบ ส่วนราชการสามารถก าหนดค่าธรรมเนียมในการสอบได้ตาม
ความเหมาะสม และความจ าเป็นกับการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

   10) หลักฐานต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการรับสมัคร ตามท่ีส่วนราชการเห็นสมควร 

  1.4 แพร่ข่าวการรับสมัคร ส่วนราชการส่งส าเนาประกาศรับสมัครเพ่ือแพร่ข่าวเป็นการทั่วไป  
และในเว็บไซต์ส านักงาน ก.พ. ที่ http://job.ocsc.go.th รวมถึงเว็บไซต์ของส่วนราชการที่เปิดรับสมัคร  
โดยมีระยะไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ  
คือ ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ  
  1.5 เตรียมเอกสารการสมัครต่าง ๆ เช่น ใบสมัคร บัตรประจ าตัวผู้สมัคร แบบค าร้องขอสมัคร 
แบบฟอร์มใบรับรองแพทย์ เป็นต้น 
 

 2. การรับสมัคร 
  ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสม แต่ต้องไม่น้อยกว่าที่ก าหนด
ในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและ
เลือกสรรพนกังานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ คือ ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

  ส่วนราชการจัดเตรียมการรับสมัคร ซึ่งอาจเป็นการรับสมัครด้วยตนเอง รับสมัครทางไปรษณีย์ 
หรือรับสมัครผ่านทางอินเตอร์เน็ต โดยถ้าเป็นการรับสมัครด้วยตนเองจะต้องจัดเตรียมสถานที่ที่รับสมัครและ
เจ้าหน้าที่รับสมัครที่เหมาะสม และเพียงพอกับจ านวนผู้ที่คาดว่าจะมาสมัคร 
 

 3. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
  ในกรณีการรับสมัครด้วยตนเอง ณ สถานที่ที่ส่วนราชการก าหนด ส่วนราชการนั้น ๆ ต้องตรวจสอบ
หลักฐานต่าง ๆ เช่น ใบสมัคร ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ปริญญาบัตร ประกาศนียบัตร เป็นต้น ตามที่
ระบุไว้ในประกาศ 
 

 4. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน 

  หลังจากตรวจคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว ส่วนราชการจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ พร้อมประกาศก าหนดวัน เวลา สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการ
ประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะดังกล่าว 

 

 

 

 

 



 

 

7 

การเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

 1. การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

  1)  องค์ประกอบของคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

   หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน 
ประกอบด้วย 

  (ก) หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  เป็นประธาน 

  (ข) ผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการ  เป็นกรรมการ 
    ที่มีต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร 

  (ค) นักทรัพยากรบุคคล หรือผู้ปฏิบัติงาน  เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 ทั้งนี้ คณะกรรมการอาจแต่งตั้งคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ในเรื่องต่าง ๆ เพ่ิมเติมได้ เช่น 
คณะกรรมการออกข้อสอบ คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน เป็นต้น 

  คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรอาจมีอ านาจหน้าที่ทั้งการก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ
และเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรร และก าหนดแนวทางในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ตลอดจน
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรที่ก าหนดขึ้นหรือมีอ านาจหน้าที่เฉพาะ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรที่ก าหนดขึ้นก็ได้ 
 2. การประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

  ผู้ปฏิบัติงานการเจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ควรร่วมกับผู้แทนที่รับผิดชอบงาน
หรือโครงการที่มีต าแหน่งที่มีต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรรต้องเตรียมการประชุมเกี่ยวกับการด าเนินการ
สรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
   1) วาระการประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

   2)  แผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

   3) รายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

   4) จัดท าร่างประกาศรับสมัครการสรรหาและเลือกสรร ให้มีรายละเอียดในเรื่องต่าง ๆ  ได้แก่ 

    - ชื่อต าแหน่งที่จะบรรจุและแต่งตั้ง และเงินเดือนที่จะได้รับ 

    - จ านวนต าแหน่งว่างในวันประกาศรับสมัครสอบ 

    - ลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่ง 
    - คุณสมบัติทั่วไป ลักษณะต้องห้ามของผู้มีสิทธิสมัครสอบ และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
     ต าแหน่ง 
    - ก าหนดการและวิธีการรับสมัคร รวมทั้งก าหนดระยะเวลารับสมัครสอบซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 
     5 วันท าการ 

    - หลักสูตรและวิธีการสอบ เกณฑ์การตัดสิน การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

    - เงื่อนไขการจ้างอ่ืน ๆ  
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 3. การเตรียมการก่อนวันประเมิน 

  เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการรับสมัครและส่วนราชการทราบจ านวนผู้สมัครแล้ว ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรควรเตรียมการในเรื่องเอกสาร บุคคล หรือสถานที่ ให้พร้อม
ก่อนที่จะมีการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ซึ่ งการประเมินในแต่ละเรื่องมีวิธีการ
ประเมินที่หลากหลายวิธี แต่วิธีที่ส่วนราชการนิยมใช้ในปัจจุบัน คือ การสอบข้อเขียน การสอบปฏิบัติ และ 

การสอบสัมภาษณ์ ซึ่งวิธีการต่าง ๆ ดังกล่าวนี้ ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร
ควรเตรียมการในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
  กรณีการสอบข้อเขียน  
  1) จัดหาสถานที่สอบที่เหมาะสมกับจ านวนผู้สมัครสอบ 

  2) จัดท าประกาศก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

  3) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดท าแบบทดสอบ และกระดาษค าตอบ หรือสมุดเขียนตอบ 
ส าหรับการสอบข้อเขียน และอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการทดสอบ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบ
และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบ รวมทั้งค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน โดยค าสั่งต่าง ๆ 
ยกเว้นค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบ ถือเป็นเรื่องลับไม่ควรเปิดเผยให้ผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ  
  4) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่และกรรมการ 

  5) จัดให้มีการประชุมชี้แจงเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบก่อนด าเนินการสอบ 

  กรณีการสอบสัมภาษณ์ 
  1) จัดหาสถานที่ ได้แก่ ห้องรอสัมภาษณ์และห้องสอบสัมภาษณ์ 

  2) จัดท าประกาศก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ พร้อมทั้ง
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ 

  3) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบสัมภาษณ์และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน รวมทั้งค าสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน 

  4) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่และกรรมการ 

  5) จัดเตรียมเอกสารในการวันสัมภาษณ์ เช่น แบบฟอร์มการประเมิน ใบเซ็นชื่อที่หน้าซอง
กรรมการสอบสัมภาษณ์ เป็นต้น 

   6) จัดให้มีการประชุมชี้แจงเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบก่อนด าเนินการสอบ 

 4. การด าเนินการในวันประเมิน 

  คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานทุกคนด าเนินการตามก าหนดการประเมิน
และระเบียบวิธีการประเมิน ถ้ามีปัญหาระหว่างการด าเนินการประเมิน ให้เจ้าหน้าที่หรือกรรมการที่รับผิดชอบ
การปฏิบัติงานในช่วงเวลานั้น ๆ พิจารณาตัดสินใจตามระเบียบและวิธีการประเมิน ถ้ามิอาจพิจารณาได้
ในทันทีให้แจ้งผู้มีอ านาจตัดสินใจพิจารณา แต่หากไม่สามารถพิจารณาได้ ให้ด าเนินการประเมินไปก่อน แล้วจึง
น าเรื่องเข้าประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเพื่อพิจารณาในภายหลัง 
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 5. การกรอกและรวมคะแนน 

  เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนที่ได้รับแต่งตั้งท าหน้าที่รวมคะแนนจากการประเมินตาม
หลักเกณฑ์การเลือกสรร และจัดล าดับที่ของผู้สอบผ่านตามเกณฑ์การตัดสินที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัครสอบ 
โดยการกรอกและรวมคะแนน ตลอดจนการจัดล าดับที่ตามวิธีที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัครแล้วมอบให้ประธาน
คณะกรรมการรายงานให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและลงนามในประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบผ่านการเลือกสรร  
 6. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
  เมื่อเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนได้จัดล าดับที่ของผู้สอบผ่านแล้ว ให้ส่วนราชการจัดท าประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเสนอประธานกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือรายงานให้หัวหน้าส่วน
ราชการทราบ และหัวหน้าส่วนราชการลงนามในประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรต่อไป โดยก าหนดให้บัญชี
รายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรมีอายุตามที่ส่วนราชการเห็นสมควร แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 2 ปี นับแต่วันประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

 7. การเรียกผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัว 

  ส่วนราชการต้องเรียกผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัวและจัดจ้างตามจ านวนอัตราว่างภายใน
ระยะเวลาของอายุบัญชี แต่ในกรณีที่ส่วนราชการมีเหตุผลความจ าเป็นที่จะจัดจ้ างพนักงานราชการภายหลัง 
จากบัญชีหมดอายุ ส่วนราชการต้องมีการเรียกผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัวภายในระยะเวลาของอายุบัญชี 
และการท าสัญญาจ้างต้องด าเนินการภายใน 30 วันนับจากวันที่บัญชีหมดอายุ 
 

การใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
 1. ในกรณีที่ส่วนราชการมีต าแหน่งว่างและมีบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการที่ยังไม่หมดอายุ 
ส่วนราชการสามารถจัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีดังกล่าวได้ โดยมีแนวทางดังนี้ 
  1.1 หากเป็นต าแหน่งว่างในชื่อต าแหน่งเดียวกันและก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งอย่างเดียวกัน
กับบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรดังกล่าว ส่วนราชการสามารถจัดจ้างเป็นพนักงานราชการตามล าดับที่ที่สอบได้ 
  1.2 หากต าแหน่งนั้นมีชื่อต าแหน่งที่ไม่ตรงกับบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรดังกล่าว แต่มีลักษณะงาน
และคุณสมบัติเฉพาะอย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน อีกทั้งต้องการใช้บุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะในเรื่องเดียวกันกับบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรดังกล่าว ให้เป็นดุลยพินิจของส่วนราชการว่าจะจัดจ้าง
เป็นพนักงานราชการตามล าดับที่ที่สอบได้ หรือจะประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
เพ่ิมเติม โดยวิธีการต่าง ๆ เช่น การสอบข้อเขียนและ/หรือสัมภาษณ์ ทั้งนี้ ในกรณีที่มีการประเมินเพ่ิมเติม  
ให้แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อก าหนดเรื่องที่จะประเมินเพ่ิมเติม วิธีการประเมินเพ่ิมเติม รวมทั้งเกณฑ์การตัดสิน 

 2. ในกรณีที่ส่วนราชการมีต าแหน่งว่างและไม่มีบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการในส่วนราชการ
ของตน หัวหน้าส่วนราชการสามารถขอใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการของส่วนราชการอ่ืนได้  
โดยให้ประสานกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีโดยตรง ซึ่งต าแหน่งที่จะขอใช้ต้องมีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะ
อย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ทั้งนี้ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือก าหนดความรู้ ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะที่จะประเมินเพิ่มเติม วิธีการประเมินเพ่ิมเติม รวมทั้งเกณฑ์การตัดสิน 
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 3. ส่วนราชการสามารถก าหนดจ านวนรายชื่อเพ่ือน ามาประเมินตามความเหมาะสม เช่น 3 เท่า  

ของต าแหน่งว่าง หรือ 10 คน ต่อ 1 ต าแหน่ง หรือขอใช้ทั้งบัญชี หากมีจ านวนน้อย เป็นต้น 

 4. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรที่ได้จากการน ารายชื่อจะมีอายุบัญชีเท่ากับระยะเวลาของอายุ
บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรของส่วนราชการที่ได้ขอใช้ 
 5. การสละสิทธิ์ของผู้ขึ้นบัญชี มีแนวทางพิจารณาดังนี้ 
  5.1 ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ไม่ประสงค์ไปรับการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
เพ่ิมเติมในส่วนราชการที่ขอใช้บัญชี ยังมีสิทธิที่จะได้รับการจัดจ้างในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรของส่วนราชการ
เจ้าของบัญชี 
  5.2 ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ไปรับการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเพ่ิมเติม
ในส่วนราชการที่ขอใช้บัญชีแต่ไม่ผ่านการประเมิน ยังมีสิทธิที่จะได้รับการจัดจ้างในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร
ของส่วนราชการเจ้าของบัญชี 
  5.3 ผู้ผ่านการเลือกสรรที่สละสิทธิ์การจัดจ้างในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรของส่วนราชการเจ้าของบัญชี
ตั้งแต่ต้น ไม่มีสิทธิที่จะเข้ารับการประเมินเพ่ิมเติมกับส่วนราชการผู้ขอใช้บัญชี 
  5.4 ผู้ผ่านการเลือกสรรที่สละสิทธิ์การจัดจ้างในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรของส่วนราชการเจ้าของบัญชี
ในภายหลัง เนื่องจากผ่านการประเมินกับส่วนราชการผู้ขอใช้บัญชีมีสิทธิที่จะได้รับการจัดจ้างในบัญชีผู้ผ่าน  

การเลือกสรรของส่วนราชการผู้ขอใช้บัญชี  
  5.5 ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ไม่สละสิทธิ์การจัดจ้างในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรของส่วนราชการ
เจ้าของบัญชี และได้รับการจัดจ้างเป็นพนักงานราชการในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรของส่วนราชการผู้ขอใช้
บัญชีนั้น หากผู้ผ่านการเลือกสรรดังกล่าวได้รับการเรียกตัวเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการของส่วนราชการ
เจ้าของบัญชีเมื่อถึงล าดับที่ผู้ผ่านการเลือกสรรมีสิทธิจะลาออกเพ่ือจะขอไปรับการจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ
ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรของส่วนราชการเจ้าของบัญชีได้ 
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ภาคผนวก 
ตัวอย่างเอกสารส าหรบัการด าเนินการ 
สรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (ตัวอยา่งค าสั่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป) 

 

ค าสั่ง ..................................................................................... (ชื่อส่วนราชการผู้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร) 
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ที่ ………../……………. 
 

เรื่อง     แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

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

  ด้วย.........................................จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
ประเภทกลุ่มงาน…………………………ต าแหน่ง……………………......… 

   ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๕ ของประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างขอ ง
พนักงานราชการ พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 11 กันยายน ๒๕๕๒ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ประกอบด้วย 
 

๑. ต าแหน่ง ……………หรือ ชื่อ - นามสกุล……………....………..…... ประธานกรรมการ 

๒. ต าแหน่ง…………….หรือ ชื่อ - นามสกุล……………..………..……. กรรมการ 

3. ต าแหน่ง…………….หรือ ชื่อ - นามสกุล..…..…..…………………... กรรมการ 

 และเลขานุการ 

4. ต าแหน่ง…………….หรือ ชื่อ - นามสกุล..…..…..…………………... ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

ทั้งนี ้ ให้คณะกรรมการข้างต้น มีอ านาจหน้าที ่ในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานราชการทั่วไป ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร รวมถึงด าเนินการในเรื่อง  

ที่เกี่ยวข้อง และอาจแต่งตั้งกรรมการอื่นเพื่อด าเนินการในด้านต่าง ๆ ได้ เช่น กรรมการออกข้อสอบ
กรรมการสอบปฏิบัติ และกรรมการสอบสัมภาษณ์ เป็นต้น ตลอดจนตัดสินปัญหาต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการ 
และควบคุมดูแลการด าเนินการให้ได้มาตรฐาน มีความยุติธรรม และโปร่งใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบ 

ตามแนวทางการบริหารกิจการที่ดี และเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้รายงานผลต่อ............ ................
ทราบ เพ่ือประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรต่อไป 
 

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

 

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

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

 

 

(ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร) 
 

ระเบียบวาระการประชุม 

(หัวหน้าส่วนราชการผู้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร) 

(ชื่อส่วนราชการ) 

(หัวหน้าส่วนราชการ) 
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คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

ครั้งที่…………..……… 

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

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

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

วาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานจะแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

๑.๑ ค าสั่งตั้งคณะกรรมการฯ และอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการฯ 

๑.๒ หลักการส าคัญของการสรรหาและเลือกสรร 
 

วาระท่ี ๒ เรื่องเพื่อทราบ  
๒.๑ จ านวนต าแหน่งว่างและหน่วยงานที่จะบรรจุแต่งตั้ง 
๒.๒ ลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่งที่เปิดสอบ 

๒.๓ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่เปิดสอบ 

๒.๔ รายละเอียดอ่ืน ๆ (ถ้ามี เช่น คุณลักษณะพิเศษของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งที่จะบรรจุ 
เงื่อนไขในการบรรจุและแต่งตั้ง เงื่อนไขในการรับสมัครสอบกรณีที่ผู้สมัครมีสิทธิสมัครได้
มากกว่า ๑ ต าแหน่ง ฯลฯ) 

 

วาระท่ี ๓ เรื่องเพื่อพิจารณา  
๓.๑ หลักสูตรการสอบแข่งขัน 

๑) รายละเอียดวิชาที่จะสอบตามหลักสูตรการสอบที่ ก .พ. ก าหนดไว้เพ่ือระบุใน
ประกาศ (หากมีการสอบข้อเขียนต้องระบุรายวิชาที่จะสอบ) 

๒) อุปกรณ์ท่ีใช้ในการท าตอบ 

 

 

 

 

  ๓.๒ การตั้งกรรมการ เจ้าหน้าที่ด าเนินการและการด าเนินการเกี่ยวกับข้อสอบ 
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๑) การตั้งกรรมการออกข้อสอบ กรรมการสอบสัมภาษณ์ กรรมการสอบปฏิบัติ 
เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน หรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการในเรื่องอ่ืน ๆ 

๒) ก าหนดวันส่งต้นฉบับข้อสอบ 

๓) การจัดท าข้อสอบและมาตรการรักษาความลับของข้อสอบ 

๔) การส่งกระดาษค าตอบให้กรรมการตรวจและการรับคะแนนจากกรรมการ  
๓.๓ แผนด าเนนิการสอบแข่งขันและเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบแต่ละข้ันตอน 

๓.๔ ร่างประกาศรับสมัครสอบ 

๓.๕ ร่างประกาศก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

๑) การแต่งกายของผู้มาสอบ 

๒) บัตรแสดงตน 

๓) เครื่องมือสื่อสาร (ห้ามน าเข้าห้องสอบ/ให้ปิดเครื่องมือสื่อสาร) 
๔) เวลาที่อนุญาตให้ออกจากห้องสอบได้ 

     

วาระท่ี ๔ เรื่องอ่ืน ๆ   
  (ถ้ามี เช่น ประมาณการค่าใช้จ่ายในการด าเนินการสอบแข่งขัน สถานที่สอบ ฯลฯ) 

 

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

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ตัวอย่างแผนด าเนินการสอบแข่งขัน) 
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แผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  ต าแหน่ง……………..………. 
 

ขั้นตอน กิจกรรม วันด าเนินการ จ านวนวัน ผู้รับผิดชอบ 

๑ จัดท าประกาศรับสมัครสอบ    

๒ แพร่ข่าวการรับสมัครสอบบนเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ. 
และเว็บไซต์ของส่วนราชการที่เปิดรับสมัคร ปิดประกาศ
รับสมัคร และประกาศทางสื่ออ่ืน ๆ 

(ก่อนวันเริ่มรับสมัครไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ) 

   

๓ รับสมัครสอบ   
(ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ) 

   

๔ จัดหาสถานที่สอบและท าผังที่นั่งสอบ    

๕ ประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ  

และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

   

๖ จัดสถานที่สอบและวัสดุอุปกรณ์ในการสอบ    

๗ สอบวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง  
(สอบข้อเขียน) 

   

๘ ตรวจข้อสอบ กรอกและรวมคะแนน    

๙ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบวัด ความเหมาะสม 

กับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 
   

๑๐ สอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)    

๑๑ กรอกและรวมคะแนนการสอบเพื่อวัดความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง และการสอบ 

เพ่ือวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

   

๑๒ ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา และคุณสมบัติอ่ืน ๆ    

๑๓ รายงานผลการสอบต่อผู้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร    

๑๔ ประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบได้    

                                                                    

 

 

 

(ตัวอย่างรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร) 
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รายละเอียดแผนปฏิบัติงาน  ต าแหน่ง...……………….. 
 

วัน  เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 (๑)  วางแผนและเตรียมการก่อนรับสมัคร  

  ๑.  จัดท าแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  

  ๒.  จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการสรรหาและเลือกสรร  

  ๓.  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  

      ๔.  จัดท าค าสั่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  

  ๕.  เตรียมการจัดประชุมคณะกรรมการฯ เช่น ท าหนังสือเชิญประชุม  
จัดท าระเบียบวาระการประชุม เป็นต้น 

 

  ๖.  ประชุมคณะกรรมการฯ  

  ๗.  จัดท าประกาศรับสมัครสอบ  

  ๘.  แพร่ข่าวการสอบบนเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ. เว็บไซต์ 
ของส่วนราชการ  ปิดประกาศรับสมัคร และประกาศทางสื่ออ่ืน ๆ 

 

 (๒)  เตรียมการรับสมัครสอบ (กรณีสมัครด้วยตนเอง)  

  ๑.  จัดเตรียมใบสมัคร  บัตรประจ าตัวสอบ  วัสดุอุปกรณ์ เอกสาร
และคู่มือที่ใช้การรับสมัคร 

 

  ๒.  จัดเตรียมสถานที่รับสมัคร  จัดท าป้ายประกาศต่าง ๆ  

  ๓.  ประสานงานกองคลังเกี่ยวกับการรับเงินค่าธรรมเนียมสอบ  

  ๔.  ท าค าสั่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัคร เจ้าหน้าที่รับเงินค่าธรรมเนียมสอบ  

  ๕.  ประชุมชี้แจงเจ้าหน้าที่รับสมัคร  

 (๓)  รับสมัครสอบ  

  ๑.  แจกใบสมัคร  

  ๒.  รับสมัครพร้อมตรวจคุณสมบัติเบื้องต้น  

  ๓.  รับเงินค่าธรรมเนียมสอบ  

 (กรณีสมัครทางอินเทอร์เน็ต)  

 ๑. ก าหนดข้อมูลที่ต้องการระบุในใบสมัคร  

 ๒. ประสานงานกับกองคลังเกี่ยวกับการรับค่าธรรมเนียมการสอบ  

 ๓. จัดท าโปรแกรมรับสมัครสอบผ่านทางอินเทอร์เน็ต  

  

 

 

   

 (๔)  การเตรียมการประเมินวัดความรู้ความสามารถ ทักษะ และ  
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วัน  เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

สมรรถนะที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (การสอบข้อเขียน) 
       (๔.๑) การเตรียมแบบทดสอบ (เป็นเรื่องลับ)  

              ๑. ท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการออกข้อสอบ และอาจแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่จัดท าแบบทดสอบก็ได้ 

 

              ๒. ประชุมกรรมการออกข้อสอบ  

              ๓. รวบรวมต้นฉบับแบบทดสอบจากกรรมการ  

              ๔. จัดพิมพ์และเก็บรักษาแบบทดสอบในสถานที่ที่ปลอดภัย  

       (๔.๒) การเตรียมการด าเนินการสอบ  

              ๑. ติดต่อและท าหนังสือขอใช้สถานที่สอบ  

              ๒. จัดท าประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ วัน เวลา  สถานที่สอบ 
และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ (ประกาศก่อนวันสอบ ๕ วันท าการ) 

 

              ๓.  จัดท าแผนผังสถานที่สอบ  ผังห้องสอบ  ผังที่นั่งสอบ  

              ๔.  แยกต้นขั้วบัตรประจ าตัวสอบตามผังห้องสอบและสถานที่สอบ 
(กรณีสมัครด้วยตนเอง) 

 

              ๕.  ท าหนังสือขอเจ้าหน้าที่คุมสอบจากหน่วยงานต่าง ๆ  

              ๖.  ท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสอบ  

              ๗.  จัดท าคู่มือและเอกสารส าหรับใช้ในการคุมสอบ  

              ๘.  เตรียมกระดาษค าตอบ วัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในวันสอบ เช่น  
ป้ายติดหน้าอก ปากกาไวท์บอร์ด ฯลฯ 

 

              ๙.  เตรียมเงินค่าตอบแทน เอกสารการเงิน และแฟ้มลงชื่อ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสอบ 

 

              ๑๐. ประชุมชี้แจงเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสอบ  

 ๑๑.  ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่สอบและการติด
ประกาศต่าง ๆ ให้ผู้เข้าสอบทราบ  

 

 (๕)  การด าเนินการสอบข้อเขียน  

 ๑. ประชุมชี้แจงเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสอบก่อนด าเนินการสอบ  

 ๒. ด าเนินการสอบตามขั้นตอนที่ก าหนด  
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 (๖)  การประกาศผลการสอบข้อเขียน  

  ๑.  แยกกระดาษค าตอบให้กรรมการออกข้อสอบตรวจ  

  ๒.  ท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนสอบข้อเขียน  

  ๓.  กรอกและรวมคะแนนสอบข้อเขียน  

  ๔.  จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสม
กับต าแหน่ง ก าหนดวัน  เวลา  และสถานที่สอบ 

 

 (๗) การเตรียมการสอบแข่งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง  

  ๑.  ท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบสัมภาษณ์ หรือกรรมการอ่ืน ๆ เพื่อ
ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ถ้าจ าเป็นต้องแต่งตั้งกรรมการเพ่ิม) 

 

 ๒.  ท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ  

  ๓.  แยกใบสมัครของผู้มีสิทธิสอบ  

  ๔.  เตรียมวัสดุอุปกรณ์และเอกสารที่ใช้ในวันสอบ  

  ๕.  เตรียมเงินค่าตอบแทนกรรมการและเจ้าหน้าที่  

  ๖. จัดสถานที่สอบ ได้แก่ ห้องรายงานตัวและพักรอส าหรับผู้เข้าสอบ 
ห้องสอบ 

 

 (๘)  การด าเนินการประเมินวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
(การสอบสัมภาษณ์) 

 

  ๑.  ให้ผู้เข้าสอบลงชื่อเข้าสอบ  

      ๒.  ชี้แจงผู้เข้าสอบ  

      ๓.  รับ/ตรวจเอกสารของผู้เข้าสอบ  

   ๔.  ประชุมชี้แจงกรรมการสอบสัมภาษณ์  

 (๙)  การประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการประเมิน  

 ๑.  ท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน  

 ๒.  กรอกและรวมคะแนนการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง และการประเมินเพ่ือวัดความเหมาะสม
กับต าแหน่ง 

 

 ๓.  ตรวจสอบหลักฐานและคุณวุฒิของผู้ที่สอบผ่านอย่างละเอียด  

 4.  เสนอบันทึกรายงานผลการด าเนินการประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะให้คณะกรรมการฯ ลงชื่อ 

 

 5.  เสนอประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการทั่วไปต่อหัวหน้าส่วนราชการ (กรณีมีก าหนดให้มีการประเมินฯ 
มากกว่า 1 ครั้ง ผลการประเมินฯ ครั้งสุดท้าย ถือเป็นการประกาศรายชื่อ
ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร) 
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 (๙)  การประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการประเมิน (ต่อ)  
  6.  ส่งหลักฐานการศึกษาของผู้ที่ได้รับการจัดจ้างเป็นพนักงาน

ราชการไปตรวจสอบยังสถานศึกษาว่าได้ส าเร็จการศึกษาหรือไม่ 
 

 

หมายเหตุ  รายละเอียดแผนปฏิบัติงานตามตัวอย่างเป็นรายละเอียดของแผนปฏิบัติงานส าหรับการสรรหาและ
เลือกสรรที่มีผู้สมัครเป็นจ านวนมาก ส าหรับการสรรหาและเลือกสรรที่มีผู้สมัครสอบจ านวนน้อย อาจ
ปรับเปลี่ยนกิจกรรมบางขั้นตอนของแผนปฏิบัติงานสอบได้ตามความเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ตัวอย่างประกาศรับสมัครสอบแข่งขันในกรณีที่รับสมัครทางอินเทอร์เน็ต) 
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ประกาศ……………………………..………… 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

 

  ด้วย.……………………….....……..................จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจัดจ้าง
เป็นพนักงานราชการ ประเภท …………….……………………..…อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการ 

บริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ  

และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ ประกาศคณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ เรื่อง การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบ
อัตราก าลังพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2554 และประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ เรื่อง การก าหนดลักษณะงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน และการจัดท ากรอบ
อัตราก าลังพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 26 กันยายน 2555 จึงประกาศรับสมัครบุคคล
เพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป จ านวน .......... ต าแหน่ง รวม ........ อัตรา โดยมีรายละเอียด 
ดังต่อไปนี้ 
 

๑. ชื่อกลุ่มงาน ต าแหน่ง และอัตราว่าง 
กลุ่มงาน.......................................... 
ชื่อต าแหน่ง...................................... 
 

 ๒. ระยะเวลาการจ้าง และสิทธิประโยชน์ 
  ก าหนดระยะเวลาการจ้างตามกรอบอัตราก าลังที่ได้รับอนุมัติ (ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2564) 
และอาจต่อสัญญาได้อีก โดยพนักงานราชการจะได้รับสิทธิประโยชน์ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
 

3. คุณสมบัติของผู้สมัคร 

 3.1 คุณสมบัติทั่วไป 

  (๑) มีสัญชาติไทย 
  (๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี นับถึงวันปิดรับสมัคร 
  (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือ 

จิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
  (๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ 
ในพรรคการเมือง 
  (๖) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษหรือเป็นผู้พ้นโทษ
มาแล้วเกินห้าปี    

(ชื่อส่วนราชการ) 

(ชื่อส่วนราชการ) 
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  การจ้างบุคคลผู้พ้นโทษมาแล้วนั้นเกินห้าปีตามวรรคหนึ่งเข้าเป็นพนักงานราชการ 
ต้องก าหนดให้ผู้นั้นยื่นหนังสือรับรองความประพฤติว่าไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่น่ารังเกียจของสังคม 

ตามแบบท่ีเลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนก าหนดเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 

  (๗) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
  ส าหรับพระภิกษุ หรือสามเณร ทางราชการไม่รับสมัครสอบและไม่อาจให้เข้าสอบ  

เพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณ คณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑
ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความในข้อ ๕ ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ 
   อนึ่ง ในวันที่ท าสัญญาจ้าง ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง
ของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้าง                       
ของราชการส่วนท้องถิ่น และจะต้องน าใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรค 

ที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๕๓ มายื่นด้วย 

 3.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  (1)..........................................................................................................................
  (2) .......................................................................................................................... 
 

4. การรับสมัครสอบ 

 4.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
  (ในกรณีรับสมัครด้วยตนเอง) ผู้ประสงค์จะสมัครสอบ ขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง

ได้ที่..........................................ตั้งแต่วันที่...............................................ถึง.............. ........................................ 
ในวันและเวลาราชการ 
    (ในกรณีรับสมัครผ่านทางเว็บไซต์) ผู้ประสงค์จะสมัครสอบ สมัครได้ทางอินเทอร์เน็ต 
ตั้งแต่วันที่................ ถึงวันที่............... ตลอด ๒๔ ชั่วโมง ไม่เว้นวันหยุดราชการตามขั้นตอน ดังนี้ 
   (๑)  เปิดเว็บไซต์.......................................................................... 
   (๒)  กรอกข้อความให้ถูกต้องและครบถ้วน ปฏิบัติตามข้ันตอนที่ก าหนด ระบบจะ
ก าหนดแบบฟอร์มการช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์ บมจ.ธนาคาร.........................................ใหโ้ดยอัตโนมัติ 
   (๓)  พิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงินลงในกระดาษขนาด A๔ จ านวน ๑ แผ่น หรือหาก
ไม่มีเครื่องพิมพ์ในขณะนั้น ให้บันทึกข้อมูลเก็บไว้ในรูปแบบไฟล์ลงในสื่อบันทึกข้อมูล  
   ในกรณีไม่สามารถพิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงินหรือบันทึกข้อมูลได้ ผู้สมัครสามารถ
เข้าไปพิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงิน หรือบันทึกข้อมูลลงในสื่อบันทึกข้อมูลใหม่ได้อีก แต่จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูล
ในการกรอกใบสมัครในครั้งแรกท่ีสมบูรณ์แล้วได้ 
  4.๒ น าแบบฟอร์มการช าระเงินไปช าระเงินเฉพาะที่เคาน์เตอร์ (ส่วนราชการอาจก าหนด
วิธีการช าระเงินวิธีอ่ืนได้ด้วย เช่น ATM NETBANK เป็นต้น) บมจ. ธนาคาร....................................... ทุกสาขา
ทั่วประเทศ ตั้งแต่วันที่................. ถึงวันที่....................... ภายในเวลาท าการของธนาคาร การรับสมัครสอบ

(เว็บไซต์ที่ใช้ส าหรับการรับสมัคร) 
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จะมีผลสมบูรณ์ เม่ือช าระค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบเรียบร้อยแล้ว (วันที่ช าระเงินวันสุดท้ายควรเป็น
วันที่ภายหลังวันปิดรับสมัคร ๑ วัน) 
    4.๓ ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ จ านวน .......... บาท ซึ่งประกอบด้วย 

 (๑)  ค่าธรรมเนียมสอบ จ านวน .......... บาท 

 (๒)  ค่าธรรมเนียมธนาคารรวมค่าบริการทางอินเทอร์เน็ต จ านวน .......... บาท 

    ค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

 4.๔ ผู้สมัครที่ช าระค่าธรรมเนียมสอบแล้ว จะได้รับเลขประจ าตัวสอบ โดยจะก าหนด 

เลขประจ าตัวสอบ ตามล าดับของ................................................... (เช่น ตามล าดับของการช าระค่าธรรมเนียม
สอบ ตามล าดับการสมัครสอบ เป็นต้น) 
 5. เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ 

  5.๑  ผู้สมัครสอบจะต้องเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ ง 
ของผู้มีสิทธิสมัครสอบ ในข้อ 3.๒ โดยต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาและได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมั ติ
ภายในวันปิดรับสมัครสอบ คือ วันที่.......................................... ทั้งนี้ การส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรขั้น
ประกาศนียบัตร (หรือปริญญาบัตร) ของสถานศึกษาใด จะถือตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบเกี่ยวกับการส าเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ 

 5.๒ การสมัครสอบตามขั้นตอนข้างต้น  ถือว่าผู้สมัครเป็นผู้ลงลายมือชื่อ และรับรอง
ความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าว ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ดังนั้น หากผู้สมัครจงใจกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ อาจมีความผิดฐานแจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงาน
ตามประมวลกฎหมายอาญา  มาตรา ๑๓๗ 

5.๓ ผู้สมัครสอบต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติ  
ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ และต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน ตรงตามความเป็นจริง ใน
กรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร หรือตรวจพบว่าเอกสารหลักฐาน ซึ่งผู้สมัครสอบน ามายื่นไม่ตรง
หรือไม่เป็นไปตามประกาศรับสมัครสอบ หรือเอกสารปลอม  ...........................................จะถือว่าผู้ สมัครสอบ
เป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบครั้งนี้มาตั้งแต่ต้น และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ทั้งนี้ 
 ในกรณีผู้สมัครยื่นเอกสารปลอม .......................................จะด าเนินการทางคดีอาญาต่อไปด้วย  

6. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ 
และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมิน 

…………………..……….จะประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบ
เกีย่วกับการสอบ ในวันที่................... ทางเว็บไซต์.............................................. หัวข้อ “................................” 

 7. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร (กรณีที่รับสมัครสอบหลายต าแหน่ง ให้แจ้งไว้ใน
เอกสารแนบท้าย) 

   

 

(ชื่อส่วนราชการ) 

(ชื่อส่วนราชการ) 

(เว็บไซต์ท่ีจะประกาศ) 

(ชื่อส่วนราชการ) 
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 8. หลักฐานที่ต้องแสดงในวันเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ครั้งที่ 1 (สอบข้อเขียน/สอบปฏิบัติ) 
  8.1 ใบสมัครที่พิมพ์จากอินเทอร์เน็ต ให้ติดรูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวม
แว่นตาด า ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 1 ปี ขนาด 1 x 1.5.นิ้ว และลงลายมือชื่อในใบสมัครให้ครบถ้วน 

  8.2 บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนที่ทางราชการออกให้ที่ยังไม่หมดอายุ ซึ่งมีรูปถ่าย
และมีเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ระบุชัดเจนเท่านั้น (ฉบับจริง) 
 9. หลักฐานที่ต้องแสดงในวันเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะครั้งที่ 2 (สอบสัมภาษณ์) 
  9.1 ใบสมัครที่ พิมพ์จากอินเทอร์เน็ต ให้ติดรูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และ 

ไม่สวมแว่นตาด า ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 1 ปี ขนาด 1 x.1.5 นิ้ว และลงลายมือชื่อในใบสมัครให้ครบถ้วน 
  9.2 ส าเนาวุฒิการศึกษาและระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript of Records)  
ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงกับคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ประกาศรับสมัคร โดยต้องส าเร็จ
การศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร จ านวนอย่างละ 2 ฉบับ  
  ทั้งนี้  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษาใดนั้นจะถือ           
ตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้น ๆ เป็นเกณฑ์ 
โดยจะต้องส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร คือ ...............................
ในกรณีที่ไม่สามารถน าหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครสอบได้ ให้น าหนังสือรับรองคุณวุฒิ 
ที่สถานศึกษาออกให้ โดยระบุสาขาวิชาที่ส าเร็จการศึกษา และวันที่ที่ได้รับอนุมัติการส าเร็จการศึกษา  
ซึ่งจะต้องอยู่ภายในก าหนดวันปิดรับสมัครมายื่นแทน 
  9.3 ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล ใบส าคัญการสมรส (ในกรณีที่
ชื่อ - นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) เป็นต้น อย่างละ ๑ ฉบับ 
  9.4 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้าม             
ตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2553 ซึ่งได้แก่ 
   - วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ 
   - โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
   - โรคตดิยาเสพติดให้โทษ 
   - โรคพิษสุราเรื้อรัง 
   - โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็น
อุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ ก.พ. ก าหนด 
  9.5 หนังสือรับรองการผ่านงานที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามต าแหน่งที่สมัครคัดเลือก 

มาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี จ านวน 1 ฉบับ (ส าหรับผู้สมัครเพ่ือเลือกสรรในต าแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกล
ขนาดเบา) 
  9.6 ส าเนาใบอนุญาตขับรถยนต์ส่วนบุคคลหรือใบอนุญาตขับรถยนต์สาธารณะ จ านวน  
1 ฉบับ (ส าหรับผู้สมัครเพ่ือเลือกสรรในต าแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา) 
  ส าเนาเอกสารทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” ลงชื่อ วันที่ และ 

ระบุเลขประจ าตัวสอบก ากับไว้มุมบนด้านขวาทุกหน้าของส าเนาเอกสาร 

    



 

 

25 

 ๑๐. เกณฑ์การตัดสิน 

   ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ ต าแหน่ง........................ จะต้องเป็นผู้ที่ได้
คะแนนในการประเมินฯ ในแต่ละครั้งที่สอบไม่ต่ ากว่าร้อยละ 50 และได้คะแนนรวมทั้งสิ้นไม่ต่ ากว่าร้อยละ 
60 ทั้งนี้ ให้ค านึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย 
 

 11. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

  กรมที่ดินจะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป  
โดยจะเรียงล าดับที่จากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้สอบ
ที่ได้คะแนนการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับ  

ที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 เท่ากัน ให้ผู้ที่ได้รับ  

เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
 

  ก าหนดอายุการขึ้นบัญชี เป็นเวลา ๒ ปี นับแต่วันประกาศผลการขึ้นบัญชี 
 

 12. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
  ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒
ที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก าหนด 
 

 .......................................จะด าเนินการเลือกสรรด้วยความโปร่งใส ยุติธรรมและเสมอภาค 
ดังนั้น หากมีผู้ใดแอบอ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้ท่านได้รับการเลือกสรร หรือมีพฤติการณ์ในท านอง
เดียวกันนี้ โปรดอย่าได้หลงเชื่อ และขอให้แจ้งศูนย์ด ารงธรรมกรมที่ดินทราบด้วยทางหมายเลขโทรศัพท์ 
.......................................... 
 

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

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

(หัวหน้าส่วนราชการ 

(ชื่อส่วนราชการ) 
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(ตัวอย่างใบสมัคร) 
ใบสมัครเลขที่............................ 

 

ใบสมัครส าหรับพนักงานราชการทั่วไป 

 

ข้อมูลส่วนตัว 
 

ชื่อและนามสกุล 

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

สมัครต าแหน่ง 

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

ที่อยู่ที่ติดต่อได้..................................................................... 

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

หมายเลขโทรศัพท์.......................................................... ...... 

e-mail Address.................................................................. 

เลขบัตรประจ าตัวประชาชน................................................ 

ออกให้ที่อ าเภอ/เขต..........................จังหวัด........................ 

วันเดือนปีที่ออกบัตร............................................................ 

วันเดือนปีที่บัตรหมดอายุ..................................................... 

วัน/เดือน/ปีเกิด 

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

อายุ 

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

สถานที่เกิด 

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

เชื้อชาติ 

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

สถานภาพสมรส 

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

การรับราชการทหาร 

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

สัญชาติ 

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

ศาสนา 

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

อาชีพปัจจุบัน............................................................................................................................................... 

เหตุผลที่ (อยาก) ออกจากงาน 

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

 

ข้อมูลการศึกษาและฝึกอบรม 
 

ปี พ.ศ. สถานศึกษา/หน่วยงาน ประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร/วิชาเอก จาก ถึง 
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ข้อมูลการท างานและประสบการณ์ท างาน (โปรดให้รายละเอียดของงานที่ท าในช่วง 3 ปีหลัง) 
 

ปี พ.ศ. ชื่อและท่ีอยู่ 
ของหน่วยงาน 

ต าแหน่งงานและ 
หน้าที่โดยย่อ 

เงินเดือน สาเหตุที่ออกจากงาน 
จาก ถึง 

 

 

 

     

 

โปรดระบุความส าเร็จของงานที่ท าผ่านมาในช่วง 3 ปีหลัง (ถ้ามี) 
 

 

 

 

 

โปรดให้ความเห็นเกี่ยวกับประสบการณ์ที่ได้รับ และอธิบายว่าประสบการณ์นั้น ๆ เป็นประโยชน์ต่องาน 

ที่สมัครในครั้งนี้อย่างไรบ้าง 
 

 

 

 

 

ข้อมูลความรู้ความสามารถพิเศษ (ถ้ามี) 
 

 

 

 

 

บุคคลอ้างอิง (ขอให้ระบุชื่อบุคคลที่คุ้นเคยกับการท างานของท่าน เช่น ผู้บังคับบัญชาโดยตรง โปรดอย่า
ระบุชื่อบุคคลที่เป็นญาติหรือเพื่อน) 
 

ชื่อและนามสกุล ต าแหน่งปัจจุบัน ที่ท างานปัจจุบัน 

และโทรศัพท์ 
ระบุความสัมพันธ์ 

กับท่าน 
 
 
 
 
 

   



 

 

28 

ข้าพเจ้ามีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัครของ................................................................... .... 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ลงวันที่................................................................. 
 

 ขอรับรองว่าข้อความที่กล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ หากข้อความตอนใดเป็นความเท็จ
หรือไม่ตรงกับความจริง ให้ถือเป็นหลักฐานเพ่ือเลิกจ้างข้าพเจ้าได้ทันที 
 

 

                ลงชื่อ..................................................ผู้สมัคร 

              (................................................) 
        ยื่นใบสมัครวันที่...............เดือน....................พ.ศ............ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ชื่อส่วนราชการ) 
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ด้านหน้าบัตรประจ าตัวผู้สมัคร 
 

 
 
 
บัตรประจ าตัวผู้สมัคร.................................... 
เลขประจ าตัวผู้สมัคร..................................... 
ต าแหน่ง........................................................ 
ชื่อ-นามสกุล................................................. 
 
 
....................................                               ................................... 
   ลายมือชือ่ผู้สมัคร                                 (...................................) 
                                                            เจา้หน้าทีอ่อกบัตร 

โปรดอ่านข้อปฏิบัติด้านหลัง 
 

 
                                บัตรประจ าตวัผู้สมัคร.................................... 
                                เลขประจ าตัวผู้สมัคร..................................... 
                                ต าแหน่ง........................................................ 
                                ชื่อ-นามสกุล................................................. 
 
 
....................................                               ................................... 
   ลายมือชือ่ผู้สมัคร                                 (...................................) 
                                                            เจา้หน้าทีอ่อกบัตร 

 

ด้านหลังบัตรประจ าตัวผู้สมัคร 
 

 
1. ต้องแสดงบัตรประจ าตัวผู้สมัครน้ี คู่กับ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรที่ทางราชการออกให้ ทุกครั้งท่ีเข้ารับการเลือกสรร 

    และมารับการจัดจ้าง หากไม่มีท้ังสองบัตรแสดงคู่กัน อาจไม่ได้รับอนุญาตให้เข้ารับการเลือกสรร 

2. ผู้กระท าการทุจริตในการประเมินเพื่อรับการเลือกสรร จะถูกลงโทษปรับให้ตกทุกวิชา และเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ีจะจัดจ้าง 

    เป็นพนักงานราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ชื่อส่วนราชการ) ติดรูปถ่าย 

ขนาด 

1.5 x 2 นิ้ว 
(ถ่ายไว้ไม่เกิน 1 ปี) 

ติดรูปถ่าย 
ขนาด 

1.5 x 2 นิ้ว 
(ถ่ายไว้ไม่เกิน 1 ปี) 
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(ชื่อสถานพยาบาล) 

(ถ้าหากจ าเป็นต้องตรวจโรคท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้รับการตรวจให้ระบุในข้อนี้) 

(๑) 

(๒) 

(ตัวอย่างใบรับรองแพทย์) 
 

ใบรับรองแพทย์ 

 

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

 

ข้าพเจ้า นายแพทย/์แพทย์หญิง………………………….................…………………..........……….……………….…...
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรมเลขที่…………………………………....….………………………………………...........…………...…
สถานทีป่ระกอบวิชาชพีเวชกรรม หรือสถานที่ปฏิบัตงิานประจ า หรืออยู่ที่……………….……………......................………….. 
……………………………………………........................…………………………………………………….….……………...........………………… 

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

เลขประจ าตัวประชาชน  
สถานที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้……………………………….....…….............…………………………………………………………….……….. 
แล้ว เมื่อวันที่………………. เดือน………………….……………………. พ.ศ. …………… ขอรับรองว่า 

นาย/นาง/นางสาว………………………….…………………………………..……… ไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. 
ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๕๓ ดังต่อไปนี้ 

(๑) วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ 

(๒) โรคเท้าชา้งในระยะทีป่รากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 

(๓) โรคติดยาเสพตดิให้โทษ 

(๔) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
(๕) โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน

ในหน้าที่ตามที่ ก.พ. ก าหนด 

(๖) .............................................................................................................................................. 
 

สรุปความเห็นและข้อแนะน าของแพทย์ …………………………..........…..………....………………………..………… 

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

………………………………………………………………………………………………………..............………………………………………………...
5 

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

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

 

หมายเหตุ (๑)  ต้องเป็นแพทย์ซึง่ได้ขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวชิาชีพเวชกรรม 

(๒)  ให้แสดงว่าเปน็ผู้มีร่างกายสมบูรณ์เพียงใด หรือหายจากโรคในข้อ (๑) ถึง (๖) 
ใบรับรองแพทย์ฉบับนี้ให้ใช้ได้ ๑ เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกาย 
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(ตัวอย่างค าร้องขอสมัครพนักงานราชการ 
กรณีที่ผู้สมัครยังมีปัญหาเกี่ยวกับคุณวุฒิการศึกษาที่ใช้สมัคร) 

 

แบบค าร้องขอสมัครสอบแข่งขัน 

 

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

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

  ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)……..………...………………………………………………………….……..
เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาปริญญา/ประกาศนียบัตร……………………………………………………….…………………..………….
สาขาวิชา/วิชาเอก…...........................………………………………......…………..……. โดยได้รับอนุมัติจากสถานศึกษา 

ชื่อ..……………………........................………………………..เมื่อวันที่…….… เดือน………….……….……. พ.ศ. …………. 
(ภายในวันปิดรับสมัคร) มีความประสงค์ที่จะสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ กรม/
ส านักงาน……………….....................................................……………ต าแหน่ง……….........…............………….…………. 
ซึ่งรับสมัครจากผู้ที่ได้รับคุณวุฒิ (ปริญญา/ประกาศนียบัตร)…….............................................…..…………..….……. 
สาขาวิชา/วิชาเอก…………..………..…………………..……… ระหว่างวันที่……...… เดือน…….....………. พ.ศ. …………. 
ถึงวันที่……..… เดือน……………..………. พ.ศ. ………… พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้ขอยื่น………………..……...…………………
ไว้ก่อน 

  ทั้งนี้ หากมีการตรวจสอบเอกสารหรือคุณวุฒิของข้าพเจ้าที่ได้ยื่นสมัครแล้ว ปรากฏว่า  
ก.พ. ยังมิได้รับรองคุณวุฒิของข้าพเจ้าหรือคุณวุฒิดังกล่าวไม่ตรงตามคุณวุฒิของต าแหน่งที่ข้าพเจ้าสมัคร 

อันมีผลท าให้ข้าพเจ้าไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครสอบที่กล่าวถึงข้างต้น ข้าพเจ้าจะไม่ใช้สิทธิ 
เรียกร้องใด ๆ ทั้งสิ้น 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับสมัครข้าพเจ้าด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 

 

        

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

 

 

 

(หัวหน้าส่วนราชการที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร) 

(หลักฐานการศึกษา) 
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(ตัวอย่างประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  
ก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ) 

 

ประกาศ.......................................  
 เรื่อง  รายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  
      ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  

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

 ตามที่...........................................ได้มีประกาศ ลงวันที่.............................. รับสมัครบุคคล 

เพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง............................................  จ านวน...................ต าแหน่ง  
รวม .............อัตรา ตั้งแตว่ันที่.....................................ไปแล้ว นั้น 
 

 บัดนี้ การรับสมัครได้เสร็จสิ้นแล้ว ..............................................จึงประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ 

การประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ  
และระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ ตามรายละเอียด ดังนี้ 
 

 1. รายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  
  รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ จ านวน
.............คน ปรากฏตามรายชื่อแนบท้ายประกาศนี้ 
  ทั้งนี้ การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
ได้ประกาศตามเอกสารและข้อเท็จจริงที่ผู้สมัครได้รับรองตนเองในใบสมัครว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  
ไม่มีลักษณะต้องห้าม และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรร 

เป็นพนักงานราชการทั่วไป ดังนั้น หากปรากฏภายหลังว่าผู้สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติทั่วไป หรือคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งไม่ตรงตามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป หรือคุณวุฒิที่ใช้
สมัครสอบ ก.พ. มิได้รับรองว่าเป็นคุณวุฒิตรงตามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
จะถือว่าผู้สมัครสอบรายนั้นเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
ครั้งนี ้
 

 2. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  
  ก าหนดด าเนินการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ผู้สมัครเข้ารับการสรรหา 
ตามรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
 

วัน เวลาสอบ สถานที่สอบ การประเมินสมรรถนะ เลขประจ าตัวสอบ 

 

 

 

 

 

   

(ชื่อส่วนราชการ) 

(ชื่อส่วนราชการ) 

(ชื่อส่วนราชการ) 
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 3. ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
(ตัวอย่างเช่น) 
 

ให้ผู้สมัครปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี้ 
      1. แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม กล่าวคือ สุภาพสตรี สมเสื้อ กระโปรงหรือกางเกง  
สมรองเท้าหุ้มส้น สุภาพบุรุษสวมเสื้อ กางเกง โดยสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้นและประพฤติตน
เป็นสุภาพชน 

      2. เป็นหน้าที่ของผู้เข้ารับการประเมินที่จะต้องทราบวัน เวลา และสถานที่สอบ และจะต้องเข้ารับประเมิน
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนดไว้ 
      3. ต้องน าบัตรประจ าตัวผู้สมัคร และบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนที่ทางราชการออกให้ที่ยังไม่หมดอายุซึ่ง
มีรูปถ่ายและมีเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ระบุชัดเจนเท่านั้น (ฉบับจริง) ไปแสดงในวันเข้ารับการ
ประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ หากไม่มีบัตรใดบัตรหนึ่ง กรรมการหรือเจ้าหน้าที่คุมสอบจะไม่
อนุญาตให้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
     4. ควรไปถึงสถานที่สอบก่อนเริ่มเวลาสอบไม่น้อยกว่า 1 ชั่วโมง และจะเข้าห้องสอบได้ก็ต่อเมื่อได้รับ
อนุญาตจากกรรมการหรือเจ้าหน้าที่คุมสอบแล้ว ผู้ใดไปถึงห้องสอบภายหลังที่การสอบได้ด าเนินการไปแล้ว  
30 นาที จะไม่มีสิทธิเข้าสอบ 

     5. การเข้ารับการประเมินความรู้ความสามรถ ทักษะ และสมรรถนะ โดยวิธีการสอบข้อเขียน ต้องปฏิบัติดังนี้ 
         5.1 อุปกรณ์ที่ใช้ในการสอบประกอบด้วย ปากกาหมึกสีด าหรือสีน้ าเงิน ดินสอด าเบอร์ 2 บี ขึ้นไป 
ยางลบ ไม้บรรทัด  
         5.2 ห้ามออกจากห้องสอบภายในเวลา 45 นาที นับจากเวลาเริ่มต้นของการสอบ เว้นแต่จะได้รับ
อนุญาตจากกรรมการคุมสอบ 
         5.3 ห้ามน าเอกสารทุกชนิด เครื่องมือที่ใช้ในการค านวณใด ๆ เข้าไปในห้องสอบเด็ดขาด 
         5.4 เมื่อหมดเวลาสอบ และกรรมการคุมสอบสั่งให้หยุดท าค าตอบ จะต้องหยุดทันทีและจะออกจาก
ห้องสอบได้ก็ต่อเมื่อกรรมการคุมสอบได้ตรวจสอบความถูกต้องของสมุดเขียนตอบเรียบร้อยแล้ว 
         5.5 เมื่อออกจากห้องสอบไปแล้ว ให้ออกพ้นบริเวณห้องสอบ และห้ามติดต่อหรือท าการใด ๆ อันเป็น
การรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่ 
  
 4. การประกาศผลการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1  
                .............................................จะประกาศผลการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะ ครั้งที่ 1 ให้ทราบภายในวันที่...........................................ทางเว็บไซต์...........................................
หัวข้อ......................................................................... 
 

 

 

 

 

(ชื่อส่วนราชการ) 
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  ทั้งนี้ ผู้ที่สมัครเข้ารับการเลือกสรรภายในวันที่...................................ไว้แล้ว แต่ไม่มีชื่อ
เป็นผู้สมัครสอบเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไปตามประกาศนี้ หรือต าแหน่งที่ประกาศไม่ตรงตามที่
สมัครสอบ ถ้ายืนยันว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้าสอบหรือเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครสอบ โปรดน า
หลักฐานไปติดต่อกับเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง ณ ..............................................ภายในวันที่...................................... 
ในวันและเวลาราชการ หากปรากฏว่าเป็นผู้สมัครสอบ กรมที่ดินจะประกาศรายชื่อเป็นผู้มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินสมรรถนะฯ เพ่ิมเติมต่อไป ถ้าไม่ด าเนินการภายในก าหนดดังกล่าว จะไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมิน
สมรรถนะฯ ในครั้งนี้ และจะไม่มีกรณีคืนค่าธรรมเนียมการรับสมัคร 
 

     ประกาศ ณ วันที่.....................................................................  
 

 

         (.......................................) 
              หัวหน้าส่วนราชการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ชื่อส่วนราชการ) 
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เอกสารแนบท้ายประกาศ...................... .................................. 
ลงวันที่................................................. 

เรื่อง  รายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 

ในต าแหน่ง............................................... 
 

เลขประจ าตัวผู้สมัคร ชื่อ – สกุล หมายเหตุ 
   

   

   

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ชื่อส่วนราชการ) 



 

 

36 

(ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร) 
 

ค าสั่ง (ชื่อส่วนราชการผู้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร) 
ที่.............../............... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
----------------------- 

 
  ด้วย....................................................จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
ต าแหน่ง...................................... ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๕ ของประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบ
สัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ.2552 ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
สรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ประกอบด้วย 
 

  1. ..........(ชื่อ - นามสกุล)....... (ต าแหน่ง)............................. ประธานกรรมการ 
  2. ..........(ชื่อ - นามสกุล)....... (ต าแหน่ง)............................. กรรมการ 
  3. ..........(ชื่อ - นามสกุล)....... (ต าแหน่ง)............................. กรรมการ 
  4. ..........(ชื่อ - นามสกุล)....... (ต าแหน่ง)............................. กรรมการและเลขานุการ 
 

  ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการข้างต้น มีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการทั่วไป ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร รวมถึงด าเนินการในเรื่องที่เกี่ยวข้อง 
และอาจแต่งตั้งกรรมการอ่ืนเพ่ือด าเนินการในด้านต่าง ๆ ได้ เช่น กรรมการออกข้อสอบ กรรมการสอบปฏิบัติ 
และกรรมการสอบสัมภาษณ์ เป็นต้น ตลอดจนตัดสินปัญหาต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการ และควบคุมดูแล
การด าเนินการให้ได้มาตรฐาน มีความยุติธรรม และโปร่งใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหาร
กิจการที่ดี และเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้รายงานผลให้อธิบดีทราบ เพ่ือกรมที่ดินจะได้ประกาศขึ้นบัญชีผู้
ผ่านการเลือกสรรต่อไป 

 
        สั่ง ณ วันที่..................................... พ.ศ. ....................  
 
 
 
         (ลงชื่อ)....................................... 
                 (.....................................) 
            หัวหน้าส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 

(ชื่อส่วนราชการ) 
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(ตัวอย่างสรุปผังที่นั่งสอบ) 

 

หน่วยที่…………………. ต าแหน่ง………………………………………………… 

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

วิชา………………………………………………………. 
 

สนามสอบ เลขประจ าตัวสอบ จ านวน ห้องสอบ ชั้น ตึก/อาคาร 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
 

หมายเหตุ  จ านวนผู้เข้าสอบแต่ละห้องขึ้นอยู่กับขนาดของห้องสอบ 
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(ตัวอย่างผังท่ีนั่งสอบ) 

(ส าหรับติดไว้บริเวณประตูทางเข้าห้องสอบ)  
 

ห้องสอบที…่….................……… ชั้น……….………. ตึก/อาคาร……………….…….…สนามสอบ.......……………………….
หน่วยที่…………………....…..…. ต าแหน่ง………..…..…………………….สอบวันที…่……......… เวลา……………………….น. 
วิชา…………………………………..….. 
 

หน้าห้อง 
 

แถวที่ ๑ แถวที่ ๒ แถวที่ ๓ แถวที่ ๔ แถวที่ ๕ 

๑๐๐๐๐๐๐๐๑ ๑๐๐๐๐๐๐๐๘ ๑๐๐๐๐๐๐๑๕ ๑๐๐๐๐๐๐๒๒ ๑๐๐๐๐๐๐๒๙ 

๑๐๐๐๐๐๐๐๒ ๑๐๐๐๐๐๐๐๙ ๑๐๐๐๐๐๐๑๖ ๑๐๐๐๐๐๐๒๓ ๑๐๐๐๐๐๐๓๐ 

๑๐๐๐๐๐๐๐๓ ๑๐๐๐๐๐๐๑๐ ๑๐๐๐๐๐๐๑๗ ๑๐๐๐๐๐๐๒๔ ๑๐๐๐๐๐๐๓๑ 

๑๐๐๐๐๐๐๐๔ ๑๐๐๐๐๐๐๑๑ ๑๐๐๐๐๐๐๑๘ ๑๐๐๐๐๐๐๒๕ ๑๐๐๐๐๐๐๓๒ 

๑๐๐๐๐๐๐๐๕ ๑๐๐๐๐๐๐๑๒ ๑๐๐๐๐๐๐๑๙ ๑๐๐๐๐๐๐๒๖ ๑๐๐๐๐๐๐๓๓ 

๑๐๐๐๐๐๐๐๖ ๑๐๐๐๐๐๐๑๓ ๑๐๐๐๐๐๐๒๐ ๑๐๐๐๐๐๐๒๗ ๑๐๐๐๐๐๐๓๔ 

๑๐๐๐๐๐๐๐๗ ๑๐๐๐๐๐๐๑๔ ๑๐๐๐๐๐๐๒๑ ๑๐๐๐๐๐๐๒๘ ๑๐๐๐๐๐๐๓๕ 

 
 
 
 
 

......................ขาดคุณสมบัติ 
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(ตัวอย่างวิธีติดหมายเลขห้องสอบ ผังที่นั่งสอบ และการจัดห้องสอบ) 
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(ตัวอย่างใบลงชื่อผู้เข้าสอบ) 
 

ใบลงชื่อผู้เข้าสอบ 

ห้องสอบที…่……………. ช้ัน…………. ตึก/อาคาร………………..……....................... สนามสอบ…………….……………….…................... 
วันท่ีสอบ…………………….…..….... วิชา………………………………………….……….... เวลา…………………………………….......................... 
หน่วยท่ี......................................... ต าแหน่ง.................................................................................................................................. 
หัวหน้าห้องสอบช่ือ……………………….……..……….................... เจ้าหน้าท่ีคุมสอบช่ือ………………….……………………………….......... 
จ านวนผู้เข้าสอบ……….…… คน จ านวนผู้ขาดสอบ……..……. คน 
 

ข้อปฏิบัติ   ๑.  ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบเขียนเลขประจ าตัวของผู้เข้าสอบทั้งหมดโดยเรียงล าดับตามผังที่น่ังสอบ 

๒.  หลังจากเวลาห้ามผู้มาสายเข้าห้องสอบแล้ว จึงให้ผู้เข้าสอบลงช่ือ  
ส าหรับผู้ขาดสอบให้เขียน -ขส- ลงในช่องลายมือช่ือ 

๓. ให้แยกใบลงช่ือเป็นรายวิชา และให้เกบ็ไว้ในซองกระดาษค าตอบของวิชานั้น  
๔. ในขณะที่ให้ผู้เข้าสอบลงช่ือ จะต้องตรวจสอบใบหน้าและเลขประจ าตัวประชาชนกับบัตรประจ าตัวประชาชน

หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐกับบัตรประจ าตัวสอบ รวมทั้งลายมือช่ือของผู้เข้าสอบว่าเหมือนกับใน 

บัตรประจ าตัวสอบหรือไม่ และใหล้งช่ือรับรองการตรวจสอบไว้ท้ายใบลงช่ือด้วย 

ล าดับที ่ เลขประจ าตัวสอบ เลขประจ าตัวประชาชน ชื่อ - นามสกุล ลายมือชื่อ 

๑     

๒     

๓     

๔     

๕     

๖     

๗     

๘     

๙     

๑๐     

๑๑     

๑๒     

๑๓     

๑๔     

๑๕     

ข้าพเจ้าไดต้รวจสอบใบหน้าและลายมือช่ือของผู้เข้าสอบทุกคนแล้ว ปรากฏว่า     
   เหมือนกับในบัตรประจ าตัวสอบและบตัรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

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

 

            ลงช่ือผู้ตรวจสอบ………………………….………….. 
          (……………………….……..……..) 
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(ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการ) 
 

ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

ที่ ................../.................. 
 

เรื่อง   แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบข้อเขียนในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
เพ่ือเลือกสรรพนักงานราชการ 

ในต าแหน่ง………………………………… 
 

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

ด้วย…………………..……………………………จะด าเนินการสอบข้อเขียนเพ่ือเลือกสรรพนักงานราชการ
ในต าแหน่ง……………………..........................……ในวันที่……………..…………..…... เวลา ...................................... 
ณ ..................................... ...............ซึ่งมีผู้สมัครสอบ จ านวน ..................... คน 

เพ่ือให้การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงแต่งตั้งให้ผู้มีรายชื่อ
ต่อไปนี้ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสอบข้อเขียน คือ 

๑. อ านวยการทั่วไป 

 .................................................................. 
๒. หัวหน้าสนามสอบ 

 ................................................................... 
๓. เจ้าหน้าที่กองกลาง 
 ๑) .............................................................. 
 ๒) .............................................................. 
 ๓) .............................................................. 
๔. เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
 ................................................................... 
๕. หัวหน้าห้องสอบและเจ้าหน้าที่คุมสอบ 

 ๑) ..............................................................  หัวหน้าห้องสอบ    ห้องท่ี ๑ 

 ๒) ..............................................................  เจ้าหน้าที่คุมสอบ  ห้องท่ี ๑ 

 ๓) ..............................................................  หัวหน้าห้องสอบ   ห้องท่ี ๒ 

 ๔) ..............................................................  เจ้าหน้าที่คุมสอบ  ห้องท่ี ๒ 

(ชื่อส่วนราชการ) 

(สนามสอบ) 
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๖. เจ้าหน้าที่การเงิน 

 ๑) .............................................................. 
 ๒) .............................................................. 
๗. เจ้าหน้าที่ยานพาหนะ 

 ๑) .............................................................. 
 ๒) .............................................................. 
๘. เจ้าหน้าที่โรงเรียน 

 ๑) .............................................................. 
 ๒) .............................................................. 
 

ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา .............. น. ในวันที่............................ 
และให้ความร่วมมือปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี และให้อยู่ในความรับผิดชอบ  

ของ................................................ ...................... 
 

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

 

 

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

         (……………………..……...………….) 
             ประธานคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(อ านวยการทั่วไป) 
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(ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน) 
 

ลับ 
 

ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

ที่ ………/…………… 
 

เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนในการเลือกสรรพนักงานราชการ 

ในต าแหน่ง………………………………….……………. 
 

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

  ตามท่ี………….……………………….………….………...………..ได้ด าเนินการเลือกสรรพนักงานราชการ
ในต าแหน่ง………………………………….. และจะประกาศผลการเลือกสรรในวันท่ี……………………………....………….. นั้น 

   เพื่อให้การด าเนินการกรอกคะแนนและรวมคะแนนในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะครั้งนี้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนน จ านวน ๒ ชุด ดังมีรายชื่อ
ต่อไปนี ้

  เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนชุดท่ี ๑ 

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

  เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนชุดท่ี ๒ 

  ……………………………………….……….. 
  ……………………………………….……….. 
  ให้เจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนนแต่ละชุดแยกกันด าเนินการกรอกและรวมคะแนนในบัญชี
กรอกและรวมคะแนนโดยเอกเทศ เมื่อกรอกและรวมคะแนนเสร็จแล้วให้น าบัญชีกรอกและรวมคะแนนท้ัง ๒.ชุด 
มาตรวจทานกันเพื่อความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง โดยให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นทันการประกาศผลการสอบแข่งขัน  
ท้ังนี้ ให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท้ัง ๒ ชุด ดังกล่าวอยู่ในความรับผิดชอบของ ……………...........…………………… 

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

     สั่ง  ณ  วันท่ี………. เดือน…………….. พ.ศ. …..….. 
 

 

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

                    (…………………………………………..…) 
                ประธานคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
 

ลับ 

(ชื่อส่วนราชการ) 

(กรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรใดคนหนึ่ง) 
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(ตัวอย่างประกาศรายช่ือผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 

กรณีก าหนดให้มีการประเมินมากกว่า 1 ครั้ง) 
 

ประกาศ.........(ช่ือส่วนราชการ).......... 
 เรื่อง รายชื่อผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 และ 

        มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 

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

 
  ตามท่ีได้มีประกาศ............(ชื่อส่วนราชการ).............ลงวันที่............................. เรื่อง รับสมัคร
บุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ในต าแหน่ง............................. และ.......(ชือ่ส่วนราชการ)........... 
ได้ด าเนินการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ แลสมรรถนะ ครั้งที่ 1 เมื่อวันที่.......................... ไปแล้ว นั้น 
 
  ........(ชื่อส่วนราชการ)........ จึงขอประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 และมีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในข้อ......(เกณฑ์การตัดสิน)...... แห่งประกาศรับสมัครฯ ฉบับดังกล่าว ดังมีรายชื่อ
ต่อไปนี้ 
 

เลขประจ าตัวผู้สมัคร ชือ่ – สกุล หมายเหตุ 
   
   
 

  ทั้งนี้ ขอให้ผู้มีรายชื่อข้างต้นเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งท่ี 
2 ในความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเกี่ยวกับ.............................โดยการ...........................................  
ในวันที่ ..............................................เวลา..............................ณ................................... ....................................... 
ผู้ใดไม่มาภายในก าหนดวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว จะถือว่าสละสิทธิและไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินครั้งนี้ 
 
       ประกาศ ณ วันที่ ............................................. 
 
 
 
              (......................................) 
         ประธานกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
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(ตัวอย่างประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร) 
 

ประกาศ............(ชื่อส่วนราชการ)............. 
เรื่อง  บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 

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

  ตามท่ีได้มีประกาศ.......(ชื่อส่วนราชการ)........ ลงวันที่ ................................. เรื่อง รับสมัครบุคคล
เพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง.................................. นั้น 
 

  บัดนี้ การเลือกสรรได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  

และการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร ตามรายชื่อดังต่อไปนี้ 
 

ล าดับที ่ เลขประจ าตัวผู้สมัคร ชื่อ – สกุล หมายเหตุ 
    
    
 

  บัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นผล เมื่อครบก าหนด 2 ปี นับแต่วันประกาศรายชื่อ
เป็นต้นไป และในอายุบัญชีถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้รายชื่อที่ได้ขึ้นบัญชีไว้นี้เป็นอันถูกยกเลิก
การข้ึนบัญชีของผู้นั้นด้วย คือ 
  1. ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิไม่เข้ารับการจัดจ้างในต าแหน่งที่ผ่านการเลือกสรร 
  2. ผู้นั้นไม่มารายงานเพื่อเข้ารับการจัดจ้างภายในเวลาที่ก าหนด 
  3. ผู้นั้นไม่เข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการตามก าหนดวันเวลาที่ส่วนราชการก าหนด 
 

  ทั้งนี้ ให้ผู้มีรายชื่อตามบัญชีข้างต้นมารายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้างเพ่ือเป็นพนักงานราชการ  

ที่..........(สถานที่รายงานตัว)............ ในวันที่ .......................เวลา............... ...น. 
 

       ประกาศ ณ วันที่ ............................................. 
 
 
 
 
              (......................................) 
                            หัวหน้าสว่นราชการ 
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(ตัวอย่างสัญญาจ้างพนักงานราชการ) 
 

สัญญาเลขที่…................./................... 
 

สัญญาจ้างพนักงานราชการ 
กรม/ส านักงาน.............................................. 

 
สัญญาจ้างพนักงานราชการฉบับนี้ท าขึ้น ณ  ..........................................................................  

เมื่อวันที่............................................................  ระหว่าง............................................. ...................................... 
โดย  .........................................................  ต าแหน่ง..................... ..................................................................... 
ผู้แทน/ผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งกรม/ส านักงาน...................................................  ที่..................../...................
ลงวันที่................................................................... ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “กรม/ส านักงาน” ฝ่ายหนึ่ง กับ 
นาย/นาง/นางสาว.........................................อายุ........ ปี หมายเลขประจ าตัวของผู้ถือบัตรประจ าตัวประชาชน 
.......................................... อยู่บ้านเลขท่ี..............................ถนน......................................ซอย...........................
แขวง/ต าบล..........................................เขต/อ าเภอ......................................... จังหวัด.................................. 
รหัสไปรษณีย์..........................................โทรศัพท์ ............................... ...  ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า 
“พนักงานราชการ”  อีกฝ่ายหนึ่ง  ทั้งสองฝ่ายต่างได้ตกลงร่วมกันท าสัญญาจ้างไว้ต่อกัน  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1.  กรม/ส านักงานตกลงจ้าง  และพนักงานราชการตกลงรับจ้างท างานให้แก่กรม/
ส านักงาน โดยเป็นพนักงานราชการ  ดังต่อไปนี้ 
                                   พนักงานราชการพิเศษ 

  ลักษณะงาน ................................................................................................... ............... 
                                   พนักงานราชการทั่วไป 

                             กลุ่มงาน ....................................................................................... ................................. 
                             ต าแหน่ง ....................................................................................................................... 

ข้อ  2. พนักงานราชการมีหน้าที่รับผิดชอบภาระงานตามรายละเอียดที่กรม/ส านักงาน
ก าหนดไว้ ในเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง  และให้ถือว่าเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของ
สัญญาจ้างนี้ 

ในกรณีที่มีปัญหาว่างานใดเป็นหน้าที่การงานตามสัญญาจ้างนี้หรือไม่ หรือกรณีที่มีข้อสงสัย
เกี่ยวกับข้อความของสัญญาจ้าง หรือข้อความในเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง ให้กรม/ส านักงานเป็นผู้วินิจฉัย
และพนักงานราชการจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยนั้น 

ข้อ 3. กรม/ส านักงานตกลงจ้างพนักงานราชการมีก าหนด............ปี.............เดือน............วัน  
เริ่มตั้งแต่วันที่ ........เดือน ......................พ.ศ. .............และสิ้นสุดในวันที่ .......เดือน ................... พ.ศ. ..............     
หรือหากเงินงบประมาณที่ใช้จ้างหมดสิ้นลงก่อนวันที่....... เดือน...................พ.ศ.................ก็ถือว่าสัญญาฉบับนี้
หมดอายุการจ้างจนถึงวันที่เงินงบประมาณการจ้างเพ่ือการนี้หมด      

ก าหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงานที่กรมป่าไม้ให้เป็นไปตามรายละเอียดแนบท้ายสัญญาจ้าง  
และให้ถือว่าเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้าง 
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  ข้อ 4. กรม/ส านักงานตกลงจ่าย  และพนักงานราชการตกลงรับค่าตอบแทนดังนี้  
............................................................................................................. ................................................................ 
.................................................................................. ....................................................................................... .....
............................................................................................................................. ................................................ 

ทั้งนี้   พนักงานราชการต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการเสียภาษีเงินได้ โดยกรม/ส านักงาน 

จะเป็นผู้หักไว้  ณ ที่จ่าย 
ข้อ 5. พนักงานราชการอาจได้รับสิทธิประโยชน์อ่ืน  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี      

ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 หรือตามที่คณะกรรมการ หรือกรม/ส านักงานก าหนด 
ข้อ 6. กรม/ส านักงานจะท าการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตาม

หลักเกณฑ์ และวิธีการที่กรม/ส านักงานก าหนด 
ผลการประเมินตามวรรคหนึ่งเป็นประการใด ให้ถือเป็นที่สุด 
ข้อ  7.  สัญญานี้สิ้นสุดเมื่อเข้ากรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
(1)  เข้ากรณีใดกรณีหนึ่งตามที่ก าหนดในข้อ 28  ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

พนักงานราชการ  พ.ศ. 2547 
(2)  พนักงานราชการลาออกจากการปฏิบัติงานตามข้อ 29 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  

ว่าด้วยพนักงานราชการ  พ.ศ. 2547 
(3)  มีการเลิกสัญญาจ้างตามข้อ  30  ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ 

พ.ศ. 2547 
(4)  เหตุอื่น  ๆ  ดังต่อไปนี้ 

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

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

.................................................................................. ......................................................................................... .. 
 (5)   เหตุอื่น ๆ ตามที่กรมป่าไมป้ระกาศก าหนด 
ข้อ 8. พนักงานราชการมีหน้าที่ต้องรักษาวินัยและยอมรับการลงโทษทางวินัยตามที่ก าหนด

ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และหรือที่กรม/ส านักงานประกาศก าหนด 
ข้อ 9. ในกรณีพนักงานราชการละทิ้งงานก่อนครบก าหนดเวลาตามข้อ 3  หรือปฏิบัติงานใด ๆ  

จนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่กรม/ส านักงานในระหว่างอายุสัญญา พนักงานราชการยินยอมชดใช้
ค่าเสียหายให้กับกรม/ส านักงานทุกประการ ภายในก าหนดเวลาทีก่รม/ส านักงานเรียกร้องให้ชดใช้ และยินยอม
ให้กรม/ส านักงานหักค่าจ้างหรือเงินอ่ืนใดที่พนักงานราชการมีสิทธิได้รับจากกรม/ส านักงานเป็นการชดใช้
ค่าเสียหายได้ เว้นแต่ความเสียหายนั้น เกิดจากเหตุสุดวิสัย 
 ข้อ 10. พนักงานราชการจะต้องปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ 
พ.ศ.2547 ประกาศหรือมติของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ประกาศหรือค าสั่งของกรม/ส านักงาน
ที่ออกตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547  หรือระเบียบหรือประกาศ  
หรือค าสัง่อ่ืนใดของทางราชการ ทั้งท่ีใช้บังคับอยู่ก่อนและที่จะมีใช้บังคับในภายหลัง 
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ข้อ 11. พนักงานราชการจะต้องประพฤติ และปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับและค าสั่ง
ของทางราชการ ทั้งนี้ ได้ออกใช้บังคับแก่พนักงานราชการอยู่แล้วก่อนวันที่ลงนามในสัญญาจ้างนี้ และที่จะออก
ใช้บังคับต่อไปในภายหลัง โดยพนักงานราชการยินยอมให้ถือว่า กฎหมาย ระเบียบ หรือค าสั่งต่างๆ ดังกล่าว  
เป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้างนี้ 

ข้อ 12. พนักงานราชการต้องปฏิบัติงานให้กับกรม/ส านักงานตามที่ ได้รับมอบหมาย 

ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และตั้งใจปฏิบัติงานอย่างเต็มก าลังความสามารถของตน โดยแสวงหาความรู้และทักษะ
เพ่ิมเติม หรือกระท าการใด ๆ เพ่ือให้ผลงานในหน้าที่มีคุณภาพดีขึ้น ทั้งนี้ ต้องรักษาผลประโยชน์ และชื่อเสียง 
ของราชการ และไม่เปิดเผยความลับหรือข้อมูลของทางราชการให้ผู้หนึ่งผู้ใดทราบ โดยมิได้รับอนุญาต 

จากผู้รับผิดชอบงานนั้น ๆ ห้ามมิให้อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอ านาจหน้าที่ราชการของตน ไม่ว่าจะ 

โดยทางตรงหรือทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน อันก่อให้เกิดการเสียหายหรือน่าจะก่อให้เกิด  

ความเสียหายแก่ทางราชการ 

ข้อ 13. ในระหว่างอายุสัญญาจ้างนี้ หากพนักงานราชการปฏิบัติงานตามสัญญาจ้างแล้วก่อให้เกิด
ผลงานสร้างสรรค์ข้ึนใหม่ ให้ลิขสิทธิ์ของผลงานดังกล่าวเป็นกรรมสิทธิ์ของกรมป่าไม ้

ข้อ  14. พนักงานราชการจะต้องรับผิดต่อการละเมิดบทบัญญัติแห่งกฎหมายหรือสิทธิใด ๆ   
ในสิทธิบัตร หรือลิขสิทธิ์ของบุคคลที่สาม ซึ่งพนักงานราชการน ามาใช้ในการปฏิบัติตามสัญญานี้ 

ข้อ 15. สิทธิ หน้าที่ และความรับผิดชอบของพนักงานราชการนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้  
ในสัญญาจ้างนี้ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ทางราชการก าหนดไว้  พนักงานราชการต้องตั้งใจ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ อุทิศตนและเวลา เอาใจใส่ ระมัดระวังประโยชน์ของทางราชการตลอดเวลาและ 

ต้องไม่ประมาทเลินเล่อในหน้าที่ราชการ 
สัญญานี้ท าขึ้นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาอ่าน ตรวจสอบ และเข้าใจข้อความ  

ในสัญญาโดยละเอียดแล้ว จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน ณ วัน เดือน ปี ดังกล่าวข้างต้น 

และต่างฝ่ายต่างเก็บรักษาไว้ฝ่ายละฉบับ  
 
 

               (ลงชื่อ)  ........................................................กรม/ส านักงาน 
                                                     ( ........................................................) 
           ต าแหน่ง.................................................................. 
 

               (ลงชื่อ)  .....................................................พนักงานราชการ 
                                                      ( ....................................................) 
 
                                            (ลงชื่อ)  .....................................................พยาน 
                                                     ( ....................................................) 
   
                                            (ลงชื่อ)  .....................................................พยาน 
                                                     ( ....................................................) 
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เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง 
ผนวก  ก. 

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

 
หน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการ 

 
 1. พนักงานราชการพิเศษ (ให้ระบุขอบเขตของลักษณะการปฏิบัติงาน ระยะเวลาผลผลิต หรือวิธี
ปฏิบัติงานกรณีอ่ืนที่แสดงให้เห็นผลส าเร็จของงาน)  
 ............................................................................................................................. ...........................
........................................................................................................ ...................................................................
............................................................................................................................. ..............................................
............................................................................................................................................... ............................ 
 
 2. พนักงานราชการทั่วไป  (ให้ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบหรือผลผลิตตามระยะเวลา) 
 ..................................................................................................................................................... ...
............................................................................................................................. ..............................................
............................................................................................................................. ..............................................
.................................................................................................................................................................. ......... 

 หมายเหตุ    
 1. ในกรณีที่กรมป่าไม้ได้ก าหนดรายละเอียดมาตรฐานทั่วไปของงานในต าแหน่งใดไว้แล้ว  
อาจก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการให้ปฏิบัติตามที่กรม/ส านักงานก าหนดไว้ ส าหรับ
ต าแหน่งนั้นก็ได ้
 2. ในกรณีจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ กรม/ส านักงานอาจมีค าสั่งมอบหมายงาน  

ให้พนักงานราชการปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ ได้ โดยไม่ต้อง
แก้ไขสัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามค าสั่งของกรม/ส านักงาน โดยถือเป็นการก าหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบตามสัญญานี้ 
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เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง 
ผนวก  ข. 

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

 

ก าหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติหน้าที่ 
 1.   พนักงานราชการพิเศษ 
                                 ปฏิบัติงานตามเวลาการปฏิบัติราชการปกติ   
                                 ปฏิบัติงานตามระยะเวลา  ดังนี้  .............................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
................................................................................................ ........................................................................... ...                                  
……………………………………………………………………………………………………….……………………….………………………… 
                               ปฏิบัติงานตามผลผลิตของงาน  ดังนี้  ................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................... ...................................                                  
……………………………………………………………………………………………………….……………………….………………………… 
                               อ่ืน  ๆ  .................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................                                  
……………………………………………………………………………………………………….……………………….………………………… 
 2.   พนักงานราชการทั่วไป 
                            ปฏิบัติงานตามเวลาการปฏิบัติราชการปกติ 
                             ปฏิบัติงานตามระยะเวลา  ดังนี้   .......................................................................... 
............................................................................................................................. ..............................................
............................................................................................................................. ..............................................  
                                 อ่ืน  ๆ  .................................................................................................................. 
............................................................................................................................. ..................................................
................................................................................. .............................................................................................  
 

                 หมายเหตุ  ในกรณีที่มีความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ กรม/ส านักงานอาจมีค าสั่ง
เปลี่ยนแปลง ระยะเวลาการมาปฏิบัติหน้าที่หรือมีค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นอย่างอ่ืนได้โดยไม่ต้องแก้ไขสัญญา 
และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามค าสั่งของกรม/ส านักงาน โดยถือเป็นการก าหนดระยะเวลา 

การมาปฏิบัติงานตามสัญญานี้ 
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ภาคผนวก 
ตัวอย่างเอกสารส าหรบัการด าเนินการ 
สรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
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พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 

กลุ่มงาน  เทคนิคทั่วไป 
 

ลักษณะงาน 

 ๑. ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา     
๒. บ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ  ของเครื่องจักรกลขนาดเบา 

 ๓. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
๑. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือ

อนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือ 

๒. ในกรณีที่ เป็นงานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะของบุคคลซึ่ งมิได้ผ่านการเรียนการสอน 

ในสถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ ผู้นั้นจะต้องมีความรู้ ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติ           
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
๑. ความรู้ 

 - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกรมที่ดิน 

 - ความรู้เกี่ยวกับเครื่องจักรกล 

  ๒. ความสามารถ ทักษะ 

 - ทักษะในการขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 

 - ความสามารถในการบ ารุงรักษาและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องของเครื่องจักรกล 

 ๓. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  - การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  - บริการที่ดี 
 - การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

  - การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม 

 - การท างานเป็นทีม 
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พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก 

กลุ่มงาน  เทคนิคทั่วไป 

ลักษณะงาน 

  ๑. ขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก  ชนิดใดชนิดหนึ่ง  ดังต่อไปนี้ 
 ๑.๑ รถแทรกเตอร์ขนาดเครื่องยนต์ตั้งแต่  ๑๕๐  BHP  ขึ้นไป 

 ๑.๒ รถแทรกเตอร์กระบะเทท้าย  รถยนตบ์รรทุกน้ า ที่มีความจุตั้งแต่ ๑๐ ลูกบาศก์หลาขึ้นไป 

 ๑.๓ รถขุดดินทุกชนิด  ทุกขนาด 

 ๑.๔ รถลาก  รถพ่วง  ขนาดตั้งแต่  ๒๐  ตันขึ้นไป 

 ๑.๕ รถเกลี่ย  ขนาดตั้งแต่  ๑๕๐  BHP  ขึ้นไป 

 ๑.๖ รถตักทุกแบบขนาดตั้งแต่   ๑๕๐  BHP  ขึ้นไป 

  ๒. บ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของเครื่องจักรกลขนาดหนัก และเครื่องจักรกล
ขนาดเบาได ้

 ๓. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

๑. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือ
อนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือ 

๒. ในกรณีที่เป็นงานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะของบุคคลซึ่งมิได้ผ่านการเรียนการสอนในสถาบัน 
การศึกษาใดเป็นการเฉพาะ ผู้นั้นจะต้องมีความรู้ ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่น้อยกว่า ๕ ป ี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
๑. ความรู้ 

 - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกรมที่ดิน 

 - ความรู้เกี่ยวกับเครื่องจักรกล 

  ๒. ความสามารถ ทักษะ 

   - ทักษะในการขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก  

   - ความสามารถในการบ ารุงรักษาและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องของเครื่องจักรกล 

 ๓. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  - การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  - บริการที่ดี 
 - การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

  - การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม 

 - การท างานเป็นทีม 
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พนักงานเครื่องคอมพิวเตอร์ 
กลุ่มงาน  เทคนิคทั่วไป 

ลักษณะงาน 

  ๑. ควบคุม ดูแลระบบสารสนเทศ เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง เครือข่ายสื่อสาร
และส ารองข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ 
  ๒. แก้ไขปัญหาด้านเทคนิคเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์และเครือข่ายสื่อสารเบื้องต้น 

  ๓. ให้ค าปรึกษา แนะน า การใช้คอมพิวเตอร์ให้กับเจ้าหน้าที่ของส านักงานที่ดิน 

  ๔. ประสานงานระหว่างศูนย์สารสนเทศที่ดิน ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมที่ดิน และ
ส านักงานที่ดินจังหวัด สาขา ส่วนแยก และอ าเภอ 

 ๕. รายงานปัญหาและอุปสรรค ให้กรมท่ีดินทราบทุกเดือน ตามแบบรายงานที่ก าหนด 

 ๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
๑. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือ

อนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือ 

๒. ในกรณีที่ เป็นงานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะของบุคคลซึ่ งมิได้ผ่านการเรียนการสอน           
ในสถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ  ผู้นั้นจะต้องมีความรู้ ความสามารถ  และทักษะในงานที่จะปฏิบัติ      
ไม่น้อยกว่า ๕ ป ี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ๑. ความรู้ 
 - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกรมที่ดิน 

 - ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 ๒. ความสามารถ ทักษะ 

  - มีความสามารถในการควบคุมเครื่องคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  - มีความรู้ความสามารถในการบ ารุงรักษาและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องของเครื่องคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ต่างๆ  ได ้

  -  มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า 

 ๓. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  - การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  - บริการที่ดี 
 - การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

  - การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม 

  - การท างานเป็นทีม 
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พนักงานซ่อมเครื่องจักรกล 

กลุ่มงาน  เทคนิคทั่วไป 
 

ลักษณะงาน 

 ๑. ติดตั้ง  ซ่อมแซม  ดัดแปลง  แก้ไข  ประกอบ  ปรับ ตรวจและทดสอบเครื่องจักรกล                 
ประเภทต่าง ๆ เช่น  รถแทรกเตอร์  รถเกลี่ยดิน  เครื่องจักรกลอ่ืน ๆ  เครื่องยนต์หรือรถยนต์ประเภทต่าง ๆ เป็น
ต้น 

 ๒. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
๑. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือ

อนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือ 

๒. ในกรณีที่เป็นงานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะของบุคคลซึ่งมิได้ผ่านการเรียนการสอนใน
สถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ ผู้นั้นจะต้องมีความรู้ ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติ           
ไม่น้อยกว่า ๕ ป ี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
๑. ความรู้ 

 - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกรมท่ีดิน 

 - ความรู้เกี่ยวกับเครื่องจักรกล 

  ๒. ความสามารถ ทักษะ 

 - ความสามารถในการติดตั้ง ซ่อมแซม ดัดแปลง แก้ไข ประกอบ ปรับ ทดสอบเครื่องจักรกล 

 ๓. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  - การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  - บริการที่ดี 
 - การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

  - การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม 

  - การท างานเป็นทีม 
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ผู้ช่วยช่างทั่วไป 

กลุ่มงาน  เทคนิคทั่วไป 
 

ลักษณะงาน 

 ๑. ท าหน้าที่ซ่อม ติดตั้ง ปรับ แก้ไข เครื่องใช้ไฟฟ้า อุปกรณ์ไฟฟ้า ประปา เครื่องมือ ด้านรังวัด  
เครื่องจักรกล  ครุภัณฑ์ส านักงาน  บานประตู  หน้าต่าง  เป็นต้น    
 ๒. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
๑. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือ

อนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือ 

๒. ในกรณีที่ เป็นงานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะของบุคคลซึ่ งมิได้ผ่านการเรียนการสอน            
ในสถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ ผู้นั้นจะต้องมีความรู้ ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติ            
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี  

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
๑. ความรู้ 
    - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกรมที่ดิน 

 - ความรู้เกี่ยวกับงานช่างฝีมือ  เครื่องมือช่าง  อุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้า ประปา เครื่องจักรกล 

  ๒. ความสามารถ ทักษะ 

 - ทักษะในการปรับ  แก้ไข  ซ่อมแซมอุปกรณ์ไฟฟ้า  ประปา  เครื่องจักรกล 

 - ความสามารถในการบ ารุงรักษาและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องของอุปกรณ์ไฟฟ้า ประปา  
เครื่องจักรกล 

 - ความสามารถในการสร้าง  ซ่อมแซม  และประกอบวัสดุอ่ืน ๆ 

 ๓. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  - การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  - บริการที่ดี 
 - การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

  - การยดึมั่นในความถูกต้อง ชอบธรรม และจริยธรรม 

  - การท างานเป็นทีม 
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พนักงานการเงินและบัญชี 
กลุ่มงาน  บริการ 
 

ลักษณะงาน 

 ๑. ตรวจสอบใบส าคัญทางการเงินและบัญชี 
 ๒. ลงทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี 
 ๓. จัดท าใบเบิกและใบน าส่งเงิน 

 ๔. ช่วยท าฎีกาเบิกเงิน  ช่วยลงบัญชี 
 ๕. ช่วยรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณและการขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 

 ๖. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
  ๑. คุณวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน หรือ 

  ๒. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือ
อนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี  ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

๑. ความรู้ 
 - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกรมที่ดิน 

 - ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๒. ความสามารถ ทักษะ  
 - ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ 
 - ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 ๓. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  - การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  - บริการที่ดี 
 - การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

  - การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม 

    - การท างานเป็นทีม 
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พนักงานการพิมพ์ 
กลุ่มงาน  บริการ 
 

ลักษณะงาน 

 ๑.  จัดท าแม่พิมพ์ลายเส้น สกรีน ตกแต่ง แก้ไข ท าแม่พิมพ์หน้าราบ  หรือท าแม่พิมพ์เส้นสูง 
 ๒.  ใช้และควบคุมเครื่องพิมพ์  จัดพิมพ์ตามล าดับขั้นตอนต่าง ๆ  บ ารุงรักษาเครื่องพิมพ์และ
อุปกรณ์เกี่ยวกับการพิมพ์ 

 ๓.  ตัดกระดาษ  จัดเตรียมกระดาษป้อนเข้าเครื่องพิมพ์ ตีเส้นบรรทัด ลับใบมีด  พับกระดาษ  
และจัดท ารูปเล่มสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ  เป็นต้น 

 ๔.  เรียงหน้า  ตัดเจียนขอบกระดาษ  ปรุกระดาษ  พับเอกสารด้วยมือหรือเครื่องจักร 

 ๕.  ชว่ยท าการให้สีและแยกสีจากต้นฉบับเพ่ือถ่ายและท าแม่พิมพ์ทั้งชนิดลายเส้นและสกรีน 

 ๖.  ตรวจทานความถูกต้อง  ความสวยงาม  ความเรียบร้อยของต้นฉบับก่อนท าการพิมพ์ 

 ๗.  ท าหน้าที่ออกแบบ  สร้างต้นฉบับแม่พิมพ์ต่างๆ  เพ่ือส่งช่างท าแม่พิมพ์ 

 ๘.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
  ๑. คุณวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน หรือ 

  ๒. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือ
อนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี  ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

๑. ความรู้ 
    - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกรมที่ดิน 

 - ความรู้เกี่ยวกับเครื่องพิมพ์  และชนิดสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ 

  ๒. ความสามารถ ทักษะ 

 - ความสามารถในการบ ารุงรักษาและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องของเครื่องพิมพ์ 

 - ความสามารถในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 - ความสามารถในการออกแบบ  สร้างต้นฉบับแม่พิมพ์ 

 ๓. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  - การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  - บริการที่ดี 
 - การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

  - การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม 

  - การท างานเป็นทีม 
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พนักงานเก็บเอกสารที่ดิน 

กลุ่มงาน  บริการ 
 

ลักษณะงาน 

 ๑. จัดเก็บ ค้นหา ควบคุม ดูแล และบ ารุงรักษาเอกสารที่ดิน ได้แก่  โฉนดที่ดิน น.ส. ๓ ก, น.ส.๓,     
สารบบ  ทะเบียนการครอบครอง  เป็นต้น 

 ๒. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
  ๑. คุณวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน หรือ 

  ๒. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือ
อนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี  ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

๑. ความรู้ 
 - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกรมที่ดิน 

 - ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๒. ความสามารถ ทักษะ 

 - ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ 
 ๓. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  - การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  - บริการที่ดี 
 - การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

  - การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม 

  - การท างานเป็นทีม 
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พนักงานเขียนแผนที่ 
กลุ่มงาน  บริการ 
 

ลักษณะงาน 

 ๑.  เขียน - ซ่อมต้นร่างแผนที่เพ่ือน าต้นฉบับไปใช้ในลักษณะการพิมพ์ลายเส้น เขียนแยกสี
แผนที่ ติดรายละเอียดแผนที่ในฟิล์มต้นร่างแผนที่  และงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง 
 ๒.  เขียนแผนที่ในระวางแผนที่ แผนที่หลังโฉนดที่ดิน ท าการจ าลองระวางแผนที่ และ             
ซ่อมระวางแผนที่ให้ใช้ในราชการได้ 
 ๓.  สร้างแผนที่ดิจิทัล 

 ๔.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
  ๑. คุณวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน หรือ 

  ๒. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือ
อนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี  ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

๑. ความรู้ 
  - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกรมท่ีดิน 

  - ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๒. ความสามารถ ทักษะ 

  - ทักษะในการเขียนแผนที่  ลงรูปแผนที่ในระวาง  
  - ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ 
 ๓. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  - การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  - บริการที่ดี 
 - การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

  - การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม 

  - การท างานเป็นทีม 
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พนักงานคลังพัสดุ 
กลุ่มงาน  บริการ 
 

ลักษณะงาน 

 ๑. ท าหน้าที่ขนย้าย  จัดเก็บวัสดุแบบพิมพ์และครุภัณฑ์ให้เป็นหมวดหมู่ ดูแลและบ ารุงรักษา 

 ๒. ท าหน้าที่รับ - จ่าย วัสดุ แบบพิมพ์ และครุภัณฑ์ให้หน่วยงานในส่วนกลางและส านักงานที่ดิน 

 ๓. ลงทะเบียนคุมพัสดุ 
 ๔. ควบคุมคลังพัสดุ 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
  ๑. คุณวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น  หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน หรือ 

  ๒. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือ
อนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี  ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

๑. ความรู้ 
 - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกรมท่ีดิน 

 - ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๒. ความสามารถ  ทักษะ 

 - ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ 
 ๓. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  - การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  - บริการที่ดี 
 - การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

  - การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม 

  - การท างานเป็นทีม 
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พนักงานทั่วไป 

กลุ่มงาน  บริการ 
 

ลักษณะงาน 

 ๑. ใช้แรงงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป เช่น แบก หาม ขนย้ายอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ส านักงาน 

 ๒. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
  ๑. คุณวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน หรือ 

  ๒. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือ
อนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี  ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
๑. ความรู้ 

   - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกรมที่ดิน 

   - ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๒. ความสามารถ ทักษะ 

   - ความสามารถในการบ ารุงรักษาและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของอุปกรณ์
เครื่องใช้ส านักงาน  

 ๓. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  - การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  - บริการที่ดี 
 - การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

  - การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม 

  - การท างานเป็นทีม 
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พนักงานบริการทั่วไป 

กลุ่มงาน  บริการ 
 

ลักษณะงาน 

 ๑. ท าหน้าที่รับ – ส่ง  ลงทะเบียน  แยกประเภท  และจัดส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 ๒. จัดเก็บหนังสือให้เป็นหมวดหมู่  และค้นหาหนังสือ 

 ๓. พิมพ์หนังสือและแบบฟอร์มเอกสารต่าง ๆ 

 ๔. ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ 
 ๕. ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป  ช่วยท าบันทึกย่อเรื่อง 
 ๖. ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่อ อ านวยความสะดวก 

 ๗. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
  ๑. คุณวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน หรือ 

  ๒. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือ
อนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี  ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
๑. ความรู้ 

  - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกรมท่ีดิน 

 - ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๒. ความสามารถ ทักษะ 

 - ความสามารถในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 - ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่  

 ๓. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  - การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  - บริการที่ดี 
 - การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

  - การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม 

  - การท างานเป็นทีม 
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พนักงานบันทึกข้อมูล 

กลุ่มงาน  บริการ 
 

ลักษณะงาน 

 ๑. พิมพ์หนังสือที่เป็นภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ เช่น พิมพ์หนังสือราชการ บันทึก   
รายงาน ประกาศ ค าสั่ง แบบฟอร์ม เป็นต้น    
  ๒. ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ดีด และ/หรือเครื่องใช้อย่างอ่ืนที่มีไว้  เพ่ือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพิมพ์  เช่น  เครื่องปริ้นเตอร์  เครื่องสแกนเนอร์  เป็นต้น   
  ๓. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
๑. คุณวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 

หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน หรือ 

  ๒. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือ
อนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี  ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

๑. ความรู้ 
   - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกรมที่ดิน 

   - ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๒. ความสามารถ ทักษะ 

 - ทักษะในการพิมพ์ดีด  และการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 - ความสามารถในการบ ารุงรักษาและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องของเครื่องพิมพ์ดีด เครื่อง 
คอมพิวเตอร์  และเครื่องใช้อย่างอ่ืนที่มีไว้เพ่ือปฏิบัติงานเกี่ยวกับพิมพ์ 

 ๓. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  - การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  - บริการที่ดี 
 - การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

  - การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม 

  - การท างานเป็นทีม 
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พนักงานรับโทรศัพท์ 
กลุ่มงาน  บริการ 
 

ลักษณะงาน 

๑. รับโทรศัพท์  และต่อสายโทรศัพท์ประจ าตู้กลางโทรศัพท์ไปยังหน่วยงานภายในกรมที่ดิน             
๒. ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์  ตลอดจนดูแลบ ารุงรักษาเครื่องโทรศัพท์   
๓. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
  ๑. คุณวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน หรือ 

  ๒. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือ
อนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี  ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

๑. ความรู้ 
 - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกรมที่ดิน 

 - ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๒. ความสามารถ ทักษะ 

 - ความสามารถในการสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ 
 - ตอบข้อซักถามเก่ียวกับกิจการภายในหน่วยงานต่อบุคคลภายนอกได้ในเบื้องต้น 

 ๓. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  - การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  - บริการที่ดี 
 - การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

  - การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม  และจริยธรรม 

  - การท างานเป็นทีม 
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พนักงานสถิต ิ

กลุ่มงาน  บริการ 
 

ลักษณะงาน 

 ๑. มีหน้าที่จัดเก็บ ตรวจสอบ แก้ไข ทักท้วง การรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ 

 ๒. จัดท ารายงานข้อมูลสถิติในรูปแบบต่าง ๆ 

 ๓. ให้บริการข้อมูลสถิติแก่หน่วยงานภายในและภายนอก 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
  ๑. คุณวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน หรือ 

  ๒. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือ
อนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี  ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

๑. ความรู้ 
 - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกรมที่ดิน 

 - ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๒. ความสามารถ ทักษะ 

   - ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ 
 ๓. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  - การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  - บริการที่ดี 
 - การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

  - การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม  และจริยธรรม 

  - การท างานเป็นทีม 
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พนักงานแผนที่ภาพถ่าย 

กลุ่มงาน  บริหารทั่วไป 

ลักษณะงาน 

 ๑. ศึกษาและรวบรวมข้อมูลแผนที่ภาพถ่ายทางอากาศ ภาพดาวเทียม และข้อมูลเชิงพ้ืนที่
อ่ืนๆ เพ่ือจัดหาหรือเพ่ือเตรียมการคัดเลือกบริเวณที่จะท าแผนที่ และหรือระบบภูมิสารสนเทศ 

 ๒. จัดสร้างระวางขยายภาพถ่ายและระวางแผนที่ภาพถ่าย เพ่ือใช้ในการออกเอกสารสิทธิ 
พิสูจน์สิทธิในที่ดิน และให้บริการแก่หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป 

 ๓. ท าการวางโครงข่ายสามเหลี่ยมทางอากาศ ก าหนดจุดบังคับภาพ รังวัดและค านวณ
ปรับแก้ค่าพิกัด และบันทึกข้อมูลผลการรังวัด เพ่ือใช้ในการจัดท าแผนที่ต่างๆ 

 ๔. จัดสร้างระวางแผนที่ภาพถ่ายทางอากาศเชิงเลข ให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ 

 ๕. อ่านแปลและตีความภาพถ่ายทางอากาศและวิเคราะห์ภาพดาวเทียม เพ่ือดูร่องรอยการใช้
ประโยชน์ที่ดิน 

 ๖. จัดท า น าเข้า และประมวลผลข้อมูลเชิงพ้ืนที่ เพ่ือจัดท าเป็นฐานข้อมูลภูมิสารสนเทศ 
เพ่ือให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของผู้ใช้งาน 

 ๗. ดูแล จัดการ จัดเก็บ บริการ แผนที่ภาพถ่าย และหรือข้อมูลภูมิสารสนเทศ เพ่ือให้บริการ
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไปน าไปใช้ประโยชน์ 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 - คุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี  
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ๑. ความรู้ 
 - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนที่ 
 - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกรมท่ีดิน 

 - ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 ๒. ความสามารถ ทักษะ 

  - ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ 
 ๓. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  - การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  - บริการที่ดี 
  - การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

  - การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม 

  - การท างานเป็นทีม 
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พนักงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

กลุ่มงาน  บริหารทั่วไป 
 

ลักษณะงาน 

  ๑. ศึกษา  วิเคราะห์  จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าแผนงาน / โครงการ 

  ๒. จัดท ารายละเอียดแผนงาน  และค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  ๓. จัดท าแผนปฏิบัติการ  และแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี 
  ๔. ติดตาม  ประเมินผล  ควบคุม  และรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

  ๕. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
  - คุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี   
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

๑. ความรู้ 
   - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกรมที่ดิน 

   - ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๒. ความสามารถ  ทักษะ 

   - ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ 
 ๓. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  - การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  - บริการที่ดี 
 - การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

  - การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม 

  - การท างานเป็นทีม 
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พนักงานคอมพิวเตอร์ 
กลุ่มงาน  วิชาชีพเฉพาะ 
 

ลักษณะงาน 

 ๑. ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่งส าเร็จรูป      
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศใน         
ความรับผิดชอบด าเนินไปได้อย่างราบรื่นและสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 

  ๒. ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล  เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นย ามากท่ีสุด 

  ๓. ทดสอบคุณสมบัติได้ด้านเทคนิคของระบบ เพ่ือให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้อง ตรงตาม
ความต้องการและสภาพการใช้งานของหน่วยงานอยู่เสมอ 

  ๔. เขียนชุดค าสั่งตามข้อก าหนดของระบบงานประยุกต์  และระบบข้อมูลที่ได้วางแผนไว้แล้ว  
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้ด าเนินได้อย่างราบรื่น 

  ๕. เขียนชุดค าสั่ง ทดสอบความถูกต้องของค าสั่ง แก้ไขข้อผิดพลาดของค าสั่ง เพ่ือให้ระบบปฏิบัติการ
ท างานได้อย่างถูกต้องแม่นย า และมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

  ๖. ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์  และระบบข้อมูล
ของหน่วยงานที่ไม่ซับซ้อนเพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ           
และตรงตามความต้องการของหน่วยงานมากท่ีสุด 

  ๗. ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนางานประยุกต์ เพ่ือให้ได้ระบบงาน
ประยุกต์ที่ต้องตามคุณลักษณะและความต้องการของหน่วยงาน 

  ๘. รวบรวมข้อมูลประกอบการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์  
ระบบเครือข่าย  ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ  การจัดการระบบการท างานเครื่อง  การติดตั้ง
ระบบเครื่องเพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งหน่วยงาน  และตรงตามความต้องการ
ลักษณะการใช้งานของหน่วยงาน 

  ๙. ประสานงานท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอก  ทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  ๑๐. ช่วยจัดท าคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้  เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ให้สามารถใช้งาน
คอมพิวเตอร์ได้ด้วยตัวเอง    
  ๑๑. ด าเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้  สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาแก่
เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งานหรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
  ๑๒. ปฏิบัติงานร่วมกับผู้ใช้ในการน าระบบไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยเหลือผู้ใช้หากมี
ปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์  และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 -คุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี  
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

๑. ความรู้ 
   - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกรมที่ดิน 

   - ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๒. ความสามารถ ทักษะ 

   - ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ 
 ๓. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  - การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  - บริการที่ดี 
 - การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

  - การยึดมั่นในความถูกต้อง ชอบธรรม และจริยธรรม 

  - การท างานเป็นทีม 
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 (ตัวอยา่งค าสั่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป) 

 

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

 

เรื่อง     แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

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

  ด้วย.........................................จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
ประเภทกลุ่มงาน…………………………ต าแหน่ง……………………......… 

   ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๕ ของประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างขอ ง
พนักงานราชการ พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 11 กันยายน ๒๕๕๒ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ประกอบด้วย 
 

๑. ต าแหน่ง ……………หรือ ชื่อ - นามสกุล……………....………..…... ประธานกรรมการ 

๒. ต าแหน่ง…………….หรือ ชื่อ - นามสกุล……………..………..……. กรรมการ 

3. ต าแหน่ง…………….หรือ ชื่อ - นามสกุล..…..…..…………………... กรรมการ 

 และเลขานุการ 

4. ต าแหน่ง…………….หรือ ชื่อ - นามสกุล..…..…..…………………... ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

ทั้งนี ้ ให้คณะกรรมการข้างต้น มีอ านาจหน้าที ่ในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานราชการทั่วไป ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร รวมถึงด าเนินการในเรื่อง  

ที่เกี่ยวข้อง และอาจแต่งตั้งกรรมการอื่นเพื่อด าเนินการในด้านต่าง ๆ ได้ เช่น กรรมการออกข้อสอบ
กรรมการสอบปฏิบัติ และกรรมการสอบสัมภาษณ์ เป็นต้น ตลอดจนตัดสินปัญหาต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการ 
และควบคุมดูแลการด าเนินการให้ได้มาตรฐาน มีความยุติธรรม และโปร่งใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบ 

ตามแนวทางการบริหารกิจการที่ดี และเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้รายงานผลต่อ............ ................
ทราบ เพ่ือประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรต่อไป 
 

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

 

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

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

 

 

 

(หัวหน้าส่วนราชการผู้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร) 

(ชื่อส่วนราชการผู้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร) 

(ชื่อส่วนราชการ) 

(หัวหน้าส่วนราชการ) 
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(ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร) 
 

ระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

ครั้งที่…………..……… 

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

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

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

 

วาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานจะแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

๑.๑ ค าสั่งตั้งคณะกรรมการฯ และอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการฯ 

๑.๒ หลักการส าคัญของการสรรหาและเลือกสรร 

 

วาระท่ี ๒ เรื่องเพื่อทราบ  
๒.๑ จ านวนต าแหน่งว่างและหน่วยงานที่จะบรรจุแต่งตั้ง 
๒.๒ ลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่งที่เปิดสอบ 

๒.๓ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่เปิดสอบ 

๒.๔ รายละเอียดอ่ืน ๆ (ถ้ามี เช่น คุณลักษณะพิเศษของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งที่จะบรรจุ 
เงื่อนไขในการบรรจุและแต่งตั้ง เงื่อนไขในการรับสมัครสอบกรณีที่ผู้สมัครมีสิทธิสมัครได้
มากกว่า ๑ ต าแหน่ง ฯลฯ) 

 

วาระท่ี ๓ เรื่องเพื่อพิจารณา  
๓.๑ หลักสูตรการสอบแข่งขัน 

๑) รายละเอียดวิชาที่จะสอบตามหลักสูตรการสอบที่ ก .พ. ก าหนดไว้เพ่ือระบุใน
ประกาศ (หากมีการสอบข้อเขียนต้องระบุรายวิชาที่จะสอบ) 

๒) อุปกรณ์ท่ีใช้ในการท าตอบ 
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  ๓.๒ การตั้งกรรมการ เจ้าหน้าที่ด าเนินการและการด าเนินการเกี่ยวกับข้อสอบ 

๑) การตั้งกรรมการออกข้อสอบ กรรมการสอบสัมภาษณ์ กรรมการสอบปฏิบัติ 
เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน หรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการในเรื่องอ่ืน ๆ 

๒) ก าหนดวันส่งต้นฉบับข้อสอบ 

๓) การจัดท าข้อสอบและมาตรการรักษาความลับของข้อสอบ 

๔) การส่งกระดาษค าตอบให้กรรมการตรวจและการรับคะแนนจากกรรมการ  
๓.๓ แผนด าเนนิการสอบแข่งขันและเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบแต่ละข้ันตอน 

๓.๔ ร่างประกาศรับสมัครสอบ 

๓.๕ ร่างประกาศก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

๑) การแต่งกายของผู้มาสอบ 

๒) บัตรแสดงตน 

๓) เครื่องมือสื่อสาร (ห้ามน าเข้าห้องสอบ/ให้ปิดเครื่องมือสื่อสาร) 
๔) เวลาที่อนุญาตให้ออกจากห้องสอบได้ 

     

วาระท่ี ๔ เรื่องอ่ืน ๆ   
  (ถ้ามี เช่น ประมาณการค่าใช้จ่ายในการด าเนินการสอบแข่งขัน สถานที่สอบ ฯลฯ) 

 

------------------------ 
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(ตัวอย่างแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรร) 

แผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  ต าแหน่ง……………..………. 
 

ขั้นตอน กิจกรรม วันด าเนินการ จ านวนวัน ผู้รับผิดชอบ 

๑ จัดท าประกาศรับสมัครสอบ    

๒ แพร่ข่าวการรับสมัครสอบบนเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ. 
และเว็บไซต์ของส่วนราชการที่เปิดรับสมัคร ปิดประกาศ
รับสมัคร และประกาศทางสื่ออ่ืน ๆ 

(ก่อนวันเริ่มรับสมัครไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ) 

   

๓ รับสมัครสอบ   
(ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ) 

   

๔ จัดหาสถานที่สอบและท าผังที่นั่งสอบ    

๕ ประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ  

และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

   

๖ จัดสถานที่สอบและวัสดุอุปกรณ์ในการสอบ    

๗ สอบวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง  
(สอบข้อเขียน) 

   

๘ ตรวจข้อสอบ กรอกและรวมคะแนน    

๙ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบวัด ความเหมาะสม 

กับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 
   

๑๐ สอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)    

๑๑ กรอกและรวมคะแนนการสอบเพื่อวัดความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง และการสอบ 

เพ่ือวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

   

๑๒ ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา และคุณสมบัติอ่ืน ๆ    

๑๓ รายงานผลการสอบต่อผู้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร    

๑๔ ประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบได้    
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(ตัวอย่างรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร) 
รายละเอียดแผนปฏิบัติงาน  ต าแหน่ง...……………….. 

 

วัน  เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 (๑)  วางแผนและเตรียมการก่อนรับสมัคร  

  ๑.  จัดท าแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  

  ๒.  จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการสรรหาและเลือกสรร  

  ๓.  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  

      ๔.  จัดท าค าสั่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  

  ๕.  เตรียมการจัดประชุมคณะกรรมการฯ เช่น ท าหนังสือเชิญประชุม  
จัดท าระเบียบวาระการประชุม เป็นต้น 

 

  ๖.  ประชุมคณะกรรมการฯ  

  ๗.  จัดท าประกาศรับสมัครสอบ  

  ๘.  แพร่ข่าวการสอบบนเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ. เว็บไซต์ 
ของส่วนราชการ  ปิดประกาศรับสมัคร และประกาศทางสื่ออ่ืน ๆ 

 

 (๒)  เตรียมการรับสมัครสอบ (กรณีสมัครด้วยตนเอง)  

  ๑.  จัดเตรียมใบสมัคร  บัตรประจ าตัวสอบ  วัสดุอุปกรณ์ เอกสาร
และคู่มือที่ใช้การรับสมัคร 

 

  ๒.  จัดเตรียมสถานที่รับสมัคร  จัดท าป้ายประกาศต่าง ๆ  

  ๓.  ประสานงานกองคลังเกี่ยวกับการรับเงินค่าธรรมเนียมสอบ  

  ๔.  ท าค าสั่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัคร เจ้าหน้าที่รับเงินค่าธรรมเนียมสอบ  

  ๕.  ประชุมชี้แจงเจ้าหน้าที่รับสมัคร  

 (๓)  รับสมัครสอบ  

  ๑.  แจกใบสมัคร  

  ๒.  รับสมัครพร้อมตรวจคุณสมบัติเบื้องต้น  

  ๓.  รับเงินค่าธรรมเนียมสอบ  

 (กรณีสมัครทางอินเทอร์เน็ต)  

 ๑. ก าหนดข้อมูลที่ต้องการระบุในใบสมัคร  

 ๒. ประสานงานกับกองคลังเกี่ยวกับการรับค่าธรรมเนียมการสอบ  

 ๓. จัดท าโปรแกรมรับสมัครสอบผ่านทางอินเทอร์เน็ต  
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วัน  เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 (๔)  การเตรียมการประเมินวัดความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (การสอบข้อเขียน) 

 

       (๔.๑) การเตรียมแบบทดสอบ (เป็นเรื่องลับ)  

              ๑. ท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการออกข้อสอบ และอาจแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่จัดท าแบบทดสอบก็ได้ 

 

              ๒. ประชุมกรรมการออกข้อสอบ  

              ๓. รวบรวมต้นฉบับแบบทดสอบจากกรรมการ  

              ๔. จัดพิมพ์และเก็บรักษาแบบทดสอบในสถานที่ที่ปลอดภัย  

       (๔.๒) การเตรียมการด าเนินการสอบ  

              ๑. ติดต่อและท าหนังสือขอใช้สถานที่สอบ  

              ๒. จัดท าประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ วัน เวลา  สถานที่สอบ 
และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ (ประกาศก่อนวันสอบ ๕ วันท าการ) 

 

              ๓.  จัดท าแผนผังสถานที่สอบ  ผังห้องสอบ  ผังที่นั่งสอบ  

              ๔.  แยกต้นขั้วบัตรประจ าตัวสอบตามผังห้องสอบและสถานที่สอบ 
(กรณีสมัครด้วยตนเอง) 

 

              ๕.  ท าหนังสือขอเจ้าหน้าที่คุมสอบจากหน่วยงานต่าง ๆ  

              ๖.  ท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสอบ  

              ๗.  จัดท าคู่มือและเอกสารส าหรับใช้ในการคุมสอบ  

              ๘.  เตรียมกระดาษค าตอบ วัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในวันสอบ เช่น  
ป้ายติดหน้าอก ปากกาไวท์บอร์ด ฯลฯ 

 

              ๙.  เตรียมเงินค่าตอบแทน เอกสารการเงิน และแฟ้มลงชื่อ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสอบ 

 

              ๑๐. ประชุมชี้แจงเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสอบ  

 ๑๑.  ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่สอบและการติด
ประกาศต่าง ๆ ให้ผู้เข้าสอบทราบ  

 

 (๕)  การด าเนินการสอบข้อเขียน  

 ๑. ประชุมชี้แจงเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสอบก่อนด าเนินการสอบ  

 ๒. ด าเนินการสอบตามขั้นตอนที่ก าหนด  
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วัน  เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 (๖)  การประกาศผลการสอบข้อเขียน  

  ๑.  แยกกระดาษค าตอบให้กรรมการออกข้อสอบตรวจ  

  ๒.  ท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนสอบข้อเขียน  

  ๓.  กรอกและรวมคะแนนสอบข้อเขียน  

  ๔.  จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสม
กับต าแหน่ง ก าหนดวัน  เวลา  และสถานที่สอบ 

 

 (๗) การเตรียมการสอบแข่งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง  

  ๑.  ท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบสัมภาษณ์ หรือกรรมการอ่ืน ๆ เพื่อ
ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ถ้าจ าเป็นต้องแต่งตั้งกรรมการเพ่ิม) 

 

 ๒.  ท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ  

  ๓.  แยกใบสมัครของผู้มีสิทธิสอบ  

  ๔.  เตรียมวัสดุอุปกรณ์และเอกสารที่ใช้ในวันสอบ  

  ๕.  เตรียมเงินค่าตอบแทนกรรมการและเจ้าหน้าที่  

  ๖. จัดสถานที่สอบ ได้แก่ ห้องรายงานตัวและพักรอส าหรับผู้เข้าสอบ 
ห้องสอบ 

 

 (๘)  การด าเนินการประเมินวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
(การสอบสัมภาษณ์) 

 

  ๑.  ให้ผู้เข้าสอบลงชื่อเข้าสอบ  

      ๒.  ชี้แจงผู้เข้าสอบ  

      ๓.  รับ/ตรวจเอกสารของผู้เข้าสอบ  

   ๔.  ประชุมชี้แจงกรรมการสอบสัมภาษณ์  

 (๙)  การประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการประเมิน  

 ๑.  ท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน  

 ๒.  กรอกและรวมคะแนนการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง และการประเมินเพ่ือวัดความเหมาะสม
กับต าแหน่ง 

 

 ๓.  ตรวจสอบหลักฐานและคุณวุฒิของผู้ที่สอบผ่านอย่างละเอียด  

 4.  เสนอบันทึกรายงานผลการด าเนินการประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะให้คณะกรรมการฯ ลงชื่อ 

 

 5.  เสนอประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการทั่วไปต่อหัวหน้าส่วนราชการ (กรณีมีก าหนดให้มีการประเมินฯ 
มากกว่า 1 ครั้ง ผลการประเมินฯ ครั้งสุดท้าย ถือเป็นการประกาศรายชื่อ
ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร) 
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วัน  เดือน ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 (๙)  การประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการประเมิน (ต่อ)  
  6.  ส่งหลักฐานการศึกษาของผู้ที่ได้รับการจัดจ้างเป็นพนักงาน

ราชการไปตรวจสอบยังสถานศึกษาว่าได้ส าเร็จการศึกษาหรือไม่ 
 

 

หมายเหตุ  รายละเอียดแผนปฏิบัติงานตามตัวอย่างเป็นรายละเอียดของแผนปฏิบัติงานส าหรับการสรรหาและ
เลือกสรรที่มีผู้สมัครเป็นจ านวนมาก ส าหรับการสรรหาและเลือกสรรที่มีผู้สมัครสอบจ านวนน้อย อาจ
ปรับเปลี่ยนกิจกรรมบางขั้นตอนของแผนปฏิบัติงานสอบได้ตามความเหมาะสม 
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(ตัวอย่างประกาศรับสมัครในกรณีที่รับสมัครทางอินเทอร์เน็ต) 

 

ประกาศ……………………………..………… 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

 

  ด้วย.……………………….....……..................จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจัดจ้าง
เป็นพนักงานราชการ ประเภท …………….……………………..…อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการ 

บริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ  

และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ ประกาศคณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ เรื่อง การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบ
อัตราก าลังพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2554 และประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ เรื่อง การก าหนดลักษณะงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน และการจัดท ากรอบ
อัตราก าลังพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 26 กันยายน 2555 จึงประกาศรับสมัครบุคคล
เพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป จ านวน .......... ต าแหน่ง รวม ........ อัตรา โดยมีรายละเอียด 
ดังต่อไปนี้ 
 

๑. ชื่อกลุ่มงาน ต าแหน่ง และอัตราว่าง (กรณีมีหลายต าแหน่งให้ท าเป็นรายละเอียดแนบท้าย) 
กลุ่มงาน.......................................... 
ชื่อต าแหน่ง...................................... 
 

ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ ปฏิบัติเกี่ยวกับ 

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

ฯลฯ 

อัตราว่าง....................................... 
ค่าตอบแทน.................................. 
 

 ๒. ระยะเวลาการจ้าง และสิทธิประโยชน์ 
  ก าหนดระยะเวลาการจ้างตามกรอบอัตราก าลังที่ได้รับอนุมัติ และอาจต่อสัญญาได้อีก  
โดยพนักงานราชการจะได้รับสิทธิประโยชน์ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
 
 
 
 
 
 

(ชื่อส่วนราชการ) 

(ชื่อส่วนราชการ) 
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3. คุณสมบัติของผู้สมัคร 

 3.1 คุณสมบัติทั่วไป 

  (๑) มีสัญชาติไทย 
  (๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี นับถึงวันปิดรับสมัคร 
  (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือ 

จิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
  (๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ 
ในพรรคการเมือง 
  (๖) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษหรือเป็นผู้พ้นโทษ
มาแล้วเกินห้าปี    
  การจ้างบุคคลผู้พ้นโทษมาแล้วนั้นเกินห้าปีตามวรรคหนึ่งเข้าเป็นพนักงานราชการ 
ต้องก าหนดให้ผู้นั้นยื่นหนังสือรับรองความประพฤติว่าไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่น่ารังเกียจของสังคม 

ตามแบบท่ีเลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนก าหนดเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 

  (๗) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
  ส าหรับพระภิกษุ หรือสามเณร ทางราชการไม่รับสมัครสอบและไม่อาจให้เข้าสอบ  

เพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณ คณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑
ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความในข้อ ๕ ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ 
   อนึ่ง ในวันที่ท าสัญญาจ้าง ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง
ของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้าง                       
ของราชการส่วนท้องถิ่น และจะต้องน าใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรค 

ที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๕๓ มายื่นด้วย 

 3.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (กรณีมีหลายต าแหน่งให้ท าเป็นรายละเอียดแนบท้าย) 
  (1)..........................................................................................................................
  (2) .......................................................................................................................... 

ฯลฯ 
 

4. การรับสมัครสอบ 

 4.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
   ผู้ประสงค์จะสมัครสอบ สมัครได้ทางอินเทอร์เน็ต เว็บไซต์................................ 
ตั้งแต่วันที่.............................. ถึงวันที่............... ตลอด ๒๔ ชั่วโมง ไม่เว้นวันหยุดราชการตามขั้นตอน ดังนี้ 
   (๑)  เปิดเว็บไซต์.......................................................................... 
   (๒)  กรอกข้อความให้ถูกต้องและครบถ้วน ปฏิบัติตามขั้นตอนที่ก าหนด ระบบ 

จะก าหนดแบบฟอร์มการช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์ บมจ.ธนาคาร.........................................ให้โดยอัตโนมัติ  
 

 

(เว็บไซต์ที่ใช้ส าหรับการรับสมัคร) 
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   (๓)  พิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงินลงในกระดาษขนาด A๔ จ านวน ๑ แผ่น หรือหาก
ไม่มีเครื่องพิมพ์ในขณะนั้น ให้บันทึกข้อมูลเก็บไว้ในรูปแบบไฟล์ลงในสื่อบันทึกข้อมูล  
   ในกรณีไม่สามารถพิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงินหรือบันทึกข้อมูลได้ ผู้สมัครสามารถ
เข้าไปพิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงิน หรือบันทึกข้อมูลลงในสื่อบันทึกข้อมูลใหม่ได้อีก แต่จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูล
ในการกรอกใบสมัครในครั้งแรกท่ีสมบูรณ์แล้วได้ 
  4.๒ น าแบบฟอร์มการช าระเงินไปช าระเงินเฉพาะที่เคาน์เตอร์ (ส่วนราชการอาจก าหนด
วิธีการช าระเงินวิธีอ่ืนได้ด้วย เช่น ATM NETBANK เป็นต้น) บมจ. ธนาคาร....................................... ทุกสาขา
ทั่วประเทศ ตั้งแต่วันที่................. ถึงวันที่....................... ภายในเวลาท าการของธนาคาร การรับสมัครสอบ
จะมีผลสมบูรณ์ เม่ือช าระค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบเรียบร้อยแล้ว (วันที่ช าระเงินวันสุดท้ายควรเป็น
วันที่ภายหลังวันปิดรับสมัคร ๑ วัน) 
    4.๓ ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ จ านวน .......... บาท ซึ่งประกอบด้วย 

 (๑)  ค่าธรรมเนียมสอบ จ านวน .......... บาท 

 (๒)  ค่าธรรมเนียมธนาคารรวมค่าบริการทางอินเทอร์เน็ต จ านวน .......... บาท 

    ค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

 4.๔ ผู้สมัครที่ช าระค่าธรรมเนียมสอบแล้ว จะได้รับเลขประจ าตัวสอบ โดยจะก าหนด 

เลขประจ าตัวสอบ ตามล าดับของ................................................... (เช่น ตามล าดับของการช าระค่าธรรมเนียม
สอบ ตามล าดับการสมัครสอบ เป็นต้น) 
 5. เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ 

  5.๑  ผู้สมัครสอบจะต้องเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ ง 
ของผู้มีสิทธิสมัครสอบ ในข้อ 3.๒ โดยต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาและได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมั ติ
ภายในวันปิดรับสมัครสอบ คือ วันที่.......................................... ทั้งนี้ การส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรขั้น
ประกาศนียบัตร (หรือปริญญาบัตร) ของสถานศึกษาใด จะถือตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบเกี่ยวกับการส าเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ 

 5.๒ การสมัครสอบตามขั้นตอนข้างต้น  ถือว่าผู้สมัครเป็นผู้ลงลายมือชื่อ และรับรอง
ความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าว ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ดังนั้น หากผู้สมัครจงใจกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ อาจมีความผิดฐานแจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงาน
ตามประมวลกฎหมายอาญา  มาตรา ๑๓๗ 

5.๓ ผู้สมัครสอบต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติ 
ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ และต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน ตรงตามความเป็นจริง ใน
กรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร หรือตรวจพบว่าเอกสารหลักฐาน ซึ่งผู้สมัครสอบน ามายื่นไม่ตรง
หรือไม่เป็นไปตามประกาศรับสมัครสอบ หรือเอกสารปลอม  ...........................................จะถือว่าผู้สมัครสอบ
เป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบครั้งนี้มาตั้งแต่ต้น และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ทั้งนี้ 
 ในกรณีผู้สมัครยื่นเอกสารปลอม .......................................จะด าเนินการทางคดีอาญาต่อไปด้วย 

 

 

(ชื่อส่วนราชการ) 

(ชื่อส่วนราชการ) 
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6. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ 
และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมิน 

…………………..……….จะประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบ
เกีย่วกับการสอบ ในวันที่................... ทางเว็บไซต์.............................................. หัวข้อ “................................” 

 7. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร (กรณีมีหลายต าแหน่งให้ท าเป็นรายละเอียดแนบท้าย)  
   ก. การประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 (คะแนนเต็ม......คะแนน) 

  ทดสอบความรู้ความสามารถเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ต าแหน่ง......................... 
โดยวิธี................ (สอบข้อเขียนหรือสอบปฏิบัติ) ในเรื่องดังต่อไปนี้   
   (1)......................................................................................................................  
   (2)......................................................................................................................  
   (3)......................................................................................................................  
    ข.  การประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 (คะแนนเต็ม..........คะแนน) 

  จะประเมินผู้สมัครสอบเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง จากประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษา และประวัติการท างาน และสัมภาษณ์เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้  
ที่ใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ และความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถ 
ประสบการณ์  
 8. หลักฐานที่ต้องแสดงในวันเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ครั้งที่ 1 (สอบข้อเขียน/สอบปฏิบัติ) 
  8.1 ใบสมัครที่พิมพ์จากอินเทอร์เน็ต ให้ติดรูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวม
แว่นตาด า ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 1 ปี ขนาด 1 x 1.5.นิ้ว และลงลายมือชื่อในใบสมัครให้ครบถ้วน 

  8.2 บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนที่ทางราชการออกให้ที่ยังไม่หมดอายุ ซึ่งมีรูปถ่าย
และมีเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ระบุชัดเจนเท่านั้น (ฉบับจริง) 
 9. หลักฐานที่ต้องแสดงในวันเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะครั้งที่ 2 (สอบสัมภาษณ์) 
  9.1 ใบสมัครที่ พิมพ์จากอินเทอร์เน็ต ให้ติดรูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และ 

ไม่สวมแว่นตาด า ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 1 ปี ขนาด 1 x.1.5 นิ้ว และลงลายมือชื่อในใบสมัครให้ครบถ้วน 
  9.2 ส าเนาวุฒิการศึกษาและระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript of Records)  
ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงกับคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ประกาศรับสมัคร โดยต้องส าเร็จ
การศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร จ านวนอย่างละ 2 ฉบับ  
  ทั้งนี้  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษาใดนั้นจะถือ           
ตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้น ๆ เป็นเกณฑ์ 
โดยจะต้องส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร คือ ...............................
ในกรณีที่ไม่สามารถน าหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครสอบได้ ให้น าหนังสือรับรองคุณวุฒิ 
ที่สถานศึกษาออกให้ โดยระบุสาขาวิชาที่ส าเร็จการศึกษา และวันที่ที่ได้รับอนุมัติการส าเร็จการศึกษา  
ซึ่งจะต้องอยู่ภายในก าหนดวันปิดรับสมัครมายื่นแทน 
  9.3 ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล ใบส าคัญการสมรส (ในกรณีที่
ชื่อ - นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) เป็นต้น อย่างละ ๑ ฉบับ 

(ชื่อส่วนราชการ) 

(เว็บไซต์ท่ีจะประกาศ) 
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  9.4 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้าม             
ตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2553 ซึ่งได้แก่ 
   - วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ 
   - โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
   - โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
   - โรคพิษสุราเรื้อรัง 
   - โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็น
อุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ ก.พ. ก าหนด 
  9.5 หนังสือรับรองการผ่านงานที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามต าแหน่งที่สมัครคัดเลือก 

มาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี จ านวน 1 ฉบับ (ส าหรับต าแหน่งงานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะของบุคคล ซึ่งมิได้ผ่าน
การเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ) 
  ส าเนาเอกสารทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” ลงชื่อ วันที่ และ 

ระบุเลขประจ าตัวสอบก ากับไว้มุมบนด้านขวาทุกหน้าของส าเนาเอกสาร 
 

 ๑๐. เกณฑ์การตัดสิน 

   ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ ต าแหน่ง........................ จะต้องเป็นผู้ที่ได้
คะแนนในการประเมินฯ ในแต่ละครั้งที่สอบไม่ต่ ากว่าร้อยละ................... และได้คะแนนรวมทั้งสิ้นไม่ต่ ากว่า
ร้อยละ............. ทั้งนี้ ให้ค านึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย 
 

 11. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

  กรมที่ดินจะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป  
โดยจะเรียงล าดับที่จากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้สอบ
ที่ได้คะแนนการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 มากกว่าเป็ นผู้อยู่ในล าดับ 

ที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 เท่ากัน ให้ผู้ที่ได้รับ  

เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
  ก าหนดอายุการขึ้นบัญชี เป็นเวลา ๒ ปี นับแต่วันประกาศผลการขึ้นบัญชี 
 

 12. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
  ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒
ที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก าหนด 
 

 .......................................จะด าเนินการเลือกสรรด้วยความโปร่งใส ยุติธรรมและเสมอภาค 
ดังนั้น หากมีผู้ใดแอบอ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้ท่านได้รับการเลือกสรร หรือมีพฤติการณ์ในท านอง
เดียวกันนี้ โปรดอย่าได้หลงเชื่อ และขอให้แจ้งศูนย์ด ารงธรรมกรมที่ดินทราบด้วยทางหมายเลขโทรศัพท์ 
.......................................... 
 

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

 

 

 

 

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

(หัวหน้าส่วนราชการ 

(ชื่อส่วนราชการ) 
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รายละเอียดแนบท้ายประกาศ................. .............. ลงวันที่................................. 
 

1. ต าแหน่ง.............................................. 
 กลุ่มงาน.............................................. 
 

 1. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  (1) ........................................................................................................................................... 
  (2) ........................................................................................................................................... 
  (3) ........................................................................................................................................... 
 

 2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................. 

 

 3. ระยะเวลาการจ้าง และสิทธิประโยชน์  
 ...................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................... 

 4. ค่าตอบแทน 

  (1) คุณวุฒิ.................. ได้รับค่าตอบแทน........................บาท 
  (2) คุณวุฒิ.................. ได้รับค่าตอบแทน........................บาท 
 

 5. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินสมรรถนะ 

  ก. การประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 (คะแนนเต็ม.............คะแนน) 
  ทดสอบความรู้ความสามารถเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ต าแหน่ง................ โดยวิธี.................... 

(สอบข้อเขียนหรืสอบปฏิบัติ) ในเรื่องดังต่อไปนี้   
   (1) ...................................................................................................................................... 
   (2) ...................................................................................................................................... 
   (3) ...................................................................................................................................... 
  ข.  การประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 (คะแนนเต็ม..........คะแนน) 

  จะประเมินผู้สมัครสอบเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา และประวัติการท างาน และสัมภาษณ์เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้
ที่ใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ และความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา ทัศนคติ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน 

 

 6. เกณฑ์การตัดสิน 

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

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

 

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

 

 

(ชื่อส่วนราชการ) 
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(ตัวอย่างประกาศรับสมัครในกรณีที่รับสมัครด้วยตนเอง) 
 

ประกาศ……………………………..………… 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

 

  ด้วย.……………………….....……..................จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจัดจ้าง
เป็นพนักงานราชการ ประเภท …………….……………………..…อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการ 

บริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ  

และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ ประกาศคณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ เรื่อง การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบ
อัตราก าลังพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2554 และประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ เรื่อง การก าหนดลักษณะงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน และการจัดท ากรอบ
อัตราก าลังพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 26 กันยายน 2555 จึงประกาศรับสมัครบุคคล
เพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป จ านวน .......... ต าแหน่ง รวม ........ อัตรา โดยมีรายละเอียด 
ดังต่อไปนี้ 
 

๑. ชื่อกลุ่มงาน ต าแหน่ง และอัตราว่าง (กรณีมีหลายต าแหน่งให้ท าเป็นรายละเอียดแนบท้าย) 
กลุ่มงาน.......................................... 
ชื่อต าแหน่ง...................................... 
 

ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ ปฏิบัติเกี่ยวกับ 

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

ฯลฯ 

อัตราว่าง....................................... 
ค่าตอบแทน.................................. 
 

 ๒. ระยะเวลาการจ้าง และสิทธิประโยชน์ 
  ก าหนดระยะเวลาการจ้างตามกรอบอัตราก าลังที่ได้รับอนุมัติ (ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2564) 
และอาจต่อสัญญาได้อีก โดยพนักงานราชการจะได้รับสิทธิประโยชน์ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
 
 
 
 
 
 

(ชื่อส่วนราชการ) 

(ชื่อส่วนราชการ) 
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3. คุณสมบัติของผู้สมัคร 

 3.1 คุณสมบัติทั่วไป 

  (๑) มีสัญชาติไทย 
  (๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี นับถึงวันปิดรับสมัคร 
  (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือ 

จิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
  (๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ 
ในพรรคการเมือง 
  (๖) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษหรือเป็นผู้พ้นโทษ
มาแล้วเกินห้าปี    
  การจ้างบุคคลผู้พ้นโทษมาแล้วนั้นเกินห้าปีตามวรรคหนึ่งเข้าเป็นพนักงานราชการ 
ต้องก าหนดให้ผู้นั้นยื่นหนังสือรับรองความประพฤติว่าไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่น่ารังเกียจของสังคม 

ตามแบบท่ีเลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนก าหนดเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 

  (๗) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
  ส าหรับพระภิกษุ หรือสามเณร ทางราชการไม่รับสมัครสอบและไม่อาจให้เข้าสอบ  

เพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณ คณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑
ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความในข้อ ๕ ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ 
   อนึ่ง ในวันที่ท าสัญญาจ้าง ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง
ของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้าง                       
ของราชการส่วนท้องถิ่น และจะต้องน าใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรค 

ที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๕๓ มายื่นด้วย 

 3.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (กรณีมีหลายต าแหน่งให้ท าเป็นรายละเอียดแนบท้าย) 
  (1)..........................................................................................................................
  (2) .......................................................................................................................... 

ฯลฯ 
 

4. การรับสมัครสอบ 

 4.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

  ผู้ประสงค์จะสมัครสอบ ขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่........................................
ตั้งแต่วันที่............................ถึง.........................................ในวันและเวลาราชการ 

 4.2 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 

  ตัวอย่างเช่น 

   (1) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 1 ปี  
ขนาด 1 x.1.5 นิ้ว จ านวน.........รูป 
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   (2)  ส าเนาวุฒิการศึกษาและระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript of Records)  
ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงกับคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ประกาศรับสมัคร โดยต้องส าเร็จ
การศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร จ านวนอย่างละ 2 ฉบับ  
   ทั้งนี้ ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษาใดนั้นจะถือ           
ตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้น ๆ เป็นเกณฑ์ 
โดยจะต้องส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร คือ  วันที่
...............................ในกรณีที่ไม่สามารถน าหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครสอบได้ ให้น าหนังสือ
รับรองคุณวุฒิที่สถานศึกษาออกให้ โดยระบุสาขาวิชาที่ส าเร็จการศึกษา และวันที่ที่ได้รับอนุมัติการส าเร็จ
การศึกษา ซึ่งจะต้องอยู่ภายในก าหนดวันปิดรับสมัครมายื่นแทน 
   (3) ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล ใบส าคัญการสมรส (ใน
กรณีที่ชื่อ - นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) เป็นต้น อย่างละ ๑ ฉบับ 
   (4) ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้าม             
ตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2553 ซึ่งได้แก่ 
     - วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ 
     - โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
     - โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
     - โรคพิษสุราเรื้อรัง 
     - โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและ 

เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ ก.พ. ก าหนด 
   (5) หนังสือรับรองการผ่านงาน จ านวน 1 ฉบับ 
   ทั้งนี้ ในส าเนาเอกสารทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” ลงชื่อ 
วันที่ และระบุเลขประจ าตัวสอบก ากับไว้มุมบนด้านขวาทุกหน้าของส าเนาเอกสาร 
    4.3 ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ จ านวน .......... บาท  
    ค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

 4.๔ ผู้สมัครที่ช าระค่าธรรมเนียมสอบแล้ว จะได้รับเลขประจ าตัวสอบ โดยจะก าหนด 

เลขประจ าตัวสอบ ตามล าดับของ................................................... (เช่น ตามล าดับของการช าระค่าธรรมเนียมสอบ 
ตามล าดับการสมัครสอบ เป็นต้น) 
 5. เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ 

  5.๑  ผู้สมัครสอบจะต้องเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ ง 
ของผู้มีสิทธิสมัครสอบ ในข้อ 3.๒ โดยต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาและได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมั ติ
ภายในวันปิดรับสมัครสอบ คือ วันที่.......................................... ทั้งนี้ การส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรขั้น
ประกาศนียบัตร (หรือปริญญาบัตร) ของสถานศึกษาใด จะถือตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบเกี่ยวกับการส าเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ 
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5.2 ผู้สมัครสอบต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติ  
ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ และต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน ตรงตามความเป็นจริง ใน
กรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร หรือตรวจพบว่าเอกสารหลักฐาน ซึ่งผู้สมัครสอบน ามายื่นไม่ตรง
หรือไม่เป็นไปตามประกาศรับสมัครสอบ หรือเอกสารปลอม  ...........................................จะถือว่าผู้ สมัครสอบ
เป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบครั้งนี้มาตั้งแต่ต้น และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ทั้งนี้ 
 ในกรณีผู้สมัครยื่นเอกสารปลอม .......................................จะด าเนินการทางคดีอาญาต่อไปด้วย 

 

6. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ 
และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมิน 

…………………..……….จะประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบ
เกีย่วกับการสอบ ในวันที่................... ทางเว็บไซต์.............................................. หัวข้อ “................................” 

 

 7. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร (กรณีมีหลายต าแหน่งให้ท าเป็นรายละเอียดแนบท้าย) 
   ก. การประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 (คะแนนเต็ม......คะแนน) 

  ทดสอบความรู้ความสามารถเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ต าแหน่ง......................... 
โดยวิธี............... (สอบข้อเขียนหรือสอบปฏิบัติ) ในเรื่องดังต่อไปนี้   
   (1)......................................................................................................................  
   (2)......................................................................................................................  
   (3)......................................................................................................................  
    ข.  การประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 (คะแนนเต็ม..........คะแนน) 

  จะประเมินผู้สมัครสอบเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง จากประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษา และประวัติการท างาน และสัมภาษณ์เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้  
ที่ใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ และความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถ 
ประสบการณ์  

 

 8. หลักฐานที่ต้องแสดงในวันเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ครั้งที่ 1 (สอบข้อเขียน/สอบปฏิบัติ) 
  8.1 บัตรประจ าตัวผู้สมัคร 
  8.2 บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนที่ทางราชการออกให้ที่ยังไม่หมดอายุ ซึ่งมีรูปถ่าย
และมีเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ระบุชัดเจนเท่านั้น (ฉบับจริง) 
   

 9. เกณฑ์การตัดสิน 

   ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ ต าแหน่ง........................ จะต้องเป็นผู้ที่ได้
คะแนนในการประเมินฯ ในแต่ละครั้งที่สอบไม่ต่ ากว่าร้อยละ................... และได้คะแนนรวมทั้งสิ้นไม่ต่ ากว่า
ร้อยละ............... ทั้งนี้ ให้ค านึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย 
 
 
 
 
 
 

(ชื่อส่วนราชการ) 

(ชื่อส่วนราชการ) 

(เว็บไซต์ท่ีจะประกาศ) 

(ชื่อส่วนราชการ) 
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 10. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

  กรมที่ดินจะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป  
โดยจะเรียงล าดับที่จากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้สอบ
ที่ได้คะแนนการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 มากกว่าเป็ นผู้อยู่ในล าดับ 

ที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 เท่ากัน ให้ผู้ที่ได้รับ  

เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
 

  ก าหนดอายุการขึ้นบัญชี เป็นเวลา ๒ ปี นับแต่วันประกาศผลการขึ้นบัญชี 
 

 12. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
  ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒
ที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก าหนด 
 

 .......................................จะด าเนินการเลือกสรรด้วยความโปร่งใส ยุติธรรมและเสมอภาค 
ดังนั้น หากมีผู้ใดแอบอ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้ท่านได้รับการเลือกสรร หรือมีพฤติการณ์ในท านอง
เดียวกันนี้ โปรดอย่าได้หลงเชื่อ และขอให้แจ้งศูนย์ด ารงธรรมกรมที่ดินทราบด้วยทางหมายเลขโทรศัพท์ 
.......................................... 
 

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

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(หัวหน้าส่วนราชการ 

(ชื่อส่วนราชการ) 
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ติดรูปถ่าย 

ขนาด  ๑  นิว้ 

(ถ่ายไว้ไม่เกิน  ๑ ปี) 

 

 (ตัวอย่างใบสมัคร) 
ใบสมัครเลขที่............................ 

 
 

ใบสมัครพนักงานราชการทั่วไป 

ต าแหน่ง................................................... 

 
 

๑.   ประวัติส่วนตัว 

 ชื่อ - นามสกลุ  (นาย/นาง/นางสาว) .............................................................................สัญชาติ.............................. 
 เกิดวันที่ ............ เดือน ............................... พ.ศ. ................. อายุ ........... ปี .......... เดือน (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 
 เกิดที่จังหวัด................................ เลขประจ าตัวประชาชน 

 อาชีพปัจจบุัน    ลูกจ้างชั่วคราวของกรมที่ดิน  ต าแหน่ง........................................  สังกัด............................... 
 อาชีพปัจจบุัน    ................................................................................................................................................ 
 

๒. สถานที่ตดิต่อได้สะดวกรวดเร็ว 

 บ้านเลขที่......................หมู่ที่...............ตรอก/ซอย..............................................ถนน.............................................. 
 ต าบล/แขวง......................................อ าเภอ/เขต..............................................จังหวัด............................................. 
 รหัสไปรษณีย์....................................  โทร. ..........................................  โทรศัพท์มือถือ ........................................ 
 

๓.   ประวัติการศึกษา  (ให้กรอกเฉพาะวฒุิที่ใช้ในการสมัครเท่านัน้)   
วุฒิการศึกษา สาขา / วชิาเอก ชื่อสถานศึกษา พ.ศ. ที่ส าเร็จการศึกษา 

ปวช.    

ปวท. / ปวส    

ปริญญาตรี / อื่นๆ    
 

๔.   ประวัติการท างาน 

ต าแหน่ง / สถานทีท่ างาน ตั้งแต่ พ.ศ. ............ / รวมเวลา เหตุผลที่ลาออก 

   

   

   
 

๕. ความรู้ความสามารถพิเศษ .......................................................................................................................................... 

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

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

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้อความที่แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ   
  ทั้งนี้ หากมีการตรวจสอบเอกสารหรือคุณวุฒิของข้าพเจ้าในภายหลัง ปรากฏว่า ข้าพเจ้าไม่มีคุณสมบัติตรงตาม
ประกาศรับสมัครสอบ ให้ถือว่าข้าพเจ้าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติสิบในครั้งนี้ และข้าพเจ้าจะไม่ใช้สิทธิเรียกร้องใด ๆ ทั้งสิ้น 
และหากข้าพเจ้าจงใจกรอกข้อความอันเป็นเท็จ อาจมีความผิดฐานแจ้งความอันเป็นเท็จต่อเจ้าพนักงานตามประมวล
กฎหมายอาญา มาตรา 137 

 

                                                                  ลงลายมือชื่อ ....................................................ผูส้มัคร 

                           (.......................................................) 
ผู้ตรวจ....................................................                          วันที่.......... เดือน .............. พ.ศ. .............             
        (.................................................) 
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ด้านหน้าบัตรประจ าตัวผู้สมัคร 
 

 

 

 

บัตรประจ าตัวผู้สมัคร.................................... 
เลขประจ าตัวผู้สมัคร..................................... 
ต าแหน่ง........................................................ 
ชื่อ-นามสกุล................................................. 
 

 

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

   ลายมือชือ่ผู้สมัคร                                 (...................................) 
                                                            เจา้หน้าทีอ่อกบัตร 

โปรดอ่านข้อปฏิบัติด้านหลัง 
 

 

                                บัตรประจ าตวัผู้สมัคร.................................... 
                                เลขประจ าตัวผู้สมัคร..................................... 
                                ต าแหน่ง........................................................ 
                                ชื่อ-นามสกุล................................................. 
 

 

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

   ลายมือชือ่ผู้สมัคร                                 (...................................) 
                                                            เจา้หน้าทีอ่อกบัตร 

 

ด้านหลังบัตรประจ าตัวผู้สมัคร 
 

1. ต้องแสดงบัตรประจ าตัวผู้สมัครน้ี คู่กับ บัตรประจ าตัวประชาชน 
หรือบัตรท่ีทางราชการออกให้ ทุกครั้งท่ีเข้ารับการเลือกสรรและ
มารับการจัดจ้าง หากไม่มีท้ังสองบัตรแสดงคู่กัน อาจไม่ได้รับ
อนุญาตให้เข้ารับการเลือกสรร 

2. ผู้กระท าการทุจริตในการประเมินเพื่อรับการเลือกสรร จะถูก
ลงโทษปรับให้ตกทุกวิชา และเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ีจะจัดจ้าง 

เป็นพนักงานราชการ 

 

1. ต้องแสดงบัตรประจ าตัวผู้สมัครน้ี คู่กับ บัตรประจ าตัวประชาชน 
หรือบัตรท่ีทางราชการออกให้ ทุกครั้งท่ีเข้ารับการเลือกสรรและมา
รับการจัดจ้าง หากไม่มีท้ังสองบัตรแสดงคู่กัน อาจไม่ได้รับอนุญาต
ให้เข้ารับการเลือกสรร 

2. ผู้กระท าการทุจริตในการประเมินเพื่อรับการเลือกสรร จะถูก
ลงโทษปรับให้ตกทุกวิชา และเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ีจะจัดจ้าง 

เป็นพนักงานราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ชื่อส่วนราชการ) ติดรูปถ่าย 

ขนาด 

1 นิ้ว 

(ถ่ายไว้ไม่เกิน 1 ปี) 

ติดรูปถ่าย 

ขนาด 

1 นิ้ว 

(ถ่ายไว้ไม่เกิน 1 ปี) 
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(ชื่อสถานพยาบาล) 

(ถ้าหากจ าเป็นต้องตรวจโรคท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้รับการตรวจให้ระบุในข้อนี้) 

(๑) 

(๒) 

(ตัวอย่างใบรับรองแพทย์) 
 

ใบรับรองแพทย์ 

 

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

 

ข้าพเจ้า นายแพทย/์แพทย์หญิง………………………….................…………………..........……….……………….…...
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรมเลขที่…………………………………....….………………………………………...........…………...…
สถานทีป่ระกอบวิชาชพีเวชกรรม หรือสถานที่ปฏิบัตงิานประจ า หรืออยู่ที่……………….……………......................………….. 
……………………………………………........................…………………………………………………….….……………...........………………… 

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

เลขประจ าตัวประชาชน  
สถานที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้……………………………….....…….............…………………………………………………………….……….. 
แล้ว เมื่อวันที่………………. เดือน………………….……………………. พ.ศ. …………… ขอรับรองว่า 

นาย/นาง/นางสาว………………………….…………………………………..……… ไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. 
ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๕๓ ดังต่อไปนี้ 

(๑) วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ 

(๒) โรคเท้าชา้งในระยะทีป่รากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 

(๓) โรคติดยาเสพตดิให้โทษ 

(๔) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
(๕) โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน

ในหน้าที่ตามที่ ก.พ. ก าหนด 

(๖) .............................................................................................................................................. 
 

สรุปความเห็นและข้อแนะน าของแพทย์ …………………………..........…..………....………………………..………… 

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

………………………………………………………………………………………………………..............………………………………………………...
5 

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

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

 

หมายเหตุ (๑)  ต้องเป็นแพทย์ซึง่ได้ขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวชิาชีพเวชกรรม 

(๒)  ให้แสดงว่าเปน็ผู้มีร่างกายสมบูรณ์เพียงใด หรือหายจากโรคในข้อ (๑) ถึง (๖) 
ใบรับรองแพทย์ฉบับนี้ให้ใช้ได้ ๑ เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกาย 
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(ตัวอย่างค าร้องขอสมัครพนักงานราชการ 
กรณีที่ผู้สมัครยังมีปัญหาเกี่ยวกับคุณวุฒิการศึกษาที่ใช้สมัคร) 

 

แบบค าร้องขอสมัครสอบ 

 

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

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

  ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)……..………...………………………………………………………….……..
เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาปริญญา/ประกาศนียบัตร……………………………………………………….…………………..………….
สาขาวิชา/วิชาเอก…...........................………………………………......…………..……. โดยได้รับอนุมัติจากสถานศึกษา 

ชื่อ..……………………........................………………………..เมื่อวันที่…….… เดือน………….……….……. พ.ศ. …………. 
(ภายในวันปิดรับสมัคร) มีความประสงค์ที่จะสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ กรม/
ส านักงาน……………….....................................................……………ต าแหน่ง……….........…............………….…………. 
ซึ่งรับสมัครจากผู้ที่ได้รับคุณวุฒิ (ปริญญา/ประกาศนียบัตร)…….............................................…..…………..….……. 
สาขาวิชา/วิชาเอก…………..………..…………………..……… ระหว่างวันที่……...… เดือน…….....………. พ.ศ. …………. 
ถึงวันที่……..… เดือน……………..………. พ.ศ. ………… พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้ขอยื่น………………..……...…………………
ไว้ก่อน 

  ทั้งนี้ หากมีการตรวจสอบเอกสารหรือคุณวุฒิของข้าพเจ้าที่ได้ยื่นสมัครแล้ว ปรากฏว่า  
ก.พ. ยังมิได้รับรองคุณวุฒิของข้าพเจ้าหรือคุณวุฒิดังกล่าวไม่ตรงตามคุณวุฒิของต าแหน่งที่ข้าพเจ้าสมัคร 

อันมีผลท าให้ข้าพเจ้าไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครสอบที่กล่าวถึงข้างต้น ข้าพเจ้าจะไม่ใช้สิทธิ 
เรียกร้องใด ๆ ทั้งสิ้น 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับสมัครข้าพเจ้าด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 

 

        

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

 

 

 

 

(หัวหน้าส่วนราชการที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร) 

(หลักฐานการศึกษา) 
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(ตัวอย่างประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1) 
 

ประกาศ.......................................  
 เรื่อง  รายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  
      ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  

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

 ตามที่...........................................ได้มีประกาศ ลงวันที่.............................. รับสมัครบุคคล 

เพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง............................................  จ านวน...................ต าแหน่ง  
รวม .............อัตรา ตั้งแต่วันที่.....................................ไปแล้ว นั้น 
 

 บัดนี้ การรับสมัครได้เสร็จสิ้นแล้ว ..............................................จึงประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ 

การประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ  
และระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ ตามรายละเอียด ดังนี้ 
 

 1. รายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  
  รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ จ านวน
.............คน ดังนี้ (กรณีมีหลายต าแหน่งให้ท าเป็นรายชื่อแนบท้าย) 
 

ล าดับที่ เลขประจ าตัวผู้สมัคร ชื่อ – สกุล หมายเหตุ 
    

    
 

  ทั้งนี้ การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
ได้ประกาศตามเอกสารและข้อเท็จจริงที่ผู้สมัครได้รับรองตนเองในใบสมัครว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  
ไม่มีลักษณะต้องห้าม และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรร 

เป็นพนักงานราชการทั่วไป ดังนั้น หากปรากฏภายหลังว่าผู้สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติทั่วไป หรือคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งไม่ตรงตามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป หรือคุณวุฒิที่ใช้
สมัครสอบ ก.พ. มิได้รับรองว่าเป็นคุณวุฒิตรงตามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
จะถือว่าผู้สมัครสอบรายนั้นเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ครั้งนี้ 
 

 2. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  
  ก าหนดด าเนินการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ผู้สมัครเข้ารับการสรรหา 
ตามรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
 

วัน เวลาสอบ สถานที่สอบ การประเมินสมรรถนะ เลขประจ าตัวสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(ชื่อส่วนราชการ) 

(ชื่อส่วนราชการ) 

(ชื่อส่วนราชการ) 
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 3. ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
(ตัวอย่างเช่น) 
  1. แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม กล่าวคือ สุภาพสตรี สมเสื้อ กระโปรงหรือ
กางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้น สุภาพบุรุษสวมเสื้อ กางเกง โดยสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้นและ
ประพฤติตนเป็นสุภาพชน 

       2. เป็นหน้าที่ของผู้เข้ารับการประเมินที่จะต้องทราบวัน เวลา และสถานที่สอบ และจะต้อง
เข้ารับประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนดไว้ 
       3. ต้องน าบัตรประจ าตัวผู้สมัคร และบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนที่ทางราชการออกให้ 
ที่ยังไม่หมดอายุซึ่งมีรูปถ่ายและมีเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ระบุชัดเจนเท่านั้น (ฉบับจริง) ไปแสดง 
ในวันเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ หากไม่มีบัตรใดบัตรหนึ่ง กรรมการหรือ
เจ้าหน้าที่คุมสอบจะไม่อนุญาตให้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

       4. ควรไปถึงสถานที่สอบก่อนเริ่มเวลาสอบไม่น้อยกว่า 1 ชั่วโมง และจะเข้าห้องสอบได้ 
ก็ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากกรรมการหรือเจ้าหน้าที่คุมสอบแล้ว  ผู้ใดไปถึงห้องสอบภายหลังที่การสอบได้
ด าเนินการไปแล้ว 30 นาที จะไม่มีสิทธิเข้าสอบ 

       5. การเข้ารับการประเมินความรู้ความสามรถ ทักษะ และสมรรถนะ โดยวิธีการสอบ
ข้อเขียน ต้องปฏิบัติดังนี้ 
            5.1 อุปกรณ์ที่ใช้ในการสอบประกอบด้วย ปากกาหมึกสีด าหรือสีน้ าเงิน ดินสอด า
เบอร์ 2 บี ขึ้นไป ยางลบ ไม้บรรทัด  

            5.2 ห้ามออกจากห้องสอบภายในเวลา 45 นาที นับจากเวลาเริ่มต้นของการสอบ 
เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากกรรมการคุมสอบ 

           5.3 ห้ามน าเอกสารทุกชนิด เครื่องมือที่ใช้ในการค านวณใด ๆ เข้าไปในห้องสอบเด็ดขาด 

            5.4 เมื่อหมดเวลาสอบ และกรรมการคุมสอบสั่งให้หยุดท าค าตอบ จะต้องหยุดทันที
และจะออกจากห้องสอบได้ก็ต่อเมื่อกรรมการคุมสอบได้ตรวจสอบความถูกต้องของสมุดเขียนตอบเรียบร้อยแล้ว 

            5.5 เมื่อออกจากห้องสอบไปแล้ว ให้ออกพ้นบริเวณห้องสอบ และห้ามติดต่อหรือ 

ท าการใด ๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่ 
  

 4. การประกาศผลการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1  
                .............................................จะประกาศผลการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะ ครั้งที่ 1 ให้ทราบภายในวันที่..............................ทางเว็บไซต.์..........................หัวข้อ...................... 
 

  ทั้งนี้ ผู้ที่สมัครเข้ารับการเลือกสรรภายในวันที่...................................ไว้แล้ว แต่ไม่มีชื่อ
เป็นผู้สมัครสอบเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไปตามประกาศนี้ หรือต าแหน่งที่ประกาศไม่ตรงตามที่
สมัครสอบ ถ้ายืนยันว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้าสอบหรือเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครสอบ โปรดน า
หลักฐานไปติดต่อกับเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง ณ ..............................................ภายในวันที่......................................  
 

 

 

 

 

(ชื่อส่วนราชการ) 

(ชื่อส่วนราชการ) 
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ในวันและเวลาราชการ หากปรากฏว่าเป็นผู้สมัครสอบ กรมที่ดินจะประกาศรายชื่อเป็นผู้มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินสมรรถนะฯ เพ่ิมเติมต่อไป ถ้าไม่ด าเนินการภายในก าหนดดังกล่าว จะไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมิน
สมรรถนะฯ ในครั้งนี้ และจะไม่มีกรณีคืนค่าธรรมเนียมการรับสมัคร 

 

 
 

     ประกาศ ณ วันที่.....................................................................  
         (.......................................) 
              หัวหน้าส่วนราชการ  
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เอกสารแนบท้ายประกาศ...................... .................................. 
ลงวันที่................................................. 

เรื่อง  รายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 

ในต าแหน่ง............................................... 
 

เลขประจ าตัวผู้สมัคร ชื่อ – สกุล หมายเหตุ 
   

   

   

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ชื่อส่วนราชการ) 
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 (ตัวอย่างสรุปผังที่นั่งสอบ) 

 

หน่วยที่…………………. ต าแหน่ง………………………………………………… 

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

วิชา………………………………………………………. 
 

สนามสอบ เลขประจ าตัวสอบ จ านวน ห้องสอบ ชั้น ตึก/อาคาร 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
 

หมายเหตุ  จ านวนผู้เข้าสอบแต่ละห้องขึ้นอยู่กับขนาดของห้องสอบ 
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(ตัวอย่างผังท่ีนั่งสอบ) 

(ส าหรับติดไว้บริเวณประตูทางเข้าห้องสอบ)  
 

ห้องสอบที…่….................……… ชั้น……….………. ตึก/อาคาร……………….…….…สนามสอบ.......……………………….
หน่วยที่…………………....…..…. ต าแหน่ง………..…..…………………….สอบวันที…่……......… เวลา……………………….น. 
วิชา…………………………………..….. 
 

หน้าห้อง 
 

แถวที่ ๑ แถวที่ ๒ แถวที่ ๓ แถวที่ ๔ แถวที่ ๕ 

๑๐๐๐๐๑ ๑๐๐๐๐๘ ๑๐๐๐๑๕ ๑๐๐๐๒๒ ๑๐๐๐๒๙ 

๑๐๐๐๐๒ ๑๐๐๐๐๙ ๑๐๐๐๑๖ ๑๐๐๐๒๓ ๑๐๐๐๓๐ 

๑๐๐๐๐๓ ๑๐๐๐๑๐ ๑๐๐๐๑๗ ๑๐๐๐๒๔ ๑๐๐๐๓๑ 

๑๐๐๐๐๔ ๑๐๐๐๑๑ ๑๐๐๐๑๘ ๑๐๐๐๒๕ ๑๐๐๐๓๒ 

๑๐๐๐๐๕ ๑๐๐๐๑๒ ๑๐๐๐๑๙ ๑๐๐๐๒๖ ๑๐๐๐๓๓ 

๑๐๐๐๐๖ ๑๐๐๐๑๓ ๑๐๐๐๒๐ ๑๐๐๐๒๗ ๑๐๐๐๓๔ 

๑๐๐๐๐๗ ๑๐๐๐๑๔ ๑๐๐๐๒๑ ๑๐๐๐๒๘ ๑๐๐๐๓๕ 
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(ตัวอย่างวิธีติดหมายเลขห้องสอบ ผังที่นั่งสอบ และการจัดห้องสอบ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ตัวอย่างใบลงชื่อผู้เข้าสอบ) 
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ใบลงชื่อผู้เข้าสอบ 

ห้องสอบที…่……………. ช้ัน…………. ตึก/อาคาร………………..……....................... สนามสอบ…………….……………….…................... 
วันท่ีสอบ…………………….…..….... วิชา………………………………………….……….... เวลา…………………………………….......................... 
หน่วยท่ี......................................... ต าแหน่ง.................................................................................................................................. 
หัวหน้าห้องสอบช่ือ……………………….……..……….................... เจ้าหน้าท่ีคุมสอบช่ือ………………….……………………………….......... 
จ านวนผู้เข้าสอบ……….…… คน จ านวนผู้ขาดสอบ……..……. คน 
 

ข้อปฏิบัติ   ๑.  ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบเขียนเลขประจ าตัวของผู้เข้าสอบทั้งหมดโดยเรียงล าดับตามผังที่นั่งสอบ 

๒.  หลังจากเวลาห้ามผู้มาสายเข้าห้องสอบแล้ว จึงให้ผู้เข้าสอบลงช่ือ  
ส าหรับผู้ขาดสอบให้เขียน -ขส- ลงในช่องลายมือช่ือ 

๓. ให้แยกใบลงช่ือเป็นรายวิชา และให้เก็บไว้ในซองกระดาษค าตอบของวิชานั้น  
๔. ในขณะที่ให้ผู้เข้าสอบลงช่ือ จะต้องตรวจสอบใบหน้าและเลขประจ าตัวประชาชนกับบัตรประจ าตัวประชาชน

หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐกับบัตรประจ าตัวสอบ รวมทั้งลายมือช่ือของผู้เข้าสอบว่าเหมือนกับใน 

บัตรประจ าตัวสอบหรือไม่ และใหล้งช่ือรับรองการตรวจสอบไว้ท้ายใบลงช่ือด้วย 

ล าดับที ่ เลขประจ าตัวสอบ เลขประจ าตัวประชาชน ชื่อ - นามสกุล ลายมือชื่อ 

๑     

๒     

๓     

๔     

๕     

๖     

๗     

๘     

๙     

๑๐     

๑๑     

๑๒     

๑๓     

๑๔     

๑๕     

ข้าพเจ้าไดต้รวจสอบใบหน้าและลายมือช่ือของผู้เข้าสอบทุกคนแล้ว ปรากฏว่า     
   เหมือนกับในบัตรประจ าตัวสอบและบตัรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

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

 

            ลงช่ือผู้ตรวจสอบ………………………….………….. 
          (……………………….……..……..) 
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(ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการ) 
 

ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

ที่ ................../.................. 
 

เรื่อง   แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบข้อเขียนในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
เพ่ือเลือกสรรพนักงานราชการ 

ในต าแหน่ง………………………………… 
 

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

ด้วย…………………..……………………………จะด าเนินการสอบข้อเขียนเพ่ือเลือกสรรพนักงานราชการ
ในต าแหน่ง……………………..........................……ในวันที่……………..…………..…... เวลา ...................................... 
ณ ..................................... ...............ซึ่งมีผู้สมัครสอบ จ านวน ..................... คน 

เพ่ือให้การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงแต่งตั้งให้ผู้มีรายชื่อ
ต่อไปนี้ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสอบข้อเขียน คือ 

๑. อ านวยการทั่วไป 

 .................................................................. 
๒. หัวหน้าสนามสอบ 

 ................................................................... 
๓. เจ้าหน้าที่กองกลาง 
 ๑) .............................................................. 
 ๒) .............................................................. 
 ๓) .............................................................. 
๔. เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
 ................................................................... 
๕. หัวหน้าห้องสอบและเจ้าหน้าที่คุมสอบ 

 ๑) ..............................................................  หัวหน้าห้องสอบ    ห้องท่ี ๑ 

 ๒) ..............................................................  เจ้าหน้าที่คุมสอบ  ห้องท่ี ๑ 

 ๓) ..............................................................  หัวหน้าห้องสอบ   ห้องท่ี ๒ 

 ๔) ..............................................................  เจ้าหน้าที่คุมสอบ  ห้องท่ี ๒ 

 

 

 

(ชื่อส่วนราชการ) 

(สนามสอบ) 
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ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา .............. น. ในวันที่............................ 
และให้ความร่วมมือปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี และให้อยู่ในความรับผิดชอบ  

ของ......................................................................  
 

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

 

 

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

         (……………………..……...………….) 
             ประธานคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(อ านวยการทั่วไป) 
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(ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน) 
 

ลับ 
 

ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

ที่ ………/…………… 
 

 เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการกรอกรวมคะแนนและเรียงล าดับที่  ในการด าเนินการสรรหา 

  และเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
 

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

  ตามที่กรมที่ดินได้ก าหนดด าเนินการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

ครั้งที่ 1 (สอบข้อเขียน / สอบปฏิบัติ) และครั้งที่ 2 (สอบสัมภาษณ์) ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
เพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง.............................. วันที่................................................ 

 

  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามค าสั่ง...................................................... ที่ .....................................
ลงวันที่ ..............................จึงแต่งตั้งคณะกรรมการกรอกรวมคะแนนและเรียงล าดับที่ฯ จ านวน ............ คน 
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว ดังนี้ 

๑. ต าแหน่ง ……………หรือ ชื่อ - นามสกุล……………....………..…... ประธานกรรมการ 

๒. ต าแหน่ง…………….หรือ ชื่อ - นามสกุล……………..………..……. กรรมการ 

3. ต าแหน่ง…………….หรือ ชื่อ - นามสกุล..…..…..…………………... กรรมการ 

 และเลขานุการ 

4. ต าแหน่ง…………….หรือ ชื่อ - นามสกุล..…..…..…………………... ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

  ทั้งนี ้ให้คณะกรรมการข้างต้น ด าเนินการกรอกรวมคะแนนพร้อมทั้งเรียงล าดับที่ผู้เข้าสอบ  
เสร็จแล้วให้เสนอประธานกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ ทราบ เพ่ือพิจารณาด าเนินการ 

   
 

     สั่ง  ณ  วันท่ี………. เดือน…………….. พ.ศ. …..….. 
 

 

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

                    (…………………………………………..…) 
                ประธานคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

 

 

 

ลับ 

 

(ชื่อส่วนราชการ) 
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(ตัวอย่างประกาศรายช่ือผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 

กรณีก าหนดให้มีการประเมินมากกว่า 1 ครั้ง) 
 

ประกาศ.........(ช่ือส่วนราชการ).......... 
 เรื่อง รายชื่อผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 และ 

        มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 

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

 

  ตามท่ีได้มีประกาศ............(ชื่อส่วนราชการ).............ลงวันที่............................. เรื่อง รับสมัคร
บุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ในต าแหน่ง............................. และ.......(ชือ่ส่วนราชการ)........... 
ได้ด าเนินการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ แลสมรรถนะ ครั้งที่ 1 เมื่อวันที่.......................... ไปแล้ว นั้น 
 

 ........(ชื่อส่วนราชการ)........ จึงขอประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 และมีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในข้อ......(เกณฑ์การตัดสิน)...... แห่งประกาศรับสมัครฯ ฉบับดังกล่าว ดังมีรายชื่อ
ต่อไปนี้ (กรณีมีหลายต าแหน่งให้ท าเป็นรายชื่อแนบท้าย) 
 

เลขประจ าตัวผู้สมัคร ชื่อ – สกุล หมายเหตุ 
   

   
 

  ทั้งนี้ ขอให้ผู้มีรายชื่อข้างต้นเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งท่ี 
2 ในความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเกี่ยวกับ.............................โดยการ...........................................  
ในวันที่ ..............................................เวลา..............................ณ.......................................................................... 
ผู้ใดไม่มาภายในก าหนดวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว จะถือว่าสละสิทธิและไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินครั้งนี้ 
 

       ประกาศ ณ วันที่ ............................................. 
 

 

 

              (......................................) 
         ประธานกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
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(ตัวอย่างประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร) 
 

ประกาศ............(ชื่อส่วนราชการ)............. 
เรื่อง  รายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

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

 

  ตามท่ีได้มีประกาศ.......(ชื่อส่วนราชการ)........ ลงวันที่ ................................. เรื่อง รับสมัครบุคคล
เพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง.................................. นั้น 
 

 บัดนี้ การเลือกสรรได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรและ
การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร ตามรายชื่อดังต่อไปนี้ (กรณีมีหลายต าแหน่งให้ท าเป็นรายชื่อแนบท้าย) 
 

ล าดับที่ เลขประจ าตัวผู้สมัคร ชื่อ – สกุล หมายเหตุ 
    

    
 

  บัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นผล เมื่อครบก าหนด 2 ปี นับแต่วันประกาศรายชื่อ
เป็นต้นไป และในอายุบัญชีถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้รายชื่อที่ได้ขึ้นบัญชีไว้นี้เป็นอันถูกยกเลิก
การข้ึนบัญชีของผู้นั้นด้วย คือ 

  1. ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิไม่เข้ารับการจัดจ้างในต าแหน่งที่ผ่านการเลือกสรร 

  2. ผู้นั้นไม่มารายงานเพื่อเข้ารับการจัดจ้างภายในเวลาที่ก าหนด 

  3. ผู้นั้นไม่เข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการตามก าหนดวันเวลาที่ส่วนราชการก าหนด 
 

  หากปรากฏภายหลังว่าผู้สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติทั่วไป หรือคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ไม่ตรงตามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป หรือคุณวุฒิที่ใช้สมัครสอบ ก.พ. 
มิได้รับรองว่าเป็นคุณวุฒิตรงตามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป จะถือว่า
ผู้สมัครสอบรายนั้นเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ครั้งนี ้
 

  ทั้งนี้ ให้ผู้มีรายชื่อตามบัญชีข้างต้นมารายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้างเพ่ือเป็นพนักงานราชการ 

ที่..........(สถานที่รายงานตัว)............ ในวันที่ .......................เวลา..................น.  
 

       ประกาศ ณ วันที่ ............................................. 
 

 

 

 

              (......................................) 
                            หัวหน้าสว่นราชการ 
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คณะผู้จัดท า 

 

    นายประภัสร์ รื่นภาคเพ็ชร  ผู้เชี่ยวชาญด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

          กองการเจ้าหน้าที่ 
    นายวัชระ มณีรัตน์   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 

          กองการเจ้าหน้าที่ 
    นางสาวพนิดา ลักษณพรหม  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 

          กองการเจ้าหน้าที่ 
    นางสาวสุวีณา กองจันทร์  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

          กองการเจ้าหน้าที่ 
 

 

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


