


 

คู่มือการสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ   

การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชผีู้สอบแข่งขันได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์สรรหาและเลือกสรร 

ส านักงาน ก.พ. 

 



ค าน า 

  ส ำนักงำน ก.พ. จัดท ำคู่มือฉบับนี้ขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทำงด ำเนินกำรสรรหำ 

และเลือกสรรโดยวิธีกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เพ่ือให้ได้บุคคลที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ 

ทีเ่หมำะสมกับต ำแหน่งและลักษณะงำนเข้ำรับรำชกำรได้สะดวก และรวดเร็วยิ่งขึ้น   

  ส ำนักงำน ก.พ. หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือนี้จะเป็นประโยชน์กับส่วนรำชกำรในกำรด ำเนินกำร 

สรรหำและเลือกสรรบุคคลเพ่ือบรรจุเข้ำรับรำชกำรได้ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเจตนำรมณ์ใน  

กำรสรรหำและเลือกสรรบุคคลเพ่ือบรรจุเข้ำรับรำชกำร ตลอดจนค ำนึงถึงประโยชน์ของทำงรำชกำร 

 

        ศูนย์สรรหำและเลือกสรร 
             ส ำนักงำน ก.พ. 
            เมษำยน  ๒๕๖๐ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

บทที่ ๑ หลักการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ      ๑ 

 ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวกับกำรสรรหำและเลือกสรร     ๑ 

 หลักกำรสรรหำและเลือกสรร       ๓ 

บทที่ ๒ การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้      ๔ 

 วัตถุประสงค์         ๔ 

 ค ำจ ำกัดควำม         ๔ 

บทที่ ๓ การด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่ง    ๖ 

 ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืน 

 กำรเตรียมกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งหนึ่ง   ๗ 

ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งอื่น 

 กำรด ำเนินกำรก่อนวันประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง    ๑๐ 

 กำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งและกำรประกำศกำรขึ้นบัญชี   ๑๑ 

เป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือก 

 กำรรำยงำนตัว         ๑๒ 

 กำรบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับกำรคัดเลือก      ๑๓ 

ภาคผนวก ๑ ตัวอย่างเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้   

 เอกสำรหมำยเลข ๑  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  ๑๕

     ในต ำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งอ่ืน 

 เอกสำรหมำยเลข ๒  หนังสือขอควำมอนุเครำะห์จัดส่งบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เพ่ือมำด ำเนินกำรคัดเลือก ฯ  ๑๖ 

 เอกสำรหมำยเลข ๓ ระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชี  ๑๗ 

     ผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งอ่ืน 

 เอกสำรหมำยเลข ๔ แผนด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งหนึ่ง  ๑๙ 

     ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งอื่น 

 เอกสำรหมำยเลข ๕ หนังสือแจ้งผู้สอบแข่งขันได้เพ่ือสมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง ๒๐

 เอกสำรหมำยเลข ๖ รำยละเอียดเกี่ยวกับกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้   ๒๑ 

     ในต ำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งอ่ืน 



 สารบัญ (ต่อ) 

 เอกสำรหมำยเลข ๗ ใบสมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง   ๒๔ 

 เอกสำรหมำยเลข ๘ ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง  ๒๖ 

      และก ำหนดวัน เวลำ และสถำนที่ในกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 

 เอกสำรหมำยเลข ๙  ประกำศกำรขึ้นบัญชีและกำรยกเลิกบัญชีผู้ได้รับกำรคัดเลือก ฯ  ๒๗ 

 เอกสำรหมำยเลข ๑๐ หนังสือเรียกผู้ได้รับกำรคัดเลือกมำรำยงำนตัวเพ่ือรับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำร  ๒๙ 

 เอกสำรหมำยเลข ๑๑ ใบรำยงำนตัวเข้ำรับรำชกำร      ๓๐ 

 เอกสำรหมำยเลข ๑๒ หนังสือแจ้งควำมจ ำนงเพื่อรับกำรบรรจุและแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำร  ๓๑ 

 เอกสำรหมำยเลข ๑๓ หนังสือแจ้งควำมจ ำนงสละสิทธิจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้    ๓๒ 

 เอกสำรหมำยเลข ๑๔ หนังสือขอหลักฐำนกำรสมัครสอบ     ๓๓ 

 เอกสำรหมำยเลข ๑๕ หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ในกำรตรวจสอบคุณวุฒิ    ๓๔ 

 เอกสำรหมำยเลข ๑๖ หน่วยงำนที่มีหน้ำที่ตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศึกษำ    ๓๕ 

ภาคผนวก ๒ กฎหมายเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร       

 หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๖ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๑   ๓๗ 

  เรื่อง กำรคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร    

 หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธนัวำคม ๒๕๕๖   ๔๖ 

 เรื่อง กำรอนุมัติคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

 

 

 



 

 

บทท่ี ๑  
หลักการสรรหาและเลอืกสรรบุคคลเข้ารับราชการ 

๑. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร 

  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ก าหนดกฎหมายเกี่ยวกับการสรรหา 
และเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการไว้ ดังนี้ 

  มาตรา ๔๒(๑) การรับบุคคลเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งต้องค านึงถึง 
ความรู้ความสามารถของบุคคล ความเสมอภาค ความเป็นธรรม และประโยชน์ของทางราชการ  

  มาตรา ๕๒ การสรรหาเพ่ือให้ได้บุคคลมาบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ
และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ต้องเป็นไปตามระบบคุณธรรมและค านึงถึงพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคล
ดังกล่าว ตลอดจนประโยชน์ของทางราชการ 

  มาตรา ๕๓ การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งใด ให้บรรจุและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ ในต าแหน่งนั้นโดยบรรจุและแต่งตั้งตามล าดับที่ 
ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได ้

  การสอบแข่งขัน การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และรายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด ซึ่ง ก.พ. ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
ในการสอบแข่งขัน การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  และรายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันตาม 
หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การสรรหาโดยการสอบแข่งขัน 
เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

  มาตรา ๕๕ ในกรณีที่มี เหตุพิเศษ ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗  
อาจคัดเลือกบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งโดยไม่ต้องด าเนินการสอบแข่งขัน 
ตามมาตรา ๕๓ ก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด ซึ่ง ก.พ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์
วิธีการ และเงื่อนไขตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๖ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑  
เรื่อง การคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ โดยได้ก าหนดกรณีเหตุพิเศษที่ส่วนราชการอาจคัดเลือก
บุคคลเพื่อบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้ ๖ กรณี ดังนี้ 

 

 

 



 

๒ 

 

 

  ๑. กรณีเป็นผู ้ได้รับทุนเล่าเรียนหลวง หรือทุนรัฐบาลเพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือ
ต่างประเทศ ที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว 
  ๒. กรณีเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่ ก.พ. อนุมัติให้ส่วนราชการจัดให้มีการศึกษาขึ้น
เพ่ือเข้ารับราชการในส่วนราชการใดส่วนราชการนั้นโดยเฉพาะ 
  ๓. กรณีเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาในวุฒิที่ ก.พ. จะก าหนด 
  ๔. กรณี เป็นผู้ สอบแข่งขันได้ซึ่ งไม่สามารถมารับการบรรจุ ได้ เมื่ อถึ งล าดับที่ที่ สอบได้ 
เพราะอยู่ระหว่างรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและได้มารายงานตัวขอรับ  
การบรรจุเมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ผู้นั้นสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว 
  ๕. กรณีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ โดยได้มารายงานตัว 
เพื ่อขอรับการบรรจุแล้ว  แต่ม ีเหตุที ่ไม ่อาจเข้าปฏิบัต ิหน ้าที ่ราชการในต าแหน่งที ่สอบแข่งข ันได้  
ตามก าหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๖. กรณีอื่นที่ ก.พ. อนุมัติ ซึ่ง ก.พ. ก าหนดกรณีอ่ืน ๆ ไว้หลายวิธี เช่น การอนุมัติคัดเลือก
จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ การคัดเลือกทายาทเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้ เป็นต้น 
ส าหรับการอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 
ในต าแหน่งอ่ืนนั้น ก.พ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการคัดเลือกตามหนังสือส านักงาน ก.พ.  
ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

  มาตรา ๕๙ ผู้ได้รับบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๕๕ ให้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ และให้ได้รับการพัฒนาเพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการและเป็นข้าราชการที่ดี
ตามท่ีก าหนดในกฎ ก.พ.  

  ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามวรรคหนึ่งผู้ใดมีผลการประเมินทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการตามที่ก าหนดในกฎ ก.พ. ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุ 
ตามมาตรา ๕๗ สั่งให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ถ้าผู้นั้นมีผลการประเมินทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่ ากว่า
มาตรฐานที่ก าหนด ก็ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ไม่ว่าจะครบก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
แล้วหรือไม่ก็ตาม 

  ผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการตามวรรคสอง ให้ถือเสมือนว่าผู้นั้นไม่เคยเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ  
แต่ทั้งนี้ไม่กระทบกระเทือนถึงการใดที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน์อ่ืนใด
ที่ได้รับหรือมีสิทธิจะได้รับจากทางราชการในระหว่างผู้นั้นอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

  ผู้อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการผู้ใดมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิด
วินัยให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการทางวินัยตามที่บัญญัติไว้ในหมวด ๗ การด าเนินการทางวินัย และถ้าผู้นั้น 
มีกรณีที่จะต้องออกจากราชการตามวรรคสอง ก็ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการตามวรรคสองไปก่อน 



 

๓ 

 

 

  ความในวรรคหนึ่ง วรรคสอง และวรรคสามให้ใช้บังคับกับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ซึ่งโอนมาตามมาตรา ๖๔ ในระหว่างที่ยังทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยโดยอนุโลม 
 
๒. หลักการสรรหาและเลือกสรร 

   การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการต้องเป็นไปตามระบบคุณธรรม 
ค านึงถึงพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคล และประโยชน์ของทางราชการ ทั้งนี้ ในการรับบุคคลเพ่ือบรรจุ  
เข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งต้องค านึงถึงความรู้ ความสามารถของบุคคล ความเสมอภาค 
ความเป็นธรรม และประโยชน์ของทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

๔ 

 

 

บทท่ี ๒  
การอนุมัติคัดเลอืกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

๑. วัตถุประสงค์ 

    การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เป็นวิธีการคัดเลือกกรณีเหตุพิเศษวิธีหนึ่ง 
ที่จะช่วยให้ส่วนราชการได้ข้าราชการที่มีความรู้ ความสามารถที่เหมาะสมกับต าแหน่งและลักษณะงาน 
มาปฏิบัติราชการในระยะเวลาที่รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

๒. ค าจ ากัดความ 

   ส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก หมายถึง ส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือกจากบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืน ตามหนังสือส านักงาน ก.พ.  
ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

  ส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หมายถึง ส่วนราชการที่ด าเนินการสอบแข่งขัน
เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งต่าง ๆ ตามหนังสือส านักงาน ก.พ.  
ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

  บัญชีผู้สอบแข่งขันได้  หมายถึง รายชื่อผู้ที่สอบผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้
ความสามารถที่ ใช้เฉพาะต าแหน่งและความเหมาะสมกับต าแหน่งที่ ได้ยื่นหนังสือรับรองผลการสอบผ่าน 
การวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน ก.พ. ตามระดับการศึกษาที่ส่วนราชการก าหนด โดยส่วนราชการ 
ได้ประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ซึ่งด าเนินการตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗  
ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

  ผู้สอบแข่งขันได้  หมายถึ ง ผู้ ที่ สอบผ่ านการสอบแข่ งขันเพ่ือวัดความรู้ ความสามารถ 
ที่ใช้เฉพาะต าแหน่งและความเหมาะสมกับต าแหน่งที่ได้ยื่นหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้
ความสามารถทั่วไปของส านักงาน ก.พ. ตามระดับการศึกษาของส่วนราชการ โดยมีรายชื่ออยู่ในบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการนั้น ซึ่งด าเนินการตามหนังสือส านักงาน ก .พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗  
ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖   

  บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก หมายถึง รายชื่อผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
ซึ่งได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ โดยรายชื่อดังกล่าวจะเรียงตามล าดับคะแนนจากมากไปน้อยของ 
ส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือกได้ประกาศบัญชีผู้ ได้รับการคัดเลือกตามหนังสือส านักงาน ก.พ.  
ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

 



 

๕ 

 

 

  ผู้ได้รับการคัดเลือก หมายถึง ผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งที่มีรายชื่อ 
อยู่ในบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกของส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือกตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘  
ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖  

  ผู้ที่จะเรียกมารายงานตัว หมายถึง ผู้ได้รับการคัดเลือกของส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก
(หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖) เมื่อถึงล าดับที่ที่ส่วนราชการจะเรียกมา 
บรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ 

  ผู้มารายงานตัว หมายถึง ผู้ที่ได้รับหนังสือเรียกให้มารายงานตัวจากส่วนราชการที่ด าเนินการ 
คัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืนหลังจาก 
ส่วนราชการดังกล่าวตรวจสอบกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้แล้วพบว่าผู้นั้นยังมีสิทธิที่จะได้รับ 
การบรรจุและแต่งตั้ง 

   ต าแหน่งอ่ืน หมายถึง ชื่อต าแหน่งเดียวกันกับต าแหน่งที่จะด าเนินการคัดเลือกจากบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้แต่ต่างส่วนราชการ หรือชื่อต าแหน่งต่างกันแต่ต้องการบุคคลที่มีวุฒิการศึกษา ความรู้
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่เหมือนหรือใกล้เคียงกันกับต าแหน่งที่จะด าเนินการคัดเลือกจากบัญชี  
ผู้สอบแข่งขันได ้
      

   

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๖ 

 

 

บทท่ี ๓  
การด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหน่ึง 

ไปข้ึนบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหนง่อื่น 

  การคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก  
ในต าแหน่งอื่นด าเนินการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขของหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘  
ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ โดยส่วนราชการด าเนินการ ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพขั้นตอนการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่ง 

ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืน 
 

 

๑.  ส่วนราชการมีต าแหน่งว่าง 

 
๒. ค้นหาบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

 
๓. เลือกบัญชีที่เหมาะสมที่สุด 

 
๔. ตั้งคณะกรรมการด าเนินการ

คัดเลือก ฯ 

 
๕. การประสานขอรายชือ่ 

ผู้สอบแข่งขนัได้จาก 
ส่วนราชการเจ้าของบัญช ี

 
๖. ประชุมคณะกรรมการ ฯ 

 
๗. แจ้งให้มาสมัครทาง EMS 
ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๕ วัน 

 
๘. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ ิ
เข้ารับการประเมินความ
เหมาะสมกับต าแหน่ง และ 
ก าหนดวัน เวลา สถานที ่

 
๙. ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

 

๑๐. จัดท าประกาศ เร่ือง การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชี 
ผู้ได้รับการคัดเลือก 

 

๑๑. ส่งประกาศ ฯ ให้สว่นราชการเจา้ของบัญช ีฯ ภายใน  
๕ วันท าการ นับแตว่ันประกาศการขึ้นบัญชี 

 

๑๒. ตรวจสอบสิทธิที่จะได้รับการบรรจุ ฯ ของผู้ที่จะเรียกมารายงานตัว 

 

๑๓. ส่งหนังสือเรยีกให้มารายงานตวัทาง EMS ก่อนวนัรายงานตวั 
ไม่น้อยกวา่ ๕ วนั 

 

๑๔. ในวันรายงานตวัตรวจสอบสิทธิของผู้มารายงานตัว และ
ให้กรอกเอกสารหมายเลข ๑๒ และ ๑๓ 

 

๑๕. ส่งเอกสารแสดงความจ านงสละสิทธิ ฯ ไปยัง 
ส่วนราชการเจา้ของบัญชี ฯ 

 

๑๖. ส่วนราชการเจ้าของบัญช ีฯ ส่งหลักฐานการสมัครของ 
ผู้มารายงานตัวไปยังสว่นราชการที่ด าเนินการคัดเลือก 

 

๑๗. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

 

๑๘. ตรวจสอบการผ่านการสอบเพื่อวัดความรู้ 
ความสามารถทั่วไป และการส าเร็จการศึกษาของผู้ที่ได้รับการบรรจุ ฯ 

 



 

๗ 

 

 

๓.๑  การเตรียมการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก    
      ในต าแหน่งอ่ืน 

  ๓.๑.๑  ส่วนราชการมีต าแหน่งว่างในต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่ง 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ซึ่งส่วนราชการไม่ประสงค์จะด าเนินการสอบแข่งขัน และไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
รวมทั้งไม่อยู่ระหว่างการด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในชื่อต าแหน่งดังกล่าวด้วย 

  ๓.๑.๒  ส่วนราชการค้นหาข้อมูลบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการต่าง ๆ โดยมีแนวทาง 
การพิจารณาบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ดังนี้ 
    ๑) ชื่อต าแหน่งเดียวกัน หรือชื่อต าแหน่งคล้ายคลึงกัน 
    ๒) คุณวุฒิที่รับสมัคร  
   ๓) หลักสูตรและวิธีการสอบตรงกับต าแหน่งที่จะคัดเลือก 
   ๔) จ านวนคนที่เหลือในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
   ๕) อายุของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
   ๖) ส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้สอบแข่งขันได้
ครบถ้วน ทั้งนี้ ให้เลือกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากส่วนราชการที่เหมาะสมที่สุดจ านวน ๑ ส่วนราชการ ในการด าเนินการ 
คัดเลือกของส่วนราชการแต่ละครั้งต้องเลือกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากส่วนราชการเพียง ๑ แห่งเท่านั้น 

 ๓.๑.๓  ส่วนราชการตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืน โดยหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ลงนามในค าสั่ง  
(เอกสารหมายเลข ๑) 
 ๑)  องค์ประกอบของคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืน  
  ๑.๑) ข้าราชการพลเรือนผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
จ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน โดยตั้งกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานกรรมการ ทั้งนี้ ผู้ได้รับมอบหมาย หมายความถึง  
ผู้ซึ่งหัวหน้าส่วนราชการมอบหมายให้เป็นกรรมการโดยอาจแต่งตั้งเป็นชื่อต าแหน่ง หรือชื่อข้าราชการในค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการก็ได้ 
                                ๑.๒) ผู้แทน ก.พ. เป็นกรรมการ 
  ๒)  บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืน 
  ๒.๑) ก าหนดวิธีการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง อาทิ การสอบสัมภาษณ ์ 
การสอบข้อเขียน การสอบปฏิบัติ หรืออาจก าหนดวิธีการประเมินได้หลายวิธีก็ได้ตามที่คณะกรรมการ  
เห็นว่าเหมาะสม 



 

๘ 

 

 

   ๒.๒) คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่ง 
ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืน อาจพิจารณาเรื่องต่าง ๆ เช่น การเลือกใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
วิธีการสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง ร่างรายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกจากบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืน ร่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ 
เข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง แผนการด าเนินการ และเงื่อนไขอ่ืน ๆ  ทีค่วรแจ้งให้ผู้สมัครทราบ เป็นต้น 
   ๒.๓) ด าเนินการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยอาจตั้งคณะกรรมการอ่ืน  
เช่น กรรมการออกข้อสอบ กรรมการสัมภาษณ์ กรรมการทดสอบการปฏิบัติงาน หรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
ในเรื่องต่าง ๆ ก็ได้ เช่น เจ้าหน้าที่คุมสอบ เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนสอบ เจ้าหน้าที่รับสมัคร เจ้าหน้าที่การเงิน  
เป็นต้น  

  ๓.๑.๔ ส่วนราชการประสานขอรายชื่อและที่อยู่ของผู้สอบแข่งขันได้จากส่วนราชการ 
เจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (เอกสารหมายเลข ๒) โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
   ๑) ส่วนราชการ ระบุจ านวนต าแหน่งว่างที่จะด าเนินการคัดเลือกจากบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ในครั้งนี้  
   ๒) ส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ และที่อยู่
ของผู้สอบแข่งขันได้เฉพาะผู้ที่ยังไม่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเรียงตามล าดับที่ให้กับส่วนราชการ 
ที่ด าเนินการคัดเลือก โดยการส่งรายชื่อให้ส่งเป็นจ านวน ๓ เท่าของจ านวนต าแหน่งว่างแต่ไม่น้อยกว่า ๑๐ ราย  
หากจ านวนผู้สอบแข่งขันได้ที่เหลืออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ดังกล่าวน้อยกว่า ๑๐ ราย ให้ส่งจ านวนที่เหลือ
ทั้งหมดในบัญชีให้แก่ส่วนราชการที่จะด าเนินการคัดเลือก นอกจากนี้ ส่วนราชการต้องตรวจสอบว่าการส่ง
รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ต้องส่งไม่ซ้ ากันตามล าดับ และส่วนราชการไม่สามารถขอบัญชีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ 
มากกว่า ๑ ส่วนราชการในการด าเนินการแต่ละชื่อต าแหน่ง หากเลือกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากหลาย 
ส่วนราชการมาประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งจะไม่สามารถก าหนดอายุบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกได้ 
เนื่องจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการแต่ละแห่งมีอายุบัญชีแตกต่างกัน 
   ในกรณีที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้มีส่วนราชการหลายแห่งประสงค์จะน าไปคัดเลือก ฯ 
จนท าให้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ดังกล่าวถูกส่งรายชื่อย้อนกลับมาเริ่มเรียกตั้งแต่ล าดับแรกของผู้ที่ยังไม่ได้รับ 
การบรรจุหลายรอบ ผู้รับผิดชอบการส่งรายชื่อในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จะต้องพิจารณาเลือกส่งรายชื่อ 
ผู้สอบแข่งขันได้ที่ยังไม่ได้รับการบรรจุอย่างรอบคอบเพ่ือมิให้เกิดปัญหาการส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้  
ข้ามล าดับที่ 

  ๓.๑.๕ ส่วนราชการจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืน โดยฝ่ายเลขานุการจัดเตรียมเอกสาร และ
ระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ (เอกสารหมายเลข ๓) 

 



 

๙ 

 

 

   ๑)  วาระเพ่ือทราบ ประกอบด้วย 

 ๑.๑) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ในต าแหน่งหนึ่งไปขึน้บัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืน  

    ๑.๒)  รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งที่จะคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
เช่น จ านวนต าแหน่งว่าง หน่วยงานที่จะบรรจุและแต่งตั้ง อัตราเงินเดือน ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และ
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง เป็นต้น 

    ๑.๓)  รายละเอียดเกี่ยวกับบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการเจ้าของบัญชี 
ที่จะน ามาด าเนินการคัดเลือก ดังนี้ 

        (๑) ข้อมูลเกี่ยวกับบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ได้แก่ วุฒิการศึกษาที่รับสมัคร 
หลักสูตรและวิธีการสอบ จ านวนผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี จ านวนผู้สอบแข่งขันได้ที่เหลือในบัญชี วันที่บัญชีหมดอายุ  
ล าดับที่ของผู้สอบแข่งขันได้ที่ส่วนราชการเจ้าของบัญชีส่งมาให้ด าเนินการคัดเลือก  เหตุผลในการเลือกบัญชี 
เป็นต้น 

     (๒) จ านวนผู้ที่คาดว่าจะมาสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง  

    ๒)  วาระเพ่ือพิจารณา ประกอบด้วย 

 ๒.๑) วิธีการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง ซึ่งอาจก าหนดวิธีการประเมิน 
วิธีเดียวหรือหลายวิธีก็ได้ 

   - วิธีสอบข้อเขียน ก าหนดวิชาที่สอบ น้ าหนักคะแนน และการให้คะแนน ฯลฯ 

   - วิธีสอบสัมภาษณ์ (อาจพิจารณาแบบประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมกับต าแหน่ง) น้ าหนักคะแนน และการให้คะแนน ฯลฯ 

   - วิธีสอบปฏิบัติ ก าหนดวิชาที่จะทดสอบหรือรูปแบบการสอบปฏิบัติ
อุปกรณท์ี่ใช้ในการสอบปฏิบัติ น้ าหนักคะแนน และการให้คะแนน ฯลฯ 

   - วิธีอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 เนื่องจากผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งต้องได้คะแนนประเมิน
ความเหมาะสมกับต าแหน่งไมต่่ ากว่าร้อยละ ๖๐ ในกรณีที่คณะกรรมการเลือกวิธีการประเมินความเหมาะสม
กับต าแหน่งมากกว่า ๑ วิธี ผู้ที่จะผ่านการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งจะต้องได้คะแนนจากทุกวิธี  
การประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งรวมกันทั้งสิ้นไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐  



 

๑๐ 

 

 

 ๒.๒) การต้ังคณะกรรมการอ่ืน หรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการ
ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง เช่น กรรมการออกข้อสอบข้อเขียนวิชาต่าง ๆ กรรมการสัมภาษณ์  
กรรมการสอบปฏิบัติ เจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ และเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน เป็นต้น 

 ๒.๓) วิธีการสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สมัครด้วยตนเอง  
ทางไปรษณีย์ ทางอินเทอร์เน็ต ทางโทรสาร หรือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์) หรือวิธีการสมัครมากกว่า ๑ วิธีก็ได้  
และวิธีการเรียงเลขประจ าตัวเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

 ๒.๔) แผนด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้ สอบแข่งขันได้ ในต าแหน่งหนึ่ ง 
ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืน (เอกสารหมายเลข ๔) 

 ๒.๕) หนังสือแจ้งผู้สอบแข่งขันได้เพ่ือเชิญชวนให้สมัครเข้ารับการประเมิน 
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (เอกสารหมายเลข ๕) 

 ๒.๖) รายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่ง 
ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืน โดยระบุข้อความส าคัญ เช่น ชื่อต าแหน่ง เงินเดือน  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ วิธีการสมัคร วิธีการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง เงื่อนไขอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
วันและเวลาในการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง แผนด าเนินการ เป็นต้น เพ่ือให้ผู้สมัครทราบข้อมูล 
และพิจารณาว่าจะสมัครหรือไม่สมัคร และทราบแผนการด าเนินการเพ่ือเตรียมตัวล่วงหน้า  (เอกสารหมายเลข ๖)  

 ๒.๗)  ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (เอกสารหมายเลข ๗) 

 ๒.๘)  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง หรือระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
(เอกสารหมายเลข ๘)  

 ๒.๙) เรื่องอ่ืน ๆ เช่น การติดต่อผู้สอบแข่งขันได้ที่มีรายชื่อในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ที่จะน ามาด าเนินการคัดเลือก ฯ ทางโทรศัพท์ หรือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
 
๓.๒ การด าเนินการก่อนวันประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

 ๓.๒.๑ ส่วนราชการส่งหนังสือแจ้งให้ผู ้สอบแข่งขันได้มาสมัครเข้ารับการประเมิน 
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง พร้อมแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือก และใบสมัครเข้ารับการประเมิน 
ความเหมาะสมกับต าแหน่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ก่อนวันเปิดรับสมัครเข้ารับการประเมิน 
ความเหมาะสมกับต าแหน่งไม่น้อยกว่า ๕ วัน โดยต้องก าหนดระยะเวลาการรับสมัครไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ 



 

๑๑ 

 

 

 ๓.๒.๒  ส่วนราชการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ ง  
และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  หรือระเบียบเกี่ยวกับการสอบ  
โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
  (๑) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
   ๑.๑) เลขประจ าตัวผู้เข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
 ๑.๒)  เลขประจ าตัวผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เดิม 
 ๑.๓)  ชื่อต าแหน่งในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
  ๑.๔)  ชื่อ – ชื่อสกุล  
  (๒)  ก าหนดวัน เวลา สถานที่ในวันประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
  (๓)  ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ (ถ้ามี)  

 ทั้งนี้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทนลงนามในประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมิน
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ (ถ้ามี) 
 
๓.๓ การประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งและการประกาศการขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 

  ๓.๓.๑  คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชี
เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืนด าเนินการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง    

  ๓.๓.๒  ส่วนราชการจัดท าประกาศ เรื่อง การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก  
(เอกสารหมายเลข ๙) โดยส่วนราชการต้องเรียงล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนการประเมินความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งมากที่สุดไปหาน้อยที่สุด หากได้คะแนนเท่ากันให้เรียงตามเลขประจ าตัวผู้เข้ารับการประเมิน 
ความเหมาะสมกับต าแหน่งก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่ดีกว่า โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้  
  ๑) เลขประจ าตัวผู้เข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
  ๒)  เลขประจ าตัวผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีสอบแข่งขันได้เดิม 
  ๓)  ชื่อ – ชื่อสกุล  

  ทั้งนี้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทนลงนาม 
ในประกาศ เรื่อง การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก   

 ๓.๓.๓  ส่วนราชการเผยแพร่ประกาศ เรื่อง การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก  
และจัดส่งประกาศ ฯ ดังกล่าว จ านวน ๑ ฉบับ ไปยังส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ภายใน ๕ วันท าการ  
นับแต่วันประกาศการขึ้นบัญชี  
 



 

๑๒ 

 

 

๓.๔ การรายงานตัว 

   ๓.๔.๑ ก่อนวันรายงานตัว 
   ๑)  ส่วนราชการตรวจสอบกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เกี่ยวกับ
สิทธิที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งของผู้ที่จะเรียกมารายงานตัว  
   ๒)  หากตรวจสอบแล้วพบว่า ผู้ที่จะเรียกมารายงานตัวยังมีสิทธิที่จะได้รับการ
บรรจุและแต่งตั้ง ให้ส่วนราชการส่งหนังสือเรียกผู้ได้รับการคัดเลือกมารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับ
ราชการตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด ทางไปรษณียด์่วนพิเศษ (EMS) ก่อนวันรายงานตัวไม่น้อยกว่า ๕ วัน 
(เอกสารหมายเลข ๑๐) 

   ๓.๔.๒ วันรายงานตัว 
   ๑)  ส่วนราชการตรวจสอบว่าผู้มารายงานตัวยังคงมีสิทธิที่จะได้รับการบรรจุและ
แต่งตั้งหรือไม ่ 
      กรณีผู้ไม่มีสิทธิที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง คือ ผู้ที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ที่ถูกยกเลิกหรือหมดอายุ หรือผู้นั้นได้รับการเรียกตัวและได้แจ้งความจ านงเป็นลายลักษณ์อักษร 
แล้วว่าจะรับการบรรจุจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการเจ้าของบัญชีหรือส่วนราชการอ่ืนที่ขอใช้ 
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีเดียวกันนี้ หรือผู้นั้นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในส่วนราชการอ่ืนโดยเป็นการบรรจุ 
จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการเจ้าของบัญชีไปก่อนวันรายงานตัว 

   ๒)  หากผู้มารายงานตัวมีสิทธิที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ให้ผู้นั้นกรอกเอกสาร
ใบรายงานตัว (เอกสารหมายเลข ๑๑) และกรอกเอกสารแสดงความจ านงเข้ารับการบรรจุและแต่งตั้ง 
ในต าแหน่งที่ได้รับการคัดเลือกในครั้งนี้ (เอกสารหมายเลข ๑๒) และกรอกเอกสารแสดงความจ านงสละสิทธิ 
จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (เอกสารหมายเลข ๑๓) 

  ๓.๔.๓  หลังวันรายงานตัว 

   ๑)  ส่วนราชการส่งหนังสือขอหลักฐานการสมัครสอบของผู้มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุ 
และแต่งตั้งในต าแหน่งที่ได้รับการคัดเลือก (เอกสารหมายเลข ๑๔) พร้อมทั้งแนบเอกสารแสดงความจ านง
สละสิทธิจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (เอกสารหมายเลข ๑๓) ไปยังส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
เพ่ือคัดชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เพ่ือป้องกันการบรรจุซ้ าซ้อนกับส่วนราชการอ่ืน  

   ๒)   ส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ส่งหลักฐานการสมัครของผู้มารายงานตัว 
ซึ่งประสงค์จะบรรจุที่ส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือกไปยังส่วนราชการที่จะด าเนินการบรรจุและแต่งตั้ง 
ผู้ได้รับการคัดเลือก  
 
 



 

๑๓ 

 

 

๓.๕ การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก 

  ๓.๕.๑ ผู้ มี อ านาจสั่ งบรรจุ ตามมาตรา ๕๗ สั่ งบรรจุ และแต่ งตั้ งผู้ ได้ รั บการคั ดเลื อก 
ที่ ด าเนินการตามหลักเกณฑ์  วิ ธี การ และเงื่ อนไขของหนั งสื อส านั กงาน ก .พ. ที่  นร ๑๐๐๔/ว ๑๘  
ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖  

  ๓.๕.๒ ส่วนราชการตรวจสอบว่าผู้ที่ ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นผู้ผ่านการสอบ 
เพ่ือวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน ก.พ. ตามระดับการศึกษาที่ส่วนราชการก าหนดจาก
ฐานข้อมูลผู้ผ่านการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน ก.พ. จากเว็บไซต์ job.ocsc.go.th  

  ๓.๕.๓ ส่วนราชการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  
โดยส่วนราชการท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ในการตรวจสอบคุณวุฒิถึงสถานศึกษาโดยตรง หรือจัดส่ง
หลักฐานการศึกษาไปยังหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาตามระดับการศึกษาของ 
ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง (เอกสารหมายเลข ๑๕)  ทั้งนี้ หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา
ของผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง เช่น กรณีเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีจากมหาวิทยาลัยของรัฐ  
ให้จัดส่งหลักฐานการศึกษาไปยังมหาวิทยาลัยนั้น เป็นต้น (เอกสารหมายเลข ๑๖)  

  หากพบว่าผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งรายใดไม่ผ่านการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถทั่วไป 
ของส านักงาน ก.พ. หรือไม่ส าเร็จการศึกษา หรือส าเร็จการศึกษาภายหลังจากวันปิดรับสมัครคัดเลือก 
ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยพลันตามมาตรา ๖๗ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 
 



ภาคผนวก ๑ ตัวอย่างเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

เอกสารหมายเลข ๑  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่ง 

     ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอื่น 

เอกสารหมายเลข ๒  หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดส่งบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เพ่ือมาด าเนินการคัดเลือก ฯ  

เอกสารหมายเลข ๓  ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

     ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืน   

เอกสารหมายเลข ๔  แผนด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชี 

     เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอื่น 

เอกสารหมายเลข ๕  หนังสือแจ้งผู้สอบแข่งขันได้เพ่ือสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง

เอกสารหมายเลข ๖  รายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่ง 

     ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอื่น 

เอกสารหมายเลข ๗  ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง   

เอกสารหมายเลข ๘  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง และก าหนดวัน 

     เวลา และสถานที่ในการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

เอกสารหมายเลข ๙  ประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ฯ  

เอกสารหมายเลข ๑๐ หนังสือเรียกผู้ได้รับการคัดเลือกมารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการ 

เอกสารหมายเลข ๑๑ ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ      

เอกสารหมายเลข ๑๒ หนังสือแจ้งความจ านงเพ่ือรับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ  

เอกสารหมายเลข ๑๓ หนังสือแจ้งความจ านงสละสิทธิจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้    

เอกสารหมายเลข ๑๔ หนังสือขอหลักฐานการสมัครสอบ     

เอกสารหมายเลข ๑๕ หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการตรวจสอบคุณวุฒิ   

เอกสารหมายเลข ๑๖ หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา  



๑๕ 

 เอกสารหมายเลข ๑ 

 
 

 

ค ำสั่ง  …………………………………… 
ที่ ………/……….. 

 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่ง  

ของ................................................................... ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืน  

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

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

  ด้วย……………………………...………………... จะด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใน

ต าแหน่ง…..………..........….................................................... ของ……………………………………………..................  

ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง………………..........… ของ................……..............................  

ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๑ ของหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖

จึงตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 

ในต าแหน่งอ่ืน ดังมีรายชื่อต่อไปนี้ 

๑. ชื่อต าแหน่ง หรือ ชื่อ – นามสกุล   ประธานกรรมการ 

๒. ผู้แทน ก.พ.        กรรมการ 

๓. ชื่อต าแหน่ง หรือ ชื่อ – นามสกุล  กรรมการ 

๔. ชื่อต าแหน่ง หรือ ชื่อ – นามสกุล  เลขานุการ 

  ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการดังกล่าวก าหนดวิธีการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีสัมภาษณ์  

วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนใด วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม และด าเนินการ

ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งของผู้ที่จะน ารายชื่อไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก และอาจตั้ง

กรรมการสัมภาษณ์ กรรมการออกข้อสอบ กรรมการทดสอบการปฏิบัติงาน หรือกรรมการอ่ืนหรือเจ้าหน้าที่ 

ให้ด าเนินการในเรื่องต่าง ๆ ได้ตามความจ าเป็น  

 

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

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

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

(ช่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) (ช่ือต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ 

(ช่ือต าแหน่งใหม)่ 

  หัวหน้าส่วนราชการทีด่ าเนินการคัดเลือก 

(ช่ือส่วนราชการ) 

(ช่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผูส้อบแข่งขันได้) 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 



๑๖ 

เอกสารหมายเลข ๒ 

 
 

          

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

          ……………………………………….. 

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

เร่ือง  ขอความอนุเคราะห์จัดส่งบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่ง......................................................................................................................... 

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

อ้างถึง หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธนัวาคม ๒๕๕๖ 

ตามหนังสือที่อ้างถึง ก.พ. มีมติอนุมัติให้ส่วนราชการที่มีต าแหน่งว่างในต าแหน่งประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการ และต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ซึ่งต้องการบุคคลที่มีวุฒิการศึกษาอย่างเดียวกัน และ 

มีความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่เหมือนหรือใกล้เคียงกันกับต าแหน่งที่ได้มีการสอบแข่งขันและ 

ขึ้นบัญชีไว้ ให้ส่วนราชการสามารถคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 

ในต าแหน่งอื่นได้ โดยเรียกผู้สอบแข่งขันได้มารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง นั้น 

…………………………………….................... พิจารณาแล้วมีความประสงค์จะด าเนินการคัดเลือกผู้สอบแข่งขันได้

ในต าแหน่ง....................................... ของ............................................................................ ซึ่งได้ประกาศขึ้นบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้เมื่อวันที่.............................. ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง......................................  

ของ........................................................................... จ านวน...................... ต าแหน่ง โดยเรียกผู้สอบแข่งขันได้ตามล าดับ

ที่ที่ยังไม่ได้รับการบรรจุ จ านวน............. คน ไปสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งดังกล่าว 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุเคราะห์จัดส่งรายชื่อและที่อยู่ของผู้สอบแข่งขันได้ตามจ านวนดังกล่าวข้างต้น   

ไปให้.................................................................... เพื่อด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

      ขอแสดงความนับถือ 

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

    (………………............…………….……) 

  หัวหน้าส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก 

  หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทน 

 

(หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของบัญชผีู้สอบแข่งขันได)้ 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

(ช่ือต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ 

(ช่ือต าแหน่งเดิม) 

(ช่ือต าแหน่งใหม)่ 

(ช่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผูส้อบแข่งขันได้) 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 



๑๗ 
เอกสารหมายเลข ๓ 

 

ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอื่น 

วันท่ี ………เดือน…………………..พ.ศ. ………….. 

เวลา …………… น.  ณ ………………………….. 

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

วาระที่ ๑ วาระเพือ่ทราบ   

  ๑.๑ ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่ง 

    ไปขึ้นบัญชเีป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอื่น  

 ๑.๒ รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งท่ีจะคัดเลือก ฯ      

    - จ านวนต าแหน่งว่าง หน่วยงานท่ีจะบรรจุและแต่งต้ัง และอัตราเงินเดือน 

    - ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

    - คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 ๑.๓ รายละเอียดเกี่ยวกับบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ..................................................................

    ท่ีจะน ามาด าเนินการคัดเลือก ฯ 

    - เหตุผลในการเลือกบัญชี เช่น ชื่อต าแหน่งเดียวกัน ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ เป็นต้น 

    - วุฒิการศึกษาที่รับสมัครของต าแหน่งเดิม 

    - หลักสูตรและวิธกีารสอบของต าแหน่งเดิม 

    - จ านวนผู้สอบแข่งขันได้ในบัญช ี  

    - จ านวนผู้สอบแข่งขันได้ท่ีเหลือในบัญชี  

    - วันท่ีบัญชีหมดอาย ุ

    - ล าดับท่ีของผู้สอบแข่งขันได้ท่ีส่วนราชการเจ้าของบัญชีส่งมาให้ด าเนินการคัดเลือก 

      (ล าดับท่ี........... ถึงล าดับท่ี..............) 

วาระที่ ๒  วาระเพื่อพิจารณา   

 ๒.๑ วิธีการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

    - วิธีสอบข้อเขียน ก าหนดวิชาท่ีสอบ น้ าหนักคะแนนและการให้คะแนน  

  - วิธีสอบสัมภาษณ์ (อาจพิจารณาแบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับ

    ต าแหน่ง) น้ าหนักคะแนนและการให้คะแนน 

     - วิธีสอบปฏิบัติ ก าหนดวิชาท่ีจะทดสอบหรือรูปแบบการสอบปฏิบัติ อุปกรณ์ท่ีใช้ 

    ในการสอบปฏิบัติ น้ าหนักคะแนนและการให้คะแนน  

  - วิธีอื่น ๆ (ถ้ามี) 

(ช่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผูส้อบแข่งขันได้) 



๑๘ 

 ๒.๒ การต้ังคณะกรรมการอื่น เช่น กรรมการออกข้อสอบข้อเขียนวิชาต่าง ๆ กรรมการสัมภาษณ์ 

    กรรมการสอบปฏิบัติ และเจ้าหน้าท่ีด าเนินการท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินการประเมิน 

    ความเหมาะสมกับต าแหน่ง เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน (๒ ชุด) 

 ๒.๓ วิธีการสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  เช่น สมัครด้วยตนเอง  

         ทางไปรษณีย์ ทางอินเทอร์เน็ต ทางโทรสาร ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีการสมัคร 

       มากกว่า ๑ วิธีก็ได้ และวิธีการเรียงเลขประจ าตัวเข้ารับการประเมิน 

  ๒.๔ แผนด าเนินการคัดเลือก ฯ 

  ๒.๕ ร่างรายละเอียดท่ีเกี่ยวกับการด าเนินการคัดเลือก ฯ 

    ๒.๕.๑ ร่างหนังสือแจ้งผู้สอบแข่งขันได้เพื่อเชิญชวนสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสม

   กับต าแหน่ง  

     ๒.๕.๒ ร่างรายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหน่ึง 

            ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอื่น และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

   ๒.๕.๓ ร่างประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

วาระที่ ๓ เร่ืองอื่น ๆ (ถ้ามี)  เช่น 

  การติดต่อผู้สอบแข่งขันได้ท่ีมีรายชื่อในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ท่ีจะน ามาด าเนินการคัดเลือก ฯ 

 

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

 



๑๙ 

เอกสารหมายเลข ๔ 

แผนด ำเนินกำรคดัเลือกจำกบัญชีผูส้อบแข่งขันได้ในต ำแหน่งหน่ึงไปขึ้นบัญชี 
เป็นผู้ไดร้ับกำรคดัเลือกในต ำแหน่งอื่น 

ขั้นตอน กิจกรรม วันด ำเนินกำร จ ำนวนวัน 

๑. การส่ งหนังสื อแจ้ ง ให้ผู้ สอบแข่งขันได้ ใน ต าแหน่ ง

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

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

ตั้งแต่ล าดับที่.............. ถึงล าดับที่...........สมัครเข้ารับการ

ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) 

  ก่อนวันเร่ิมรับสมัคร 

การประเมินความ

เหมาะสมกับต าแหน่ง 

ไม่น้อยกว่า ๕ วนั 

๒. วันรับสมัครเพื่อรับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง   ไม่น้อยกวา่ ๓ วนัท าการ 

๓. ก าหนดวันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความ

เหมาะสมกับต าแหน่ ง และก าหนดวัน เวลา สถานที่  

และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

   

๔. วันประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง    

๕. ด าเนินการประมวลผลคะแนนการประเมินความเหมาะสมกับ

ต าแหน่ง และเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามประกาศ

การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกใน

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

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

   

๖.  ประกาศการขึ้นบญัชีเปน็ผูไ้ด้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง

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

  

๗. ส่งหนังสือเรียกผู้ได้รับการคัดเลือก ฯ มารายงานตัวเพื่อรับ 

การบรรจุและแต่งตั้ง ฯ โดยส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) 

  ก่อนวันรายงานตัว 

ไม่น้อยกว่า ๕ วนั 

๘. ส่งประกาศการขึ้นบัญชีเป็นผู้ ได้รับการคัดเลือก ให ้

ส่วนราชการเจ้าของบัญชี ๑ ชุด 

 ภายใน ๕ วันท าการ 

นับแต่วนัประกาศขึน้

บัญชีผูไ้ด้รับการคัดเลือกฯ  

๙. ผู้ได้รับการคัดเลือก ฯ รายงานตัวเพื่อรับการบรรจุ   

๑๐. ส่งหลักฐานการสละสิทธิการบรรจุ ฯ ของผู้มารายงานตัว

ให้ส่วนราชการเจ้าของบัญชี 

  

๑๑. บรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ   

 

(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

(ชื่อต าแหน่งใหม่) 

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(ชือ่ต าแหน่งใหม่) (ชื่อสว่นราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

(ชื่อต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 



๒๐ 

เอกสารหมายเลข ๕ 

 
 

         

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

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

 

เร่ือง การคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอื่น 

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

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. รายละเอียดเก่ียวกับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับ

      การคัดเลือกในต าแหน่งอื่น 

๒. ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหนง่ (กรณีสมัครทางไปรษณีย)์ 

ด้วย ……………………………………....................... จะด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

ในต าแหน่ง..................................………................................................. ของ......................................…………........ 

ตั้งแต่ล าดับที่…………..…ถึงล าดับที่…………………ซึ่งประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เมื่อวันที่……............................... 

ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง........…..………….................. ของ..................……………..........................

โดยการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง ดังรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

  ฉะนั้น หากท่านมีความประสงค์จะสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งเพื่อไปขึ้นบัญชี 

เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งดังกล่าว ขอให้ยื่นใบสมัครทางไปรษณีย์ หรือด้วยตนเอง หรือ..............................

(ส่วนราชการอาจใช้วิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธี) ณ ...................................... ตั้งแต่วันที่............... ถึงวันที่.............. 

ในเวลาราชการโดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครแต่อย่างใด (กรณีสมัครด้วยตนเองควรระบุเวลารับสมัครด้วย 

เช่น รับสมัครในเวลาราชการ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.) 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

 

       ขอแสดงความนับถือ 

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

    (………………............…………….……) 

     หัวหน้าส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก 

     หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทน 

       

(ช่ือผู้สอบแข่งขันได)้ 

 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) (ช่ือต าแหน่งใหม่) 

(ช่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) (ช่ือต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

(วิธีอื่น ๆ) 



๒๑ 

เอกสารหมายเลข ๖ 

 
 

 

รายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกจากบัญชผีู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่ง
....................................................................................... ของ.................................................................  

ไปข้ึนบัญชีเป็นผูไ้ด้รับการคดัเลือกในต าแหนง่.......................... ของ.................................................... 

๑.  ชื่อต าแหน่ง ......................................................................  

๒. จ านวนต าแหน่งว่างครั้งแรก................. ต าแหน่ง หน่วยงานที่จะบรรจุ..............................………….............  

 อัตราเงินเดือน ................................ - ............................. บาท ทั้งนี้ จะได้รับเงินเดือนเท่าใดให้เป็นไป 

 ตามประกาศ........................... .................................................................. ....................................... 

 เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิตามช่วงเงินเดือน ลงวันที่........... 

๓. ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ 

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

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

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

๔. ระยะเวลาการรับสมัคร ระหว่างวันที่........................... ถึงวันที่.................................. 

๕. วิธีการสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (กรณีสมัคร ๒ วิธี) 

  ๕.๑ การสมัครด้วยตนเอง ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ (รายละเอียดของหลักฐานเป็นไป

  ตามมติคณะกรรมการคัดเลือก ฯ)  

  - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน โดยมีรูปถ่ายและเลขประจ าตัวประชาชน ๑๓ หลัก ปรากฏชัดเจน จ านวน ๑ ฉบับ  

  - รูปถ่ายขนาด ๑.๕ x ๒ นิ้ว (ถ่ายไว้ไม่เกิน ๑ ปี นับถึงวันสมัคร) จ านวน ๑ รูป 

  -  ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน จ านวน ๒ ฉบับ 

  - ส าเนาหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน ก.พ. จ านวน ๑ ฉบับ 

 ๕.๒ การสมัครทางไปรษณีย์ ผู้สมัครต้องด าเนินการ ดังนี้ 

          ๕.๒.๑ กรอกข้อความในใบสมัครใหถู้กต้องครบถ้วน พร้อมทั้งติดรูปถ่ายขนาด ๑.๕ x ๒ นิ้ว (ถ่ายไว้ไม่เกิน ๑ ปี  

นับถึงวันสมัคร) และลงลายมือชื่อ (ลายเซ็น) ในใบสมัคร  

   ๕.๒.๒ ส่งใบสมัคร และหลักฐานต่าง ๆ ได้แก่ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ซึ่งมีรูปถ่ายและ 

เลขประจ าตัวประชาชน ๑๓ หลักปรากฎชัดเจน ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียนเฉพาะวุฒิที่ใช้สมัครเข้ารับ 

การประเมินครั้งนี้จ านวน ๒ ฉบับ และส าเนาหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของ

ส านักงาน ก.พ. จ านวน ๑ ฉบับทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ไปยัง....................................................................

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

(ช่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผูส้อบแข่งขันได้) 

(ช่ือต าแหน่งใหม)่ 

(ข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะงาน สภาพการท างานของต าแหน่ง เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาตัดสินใจของผู้สมัคร) 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

(ช่ือต าแหน่งใหม่) 

(ช่ือต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืกหรือช่ือกระทรวงซึ่งส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือกสังกัด) 

๒๑ 



๒๓ 

 
 

ภายในวันที่……......………………….… โดยถือวันที่ที่ท าการไปรษณีย์ต้นทางประทับตรารับจดหมายของผู้สมัครเป็นวันสมัคร  

เอกสารสมัครที่ส่งภายหลังวันปิดรับสมัครจะไม่ได้รับการพิจารณา 

๖. วัน เวลา และวิธีการประเมนิความเหมาะสมกบัต าแหนง่  

 ๖.๑ ผู้สมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งต้องมาเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง

ในวันที…่…….............… เวลา……………........น. ณ...……........................................................…..……… 

 ๖.๒ ................................................................. จะประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งโดยวิธีการ..................................  

........................................................... ทั้งนี้ ผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งต้องเป็นผู้ได้คะแนน

ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งรวมทั้งสิ้นไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 

 ๖.๓ หลักฐานที่ต้องน ามาในวันประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

  ๖.๓.๑ บัตรประจ าตัวประชาชน บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ โดยมีรูปถ่ายและเลขประจ าตัวประชาชน ๑๓ หลัก 

ของผู้ถือบัตรปรากฏชัดเจน 

  ๖.๓.๒ หลักฐานการส่งใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) (กรณีสมัครทางไปรษณีย์) 

๗. ผู้ที่ ไม่ประสงค์จะสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง หรือสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสม 

กับต าแหน่งแล้วแต่ไม่ได้รับการคัดเลือก ยังคงมีชื่ออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งเดิมและมีสิทธิอยู่ตามเดิม 

๘. ผู้ที่ได้รับแจ้งให้สมัคร หรือสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือกใน

ต าแหน่งที่ประเมินนี้ ผู้ใดถูกยกเลิกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งที่ใช้เพื่อการคัดเลือกบรรจุ หรือได้รับการเรียกตัว 

และได้แจ้งความจ านงเป็นลายลักษณ์อักษรแล้วว่าจะรับการบรรจุ หรือได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่ใช้ 

เพื่อการคัดเลือกบรรจุ หรือในต าแหน่งอื่น ๆ ของการสอบครั้งเดียวกันกับต าแหน่งดังกล่าว ผู้นั้นหมดสิทธิเข้ารับ  

การประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง หรือหมดสิทธิที่จะเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก หรือหมดสิทธิที่จะได้รับการบรรจุ

และแต่งตั้งในต าแหน่งที่ประเมินนี้ แล้วแต่กรณี 

๙. ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งใหม่นี้ จะมีสิทธิได้รับการบรรจุก็ต่อเมื่อผู้นั้นยังไม่ถูกยกเลิก 

การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่ง............................................................................... .......................... 

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

๑๐. บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง....................................นี้ ใช้ได้จนถึงวันที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่ง

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

ยังไม่หมดอายุ หรือยังไม่ถูกยกเลิก 

๑๑. ............................................................... ไม่ประสงค์รับโอนผู้ที่เป็นข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งได้ขึ้น

บัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งที่ประเมินนี้ (หรือจะรับโอนโดยมีเงื่อนไขอย่างใดให้ระบุไว้ด้วย)  

(วันท่ีปิดรับสมคัร) 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

(ช่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผูส้อบแข่งขันได้) 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(วิธีการประเมินและ 
 

(ช่ือต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ 

(ช่ือต าแหน่งใหม)่ 

(ช่ือต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ (ช่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผูส้อบแข่งขันได้) 

๒๒ 

ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการประเมิน) 



๒๓ 

 
 

๑๒. ผู้สมัครสามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่..................................................................................... . 

ของ………………............................................... โทร.……………………….......……………......… (ในวัน และเวลาราชการ)  

ก่อนวันท าการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

 

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

 

แผนด าเนินการ วันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสม............................. 

 วันประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง............................................................... 

  วันประกาศขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก........................................................ 

วันรายงานตัวเพื่อรับการบรรจุ ........................................................................... 

วันบรรจุ ............................................................................................................. 

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

หมายเหตุ   หากมีรายละเอียดอื่น ๆ เพิ่มเติม ให้ระบุด้วย 

 

(ช่ือหน่วยงานท่ีปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล) 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

๒๓ 



๒๖ 

เอกสารหมายเลข ๗  

 

เลขประจ าตัวเข้ารับการประเมิน ฯ ……………..………............... 

 

ใบสมัครเขา้รับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
 

เรียน ………….…………………………………………………. 

  

  

 ด้วยข้าพเจ้าเป็นผู้สอบแข่งขันได้ใต าแหน่ง…………………………….................................................................................. 

ล าดับที่…………….... ตามประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ..................................................... ............................... 

ลงวันที่……………… มีความประสงค์สมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง...................................……………... 

ของ……………………………...............................จึงขอแจ้งรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

๑. ประวัติส่วนตัว 

ช่ือ – นามสกลุ (นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………......................…สัญชาต…ิ…………......เกิด

วันท่ี…….....…เดือน…..................……พ.ศ……………อาย…ุ…….ปี………..เดือน (นับถึงวันปิดรับสมัคร)  

เลขประจ าตัวประชาชน                                                                               

      เกิดที.่.................................................................................................จังหวัด…….................……………………… 

๒. สถานที่ติดต่อได้สะดวกรวดเร็ว 

บ้านเลขท่ี………….....หมู่ที…่………….........ตรอก/ซอย………………………...................…...........................

ถนน…………………………………..................ต าบล/แขวง………………..……………………................. 

อ าเภอ/เขต............................. จังหวัด………………........………......รหสัไปรษณีย ์           

โทรศัพท…์………………............................................ e-mail: ………………........................………………………...... 

๓. ประวัติการศึกษา (ให้กรอกทุกวุฒิที่ได้รับ และแนบส าเนาแสดงผลการเรียนเฉพาะวุฒิที่ใช้สมัครเข้ารับการประเมิน

ความเหมาะสมกับต าแหน่ง) 

วุฒิที่ได้รับ สาขา/วิชาเอก เกรดเฉลี่ย 

(GPA) 

ชื่อสถานศึกษา พ.ศ. ที่ส าเร็จ

การศึกษา 
ปวช.     
ปวท. / ปวส./ อนุปริญญา     

ปริญญาตร ี     

ปริญญาโท     

อืน่ๆ โปรดระบุ...................     

 
รูปถ่าย  

ขนาด ๑.๕ x ๒ นิ้ว 

 
     

                   

 
             

   

(หัวหน้าส่วนราชการทีด่ าเนินการคัดเลือก) 

(ช่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผูส้อบแข่งขันได้) 

(ช่ือต าแหน่งใหม)่ 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(ช่ือต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ 

๒๔ 



๒๗ 

๔. ประวัติการท างาน / การฝึกอบรม 

 

สถานที่ท างาน / ฝึกงาน 

 

ต าแหน่ง 

 

เงินเดือน 

ระยะเวลา  

พ.ศ. – พ.ศ. 

 

เหตุผลที่ลาออก 

     

     

     

     

     

 

๕. ความรู้ความสามารพิเศษ………………………………................................................................................................................ 

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

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

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

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

 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความที่แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

 

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

                                                     ผู้สมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

                ………./…………./………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒๕ 



๒๘ 

เอกสารหมายเลข ๘ 

 
ประกาศ……………………………………………………. 

เรื่อง  รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
ในต าแหน่ง ............................................................ 

และก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
------------------- 

 ตามที่.................………………………………………………….. ด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ในต าแหน่ง..............................................................................…….…..... ของ.................................................................  
ซึ่งประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ณ วันที่............................................... มาขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 
ในต าแหน่ง……….....................................นั้น 

 บัดนี้ …………........................................... ................................. ได้แจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่ง
.................................... ........................................... ของ......……………………………………………............................  
ล าดับที่…………….ถึงล าดับที่……….... มาสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง…................................... 
ของ…………………………………………………..... และการรับสมัครดังกล่าวได้เสร็จสิ้นแล้ว จึงขอประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ 
เข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง..................................... ของ.............................................................  
และก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง ดังนี้ 

 ๑. รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง ในต าแหน่ง........................................ 

เลขประจ าตัวเข้ารับ  เลขประจ าตัวสอบ     ชื่อ – ชื่อสกุล   
การประเมินความเหมาะสม แข่งขันในบัญชีเดิม      
กับต าแหน่ง           
……………………   …………………….....  ……………….……………………........................ 
……………………   …………………….....  ……………….……………………........................ 
……………………   …………………….....    ……………….……………………........................ 
 
 ๒. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

วัน และเวลา เลขประจ าตัวเข้ารับการประเมิน ฯ สถานที่สอบ 
..................................... 

.......... - ......... น. 
..................................... - 
..................................... 

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

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

  ทั้งนี้ หากผู้ใดไม่มารายงานตัวตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวจะถือว่าสละสิทธิในการเข้ารับการประเมิน 
ความเหมาะสมกับต าแหน่งในต าแหน่งดังกล่าว 

     ประกาศ  ณ  วันที…่…………....……………….พ.ศ…………..... 
       (ลงชื่อ) ….…………………………………. 
       (……………………………………) 

หัวหน้าส่วนราชการที่ด าเนนิการคัดเลือก 
หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัตริาชการแทน 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

(ช่ือต าแหน่งใหม)่ 

(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

(ชื่อต าแหน่งใหม่) 

(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

(ชื่อต าแหน่งใหม่) 

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 
(ชื่อต าแหน่งใหม่) 

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(ชื่อต าแหน่งใหม่) 

(ชื่อต าแหน่งของสว่นราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ 

(ชื่อต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ 

๒๖ 



๒๙ 

เอกสารหมายเลข ๙ 

ประกาศ.......................……………………………….. 
เรื่อง การขึ้นบัญชแีละการยกเลิกบญัชีผู้ได้รบัการคดัเลอืกในต าแหน่ง…………………………….. 

ของ.......……………………………….……………… 
---------------------- 

  ตามที่………………………………………………………… ได้ด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

ในต าแหน่ง..…..…………................................................... ของ...…..... …………………………………………............... 

ซึ่งประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ณ วันที่…….............................………………..... มาขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 

ในต าแหน่ง……………………......... ของ.........…………………………………………………. นั้น 

 บัดนี้.....................…………………………………… ได้ด าเนินการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง

ของผู้ที่สมัครเข้ารับการประเมินในต าแหน่ง.............................. แล้วจึงขอประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสม 

กับต าแหน่งและขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง.........………………… ดังต่อไปนี้ 

ล าดับที่   เลขประจ าตัวเข้ารับ                  เลขประจ าตัวสอบ              ชื่อ – ชื่อสกุล    

   การประเมินความเหมาะสม   แข่งขันในบัญชีเดิม 

   กับต าแหน่ง      

    ๑.     ………………......              ………….....……….        …………………….......................…… 

    ๒.     ……………….....              ……………….....….        …………………….......................…… 

    ๓.     ……………….....              …………………......        …………………….......................…… 

 ทั้งนี้ ขอแจ้งให้ผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง .........…………………… ได้ทราบว่า 

 ๑. บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง………………................นี้ ใช้ได้จนถึงวันที่บัญชีสอบแข่งขันได้ใน

ต าแหน่ง....………………….............................................................…... ของ……………………………………..........................

ยังไม่หมดอายุ หรือยังไม่ถูกยกเลิก 

 ๒. ผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง ……………………........................................ 

ของ............................................................... นี้ จะมีสิทธิได้รับการบรรจุก็ต่อเมื่อผู้นั้นยังไม่ถูกยกเลิกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

ในต าแหน่ง................……………….......................................................... ของ.................................................................. 

๓. ผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง………......…………………นี้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่าง

หนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิกการข้ึนบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งดังกล่าว คือ 

๓.๑ ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งดังกล่าว 

๓.๒ ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อบรรจุเข้ารับราชการภายในเวลาที่ก าหนด 

๓.๓ ผู้นั้นมีเหตุที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามก าหนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งตั้งใน

ต าแหน่งดังกล่าว 

(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

(ชื่อต าแหน่งใหม่) 

(ชื่อต าแหน่งใหม่) 

(ชื่อต าแหน่งใหม่) 

(ชื่อต าแหน่งใหม่) 

(ชื่อต าแหน่งใหม่) 

(ชื่อต าแหน่งใหม่) 

(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแขง่ขันได)้ 

(ชื่อต าแหน่งใหม่) 

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

(ช่ือต าแหน่งใหม)่ 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก)  

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก)  

(ชื่อต าแหน่งของสว่นราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ 

(ชื่อต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ 

(ชื่อต าแหน่งของสว่นราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ 

๒๗ 



๒๙ 

                          ๓.๔ ผู้นั้นประสงค์จะรับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่ง ……...........………………… โดยการโอน 

แต่…........................................................... ไม่รับโอน โดยมีการแจ้งให้ทราบล่วงหน้า ผู้นั้นจึงไม่ประสงค์จะรับการบรรจุ  

(กรณีส่วนราชการก าหนดเงื่อนไขรับโอนไม่ต้องมีข้อความนี)้ 

       ๓.๕ ผู้นั้นได้รับการเรียกตัวและได้แจ้งความจ านงเป็นลายลักษณ์อักษรว่าจะรับการบรรจุ หรือ

ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่ง………………..........................................................................................………….. 

ของ.............................................................................................  หรือในต าแหน่งอื่นๆ ของการสอบครั้งเดียวกัน 

กับต าแหน่ง........................................................................................... ของ.................................................................. 

 

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

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

       (…………………………………………) 

            

(ชื่อต าแหน่งใหม่) 

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแขง่ขันได)้ 

หัวหน้าส่วนราชการที่ด าเนนิการคัดเลือก 
หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัตริาชการแทน 

(ชื่อต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ 

(ชื่อต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ 

๒๘ 



๓๑ 

เอกสารหมายเลข ๑๐ 
 

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

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

เร่ือง ขอให้ไปรายงานตัวเพื่อรับการบรรจุเข้ารับราชการ 

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

  ตามที่ท่านเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง.....……..................... ............ ............…… 

ของ.......................................................... ซึ่ง........................................................ได้ประกาศขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก

เมื่อวันที่............................... นั้น 

  บัดนี้............................................................... จะด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 

ในต าแหน่ง................................... ล าดับที่.......... ถึงล าดับที่......... โดยที่ท่านเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในล าดับที่.......... 

ของบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง....................................... ของ......................................................................... 

จึงขอให้ท่านไปรายงานตัวในวันที่............................. เวลา .......................... น. ณ........................................................  

อนึ่ง หากท่านไม่ไปรายงานตัวตามวันและเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านสละสิทธิโดยไม่ประสงค์จะรับการบรรจุเข้ารับ

ราชการในต าแหน่งที่ได้รับการคัดเลือกในคร้ังนี้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

       ขอแสดงความนับถือ 

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

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

                      

 

                

       

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

(ช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก ฯ) 

(ช่ือต าแหน่งใหม)่ 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(ช่ือต าแหน่งใหม)่ 

(ช่ือต าแหน่งใหม)่ (ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

หัวหน้าส่วนราชการที่ด าเนนิการคัดเลือก 
หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัตริาชการแทน 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

๒๙ 



๓๒ 

เอกสารหมายเลข ๑๑  
 

ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ 
เรียน  ……………………………………………………………….. 

๑. ข้าพเจ้าชื่อ  (นาย/นาง/นางสาว) ................................................. ช่ือสกุล .............................................................
  เกิดวันที่ .......... เดือน................ พ.ศ. ............ สัญชาติ ................. เช้ือชาติ ................. ศาสนา................... 
 ๒.  สถานภาพ  การสมรส   โสด    แต่งงาน   อื่นๆ 

๓. ช่ือคู่สมรส ............................................... สกุลเดิม......................................... อาชีพ ............................................. 
๔.  ช่ือ - ช่ือสกุลบิดา ..................................................................... อาชีพบิดา .............................................................  

 ช่ือ – ช่ือสกุลมารดา ............................................................... อาชีพมารดา .......................................................... 
๕.  ที่อยู่ปัจจุบันหรือที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ คือ บ้านเลขท่ี ................................ ตรอกหรือซอย................................. 

  ถนน......................................... แขวง/ต าบล.......................................... เขต/อ าเภอ.............................................
  จังหวัด ............................................ รหัสไปรษณีย์ ........................................ โทรศัพท.์......................................... 

๖.  อุปสมบท ณ วัด ......................................................... เมื่อ ..................................................................................... 
๗.  รับราชการทหารหรือต ารวจประจ าการสังกัด ..........................................................................................................    

 เมื่อ ............................................ปลดเมื่อ ....................................................................... 
๘ . ค ว า ม รู้ พิ เ ศ ษ ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

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

๙. ประวัติการท างานท่ีอื่นมาก่อน  (หน่วยงาน ต าแหน่ง ระยะเวลา) ........................................................................... 
 .................................................................................................................................................................................. 
 ๑๐. ข้าพเจ้าสอบได้ในต าแหน่ง.....................................................................................................................................  
   ของ..................................................................................... ล าดับที่ .....................................  
   ประกาศ............................................................................ ณ วันท่ี ................................................................... 

๑๑. ข้าพเจ้าจะมารับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่ง........................................... ในวันที่ ............................... 
    ตามที.่............................................................. ก าหนด หากข้าพเจ้าไม่มารับการบรรจุเข้ารับราชการตามวนัดังกล่าว 

   ให้ถือว่าข้าพเจ้าสละสิทธิการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่ง.....................................................................  
    ของ............................................................................ 

๑๒. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความที่ระบุข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
 
         ขอแสดงความนับถือ 
        (ลงช่ือ) ..................................................... 
                (......................................................) 
               ผู้มารายงานตัว 
                   ............./................./............... 

(หัวหน้าส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(ชื่อต าแหน่งใหม่) 

(ชื่อต าแหน่งใหม่) 

(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(ชื่อต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ 

(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

๓๐ 



๓๓ 

เอกสารหมายเลข ๑๒ 

 
หนังสือแจ้งความจ านงเพื่อรับการบรรจุและแต่งตั้งเขา้รับราชการ 

ในต าแหน่ง........................... ของ......................................................... 
(กรณีการคดัเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

         

                          ล าดับท่ี............................……...................

   วันที…่………............................................ 

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

  ตามที่ข้าพเจ้าสอบแข่งขันได้ในต าแหน่ง....………..........................................………….......  

ของ........................................................................ ล าดับที่……..........ตามประกาศการข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้ของ................…………........................................... ลงวันที่……...... และ................................................  

ได้มีหนังสือให้ข้าพเจ้าไปรายงานตัวเพื่อรับการบรรจุในต าแหน่ง.......................................... นั้น 

  ข้าพเจ้าขอยืนยันความประสงคแ์ละรับรองว่า 

  ๑. ข้าพเจ้าสมัครใจจะรับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการในต าแหน่ง….................................  

โดยได้ไปรายงานตัวที่………………..........…………………………………. ในวันที่……………....................………………. แล้ว 

  ๒. ข้าพเจ้าจะไปรับการบรรจุเข้ารับราชการ ณ …...................…………………………………………………. 

ในวันที่…………................................... 

  เมื่อข้าพเจ้าไปรายงานตัวตามข้อ  ๑  แล้ว แต่มิได้ไปรับการบรรจุตามข้อ ๒ ให้ถือว่าข้าพเจ้าสละสิทธิ 

การบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการในต าแหน่ง................………....... ของ............................................................... 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

 

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

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

               ผู้มารายงานตัว 

                                   

(หัวหน้าส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 
 

(ชื่อต าแหน่งใหม่) 
 

(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

(ชื่อต าแหน่งใหม่) 

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(ชื่อต าแหน่งใหม่) 

(ช่ือต าแหน่งใหม)่ (ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(ล าดับที่ในบัญชีผูไ้ด้รับการคัดเลอืกฯ) 

(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)  

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(ชื่อต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ 

๓๑ 



๓๔ 

เอกสารหมายเลข ๑๓ 

 

หนังสือแจ้งความจ านงสละสิทธิจากบัญชผีู้สอบแข่งขันได ้

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

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

ล าดับที่..........................……………………… 

   วันที…่……….............................. 

 

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

  ตามที่ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.................…………....................................... สอบแข่งขันได้ 

ในต าแหน่ง...............................................................................…….......... ของ.............................................................. 

ล าดับที่…….... ตามประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ......................................................... 

ลงวันที่……..…....................... นั้น 

  ข้าพเจ้ามีความประสงค์ทีจ่ะสละสิทธิจากบัญชีผู้สอบแข่งขนัไดใ้นต าแหน่ง

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

เนื่องจาก.......................................................................................................................................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

 

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

       (…………………....………………..) 

(หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของบัญชผีู้สอบแข่งขันได้) 

(ช่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผูส้อบแข่งขันได้)  

(ล าดับที่ในบัญชีผูส้อบแข่งขันไดฯ้) 

(ช่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผูส้อบแข่งขันได้)  

(ช่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผูส้อบแข่งขันได้)  

(ช่ือต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ 

(ช่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผูส้อบแข่งขันได้)  

(ช่ือต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ 

(ช่ือต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ 

(เช่น ประสงค์จะบรรจเุข้ารับราชการในส่วนราชการที่ด าเนินการคดัเลือก เป็นต้น) 

 

๓๒ 



๓๕ 

เอกสารหมายเลข ๑๔ 

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

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

เร่ือง การขอหลักฐานการสมัครสอบ 

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

อ้างถึง หนังสือ....................................................................... ลงวันที่...................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ส าเนาประกาศ.......................................................................... เรื่อง การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชี 
ผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง.................................ของ............................................................  
ลงวันที่................................. จ านวน ๑ ฉบับ  

 ๒.  หนังสือแจ้งความจ านงเพื่อรับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ  
 ๓. หนังสือแจ้งความจ านงสละสทิธิจากบัญชีผูส้อบแข่งขันได้  

 ตามที่............................................................................................................. ส่งรายชื่อและที่อยู่ของผู้สอบแข่งขันได้ 
ในต าแหน่ง.............................................................................. ............... ล าดับที่.................. ถึงล าดับที่....................  
จ านวน.................... ราย ไปยัง................................................. ......................... เพื่อประเมินความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง.................................... ตามหนังสือที่อ้างถึง นั้น 

.......................................................... ได้รับข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ข้างต้นแล้วด้วยความขอบคุณยิ่ง  
และได้ด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่ง..................................................................................................
ของ................................................................. ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง...................................... 
ของ......................................................... รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑  โดยล าดับที่..............................................
ของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ดังกล่าวเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก ซึ่ง.................................................. ......... ได้บรรจุและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง................................. ตั้งแต่................................ และผู้ได้รับการคัดเลือกได้แจ้งความจ านง 
เพื่อรับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่ง.............................. ของ................................................................................. 
และแจ้งความจ านงที่จะสละสิทธิจากบัญชีสอบแข่งขันได้ในต าแหน่ง............................................................................................ 
ของ................................................................... รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๒ และ ๓ ในการนี้ จึงขอความอนุเคราะห์ 
ส่งหลักฐานการสมัครสอบของผู้สอบแข่งขันได้ล าดับที่ดังกล่าวให้.......................................................................................   
เพื่อจะได้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความอนุเคราะห์ด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

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

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

(หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของบัญชผีูส้อบแข่งขันได้) 
 

(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)  

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 
(ชื่อต าแหน่งใหม่) 

 
(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)  
(ชื่อต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ 

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 
(ชื่อต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ 

(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้  (ชื่อต าแหน่งใหม่) 
 (ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) (ล าดับที่ของผู้ที่ได้รับการคัดเลือก) 

 (ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 
(ชื่อต าแหน่งใหม่) 

 
(วันที่บรรจุ) 

 (ชื่อต าแหน่งใหม่) 
 

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 
(ชื่อต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ 

หัวหน้าส่วนราชการที่ด าเนนิการคัดเลือก 
หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัตริาชการแทน 

(ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)  

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(ชื่อต าแหน่งใหม่) 
 

(ชื่อส่วนราชการที่ด าเนนิการคัดเลือก) 

๓๓ 



๓๖ 

เอกสารหมายเลข ๑๕ 
 

 
 

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

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

    

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

เร่ือง ขอความอนุเคราะห์ในการตรวจสอบคุณวุฒ ิ

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

สิ่งที่ส่งมาด้วย ส าเนาหลักฐานการศึกษา  จ านวน.......................ฉบับ 

  ด้วย .................................................................... ได้ด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

ในต าแหน่ง............................................................................................ ของ..................................................................  

ซึ่งประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ณ วันที่ ........................................... มาขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 

ในต าแหน่ง...................................... ของ........................................................................... โดยมีผู้ได้รับการคัดเลือกที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

เข้ารับราชการในต าแหน่งดังกล่าว จ านวน............... ราย ได้ยื่นหลักฐานการศึกษาต่อ.................................................................................. 

ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

  ................................................................. จึงขอความอนุเคราะห์ในการตรวจสอบคุณวุฒิผู้ได้รับการคัดเลือก

ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งดังกล่าวว่าเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติให้จบตามวันที่ระบุใน

ประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตรจริงหรือไม่ และขอได้โปรดแจ้งให้.............................................................................ทราบ 

พร้อมทั้งส่งส าเนาหลักฐานการศึกษาทั้งหมดคืนแก่.......................................................................ด้วย  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความอนเุคราะห์ด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

        ขอแสดงความนับถือ 

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

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

                       

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก) 

(ช่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผูส้อบแข่งขันได้) 

(ช่ือต าแหน่งใหม่) 

(หัวหน้าหน่วยงานที่มีหน้าท่ีตรวจสอบการส าเรจ็การศึกษา) 

หัวหน้าส่วนราชการที่ด าเนนิการคัดเลือก 
หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัตริาชการแทน 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

(ช่ือต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

(ช่ือส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลอืก) 

๓๔ 



๓๗ 

เอกสารหมายเลข ๑๖ 
 

 
    หน่วยงานที่มหีน้าที่ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 

ล าดับที่ วุฒิท่ีส าเร็จการศึกษา หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบคุณวุฒิ 

๑ ปริญญาจากมหาวิทยาลัยของรัฐ มหาวิทยาลัยของรัฐที่ออกใบแสดงวุฒิ 

๒ ปริญญาและประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงจาก
มหาวิทยาลัยของเอกชน 

มหาวิทยาลัยของเอกชนที่ออกใบแสดงวุฒิ 

๓ ปริญญาและประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงจาก
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้า ฯ 

มหาวิทยาลัย/สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้า ฯ  
ที่ออกใบแสดงวุฒิ 

๔ ปริญญา ประกาศนียบัตรวิ ชาชีพชั้นสู ง  และ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพจากสถานศึกษาที่สังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

สถานศึกษาที่ออกใบแสดงวุฒิ ประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค 

๕ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และประกาศนียบัตร
วิชาชีพเทคนิคจากวิทยาลัยที่สั งกั ดส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

สถานศึกษาที่ออกประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค 

๖ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงและประกาศนียบัตร
วิชาชีพเทคนิค จากโรงเรียนหรือวิทยาลัยเอกชน 

โรงเรียนหรือวิทยาลัยเอกชนที่ออกประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูงและประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค 

๗ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ จากโรงเรียนหรือวิทยาลัย
ทัว่ราชอาณาจักร 

โรงเรียนหรือวิทยาลัยที่ออกประกาศนียบัตร
วิชาชีพ 

๘ ประกาศนียบัตรและปริญญาจากสถานศึกษาจาก 
ต่างประเทศ 

ส ถ า น ศึ ก ษ า ที่ อ อ ก ใ บ แ ส ด ง วุ ฒิ  ห รื อ
ประกาศนียบัตร 

๙ ประกาศนียบัตรเปรียญธรรมประโยคต่าง ๆ สถานศึกษาท่ีออกประกาศนียบัตร 

๑๐ ปริญญาจากมหาวิทยาลัยสงฆ์ มหาวิทยาลัยที่ออกใบแสดงวุฒิ 

 
 
 
 
 
 

๓๕ 



 

ภาคผนวก ๒ กฎหมายเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร 

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

  เรื่อง กำรคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร 

  ๒) หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ 

 เรื่อง กำรอนุมัติคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

 



  
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            11   ธนัวาคม  2551 

เรื�อง การคดัเลือกเพื�อบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ 

เรียน (เวียน กระทรวง  กรม  จงัหวดั) 

อา้งถึง  หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที� นร 0708.4/ว 1  ลงวนัที�  12  มีนาคม  2536  

สิ�งที�ส่งมาดว้ย  1.  หลกัเกณฑแ์ละวธีิการคดัเลือกเพื�อบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ ตามกรณีที� 1(1) และ 1(2)  
   2.  หลกัเกณฑแ์ละวธีิการคดัเลือกเพื�อบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ ตามกรณีที� 1(3) 
  3.  แบบใบสมคัรคดัเลือกเพื�อบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ 
  4.  แบบหนงัสือรับรองประวติัการรับราชการทหาร 

  ดว้ยมาตรา 55  แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน  พ.ศ. 2551 บญัญติัว่า 
ในกรณีที�มีเหตุพิเศษ ผูบ้งัคบับญัชาซึ� งมีอาํนาจสั�งบรรจุ ตามมาตรา 57 อาจคดัเลือกเพื�อบรรจุ
บุคคลเขา้รับราชการและแต่งตั>งให้ดาํรงตาํแหน่ง โดยไม่ตอ้งดาํเนินการสอบแข่งขนัตามมาตรา 53  
ก็ได ้ ทั>งนี>  ตามหลกัเกณฑ์ วิธีการและเงื�อนไขที� ก.พ. กาํหนด  

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

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

(1) กรณีเป็นผูไ้ดรั้บทุนเล่าเรียนหลวง หรือทุนรัฐบาลเพื�อศึกษาวิชาในประเทศ
หรือต่างประเทศ ที�สาํเร็จการศึกษาแลว้ 

ที� นร 1004.1/ว 16 สาํนกังาน ก.พ. 
ถนนพิษณุโลก กทม. 10300 
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(2) กรณีเป็นผูส้าํเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรที� ก.พ. อนุมติัใหส่้วนราชการจดัให้มี
การศึกษาขึ>นเพื�อเขา้รับราชการในส่วนราชการใดส่วนราชการนั>นโดยเฉพาะ 

(3) กรณีเป็นผูส้าํเร็จการศึกษาในวุฒิที� ก.พ. จะกาํหนด 
(4) กรณีเป็นผูส้อบแข่งขนัไดซึ้� งไม่สามารถมารับการบรรจุไดเ้มื�อถึงลาํดบัที�ที�

สอบได ้เพราะอยู่ระหว่างรับราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรับราชการทหารและไดม้า
รายงานตวัขอรับการบรรจุเมื�อบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดที้�ผูน้ั>นสอบไดถู้กยกเลิกไปแลว้ 

(5) กรณีเป็นผูส้อบแข่งขนัได้ซึ� งถูกยกเลิกการขึ>นบัญชีผูส้อบแข่งขนัได้โดย
ไดม้ารายงานตวัเพื�อขอรับการบรรจุแลว้ แต่มีเหตุที�ไม่อาจเขา้ปฏิบติัหน้าที�ราชการในตาํแหน่งที�
สอบแข่งขนัไดต้ามกาํหนดเวลาที�ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั>ง 

(6) กรณีอื�นที� ก.พ. อนุมติั 
2. สาํหรับหลกัเกณฑแ์ละวิธีการคดัเลือกบุคคลเพื�อบรรจุเขา้รับราชการและแต่งตั>งให้

ดาํรงตาํแหน่งนั>น  ใหด้าํเนินการ  ดงันี>  
(1) กรณีตามขอ้ 1 (1) และ ขอ้ 1(2) ให้ดาํเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที�

กาํหนดไวใ้นสิ�งที�ส่งมาดว้ย 1 
(2) กรณีตามขอ้ 1(3)ให้ดาํเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที�กาํหนดไวใ้น

สิ�งที�ส่งมาดว้ย 2 
(3) กรณีตามขอ้ 1(4) ให้ผูป้ระสงคจ์ะขอรับการบรรจุตามกรณีนี>  ยื�นใบสมคัร

ตามแบบที�กาํหนดไวใ้นสิ�งที�ส่งมาดว้ย 3 และหนังสือรับรองประวตัิการรับราชการทหารตาม
แบบที�กาํหนดไวใ้นสิ�งที�ส่งมาด้วย 4 พร้อมด้วยสาํเนาหลกัฐานการศึกษาและสาํเนาหลกัฐาน
การรับราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรับราชการทหาร 
  เมื�อผูมี้อาํนาจสั�งบรรจุตามมาตรา 57 ไดพิ้จารณาแลว้เห็นว่า ผูน้ั>นพน้จากราชการ
ทหาร โดยไม่มีความเสียหาย  และมารายงานตวัเพื�อขอรับการบรรจุเขา้รับราชการภายในเวลา 
180 วนันับแต่วนัพน้จากราชการทหาร  ก็ให้ดาํเนินการสั�งบรรจุและแต่งตั>งให้ดาํรงตาํแหน่งที� 
ผูน้ั>นเคยสอบแข่งขนัไดที้�มีว่างอยู่ได ้

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

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

  จึงเรียนมาเพื�อโปรดทราบและถือปฏิบติัต่อไป ทั>งนี>  ไดแ้จง้ใหก้รมและจงัหวดัต่าง ๆ 
ทราบดว้ยแลว้ 

                   ขอแสดงความนบัถือ 
      

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



     

 

สิ�งที�ส่งมาดว้ย 1 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(9)  เกณฑก์ารตดัสิน 
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(10) การประกาศขึ!นบญัชีผูผ้า่นการคดัเลือกตามลาํดบัที�  โดยมีเกณฑก์าร
พิจารณาที�เชื�อมโยงกบัผลการวเิคราะห์งาน และระดบัความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ 
ที� ก.พ. และส่วนราชการกาํหนด 
 (11) การบรรจุและแต่งตั!ง 

(12)  เงื�อนไข ขอ้ความอื�น ๆ  ที�ผูส้มคัรควรทราบ 
3. จดัใหมี้การเผยแพร่ประกาศรับสมคัรก่อนวนัรับสมคัร โดยตอ้งประกาศรับสมคัร

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

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

พร้อมหลกัฐานการศึกษา และเสียค่าธรรมเนียมสาํหรับตาํแหน่งที�สมคัร ในอตัราตาํแหน่งละ 
200 บาท 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
 

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

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

2.  ประวตักิารศึกษา (กรอกทุกวฒิุที�ไดรั้บและแนบสาํเนาระเบียนผลการเรียนเฉพาะวฒิุที�ใชส้มคัรคดัเลือกมาพร้อมใบสมคัร) 
 

วุฒิที�ได้รับ สาขาวิชา 

(วชิาเอก) 

คะแนนเฉลี�ย

ตลอดหลกัสูตร 

ชื�อสถานศึกษา           ระยะเวลา 

ตั0งแต่..........ถึง........ 

     
     
     
     
     

 

3.  ประวตักิารทํางาน/การฝึกงาน 

สถานที�ทํางาน/ฝึกงาน ตาํแหน่ง/ลกัษณะงาน เงนิเดอืนสุดท้าย    

     ก่อนออก 

ระยะเวลา 

 ตั0งแต่...........ถึง............ 

       เหตุผลที�ออก 

     
     
     
     
     

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



สิ�งที�ส่งมาดว้ย 4 
 
 

แบบหนังสือรับรองประวตักิารรับราชการทหาร 

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

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

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

 
 
 

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



ท่ี  นร ๑๐๐๔/ว ๑๘                สํานักงาน ก.พ. 
         ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

       ๑๑  ธันวาคม  ๒๕๕๖ 

เรื่อง   การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

เรียน (เวียนกระทรวง กรม และจังหวัด) 

อ้างถึง  หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๖ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ 

ตามหนังสือที่อ้างถึง ก.พ. กําหนดกรณีเหตุพิเศษซึ่งส่วนราชการอาจคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ 
เข้ารับราชการและแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งได้โดยไม่ต้องสอบแข่งขันในกรณีต่าง ๆ โดยกําหนดข้อ ๑(๖) กรณีอ่ืน
ท่ี ก.พ. อนุมัติ มาเพื่อทราบและถือปฏิบัติ  ความแจ้งแล้ว น้ัน  

บัดน้ี ก.พ. ได้พิจารณามีมติอนุมัติให้ส่วนราชการอาจคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเข้ารับราชการ
โดยไม่ต้องสอบแข่งขันได้  กรณีท่ีส่วนราชการมีตําแหน่งว่างในตําแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  
และตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ซ่ึงต้องการบุคคลท่ีมีวุฒิการศึกษาอย่างเดียวกัน และมีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่เหมือนหรือใกล้เคียงกันกับตําแหน่งท่ีได้มีการสอบแข่งขันและข้ึนบัญชีไว้ 
ให้ส่วนราชการสามารถคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งหน่ึงไปข้ึนบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 
ในตําแหน่งอ่ืนได้ โดยเรียกผู้สอบแข่งขันได้มารับการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่งเป็นจํานวนสามเท่า
ของตําแหน่งว่าง แต่ไม่น้อยกว่าสิบคน โดยเรียกต้ังแต่ลําดับแรกของผู้ท่ียังไม่ได้รับการบรรจุไปตามลําดับต่อกัน
เรื่อย ๆ โดยไม่ซ้ํากัน และเม่ือเรียกจนถึงคนสุดท้ายในบัญชีแล้ว แต่บัญชียังไม่ยกเลิกให้ย้อนกลับมาเริ่มเรียก
ต้ังแต่ลําดับแรกของผู้ท่ียังไม่ได้รับการบรรจุอีก ในกรณีท่ีมีผู้สอบแข่งขันได้เหลือในบัญชีน้อยกว่าสิบคน  
ให้เรียกตามจํานวนที่ เหลือในบัญชีได้ ท้ังน้ี คําว่า “ตําแหน่งอ่ืน” ให้หมายถึง ช่ือตําแหน่งเดียวกันแต่ 
ต่างส่วนราชการด้วย และให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดังต่อไปน้ี 

๑. ให้ส่วนราชการต้ังคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใน 
ตําแหน่งหน่ึงไปข้ึนบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตําแหน่งอ่ืนข้ึนคณะหน่ึง ประกอบด้วย ข้าราชการพลเรือน 
ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทอํานวยการหรือผู้ได้รับมอบหมาย  จํานวนไม่น้อยกว่า ๓ คน โดยต้ังกรรมการคนหน่ึง
เป็นประธานกรรมการและต้ังผู้แทน ก.พ. เป็นกรรมการด้วย 

๒. ให้คณะกรรมการตาม ๑. ดําเนินการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่งของผู้ที่จะ 
นํารายช่ือไปข้ึนบัญชีโดยกําหนดวิธีการประเมิน ซ่ึงอาจดําเนินการโดยวิธีสัมภาษณ์  วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบ   
ปฏิบัติหรือวิธีอ่ืนใด วิธีหน่ึงหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม  ในการน้ี คณะกรรมการอาจต้ังกรรมการสัมภาษณ์ 
กรรมการออกข้อสอบ กรรมการทดสอบการปฏิบัติงาน หรือกรรมการอ่ืนหรือเจ้าหน้าที่ให้ดําเนินการ 
ในเรื่องต่าง ๆ ได้ตามความจําเป็น 
 



 

 

๒ 
 

การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง  ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็น 
ผู้ได้คะแนนประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่งรวมท้ังส้ินไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐ 

๓. ให้ส่วนราชการตาม ๑. ดําเนินการเก่ียวกับการเรียกผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งหน่ึง      
มาเพื่อเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่งอ่ืนตาม ๒. ดังน้ี 

(๑)  ประสานกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เพื่อให้ได้ช่ือและท่ีอยู่ของ 
ผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี  ที่ยังไม่ได้รับการบรรจุเรียงตามลําดับ ตามจํานวนท่ี ก.พ. กําหนด 

 (๒)  แจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้ตามรายช่ือและจํานวนตาม ๓(๑)  สมัครเข้ารับการประเมินความ
เหมาะสมกับตําแหน่ง โดยแจ้งเป็นหนังสือส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ก่อนวันเริ่มรับสมัคร 
ไม่น้อยกว่า ๕ วัน และกําหนดระยะเวลารับสมัครไม่น้อยกว่า ๓ วันทําการ  ท้ังน้ี ในหนังสือดังกล่าวให้แจ้งด้วยว่า 
  ก. ผู้ที่ไม่ประสงค์จะสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง หรือสมัคร
เข้ารับการประเมินแล้ว แต่ไม่ได้รับการคัดเลือก ยังคงมีช่ืออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งเดิมและมีสิทธิ
อยู่ตามเดิม 
  ข. ผู้ได้รับแจ้งให้สมัคร หรือผู้สมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง
หรือผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกในตําแหน่งท่ีประเมินน้ี ผู้ใดถูกยกเลิกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่ง 
ท่ีใช้เพื่อการคัดเลือกบรรจุหรือได้รับการเรียกตัวและได้แจ้งความจํานงเป็นลายลักษณ์อักษรแล้วว่าจะรับ 
การบรรจุ หรือได้รับการบรรจุและแต่งต้ังในตําแหน่งที่ใช้เพื่อการคัดเลือกบรรจุ หรือในตําแหน่งอ่ืน ๆ  
ของการสอบคร้ังเดียวกันกับตําแหน่งดังกล่าว ผู้น้ันหมดสิทธิเข้ารับการประเมิน หรือหมดสิทธิที่จะเป็นผู้ได้รับ
การคัดเลือก หรือหมดสิทธิท่ีจะได้รับการบรรจุและแต่งต้ังในตําแหน่งท่ีประเมินน้ี แล้วแต่กรณี 

  ค. การประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่งจะใช้วิธีการตาม ๒. วิธีใดวิธีหน่ึง หรือ 
หลายวิธีก็ได้    

๔. ให้ส่วนราชการตาม ๑. กําหนดเลขประจําตัวผู้สมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับ
ตําแหน่ง  ตามลําดับก่อนหลังที่สมัคร และประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินโดยมีสาระสําคัญ 
ดังน้ี  เลขประจําตัวผู้เข้ารับการประเมิน  เลขประจําตัวผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีเดิม  ช่ือตําแหน่งในบัญชีเดิม  
และช่ือ – ช่ือสกุล 

๕. การข้ึนบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก ให้เรียงลําดับท่ีจากผู้ได้คะแนนมากไปน้อย  
ถ้าได้คะแนนเท่ากันให้ผู้ได้รับเลขประจําตัวเข้ารับการประเมินก่อนเป็นผู้อยู่ในลําดับท่ีดีกว่าและให้ส่วนราชการ
ตาม ๑. ประกาศการข้ึนบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตําแหน่งอ่ืนน้ันเรียงตามลําดับที่ โดยมีสาระสําคัญตาม
๔. ด้วย และส่งประกาศการข้ึนบัญชีน้ันไปยังส่วนราชการเจ้าของบัญชีตาม ๓(๑) จํานวน ๑ ชุด ภายใน ๕ วัน
ทําการ นับแต่วันประกาศการข้ึนบัญชี 

 



 
๖. เมื่อจะเรียกผู้ได้ข้ึนบัญชีเป็นผู้

ตามลําดับที่ในบัญชีให้ตรวจสอบกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีตาม 
น้ันยังคงมีสิทธิท่ีจะได้รับการบรรจุและแต่งต้ังตาม 
โดยส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (
รายงานตัวไม่น้อยกว่า ๕ วัน และในวันท่ี
การบรรจุด้วยว่า ผู้น้ันยังคงเป็นผู้มีสิทธิท่ีจะได้รับการบรรจุและแต่งต้ังตาม 
มีสิทธิที่จะได้รับการบรรจุและแต่งต้ังอยู่ ก็ให้ผู้น้ันแสดงความจํานงเป็น
แต่งต้ังในตําแหน่งที่มารายงานตัวครั้งน้ี และขอสละสิทธิ
เดียวกันกับตําแหน่งที่จะรับการบรรจุครั้งน้ี 
ตาม ๓(๑) คัดช่ือผู้น้ันออกจากบั
ส่วนราชการเจ้าของบัญชีเดิมมาให้โดยเร็ว

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์สรรหาและเลือกสรร 
โทร.  ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๑ , ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๓ 
โทรสาร  ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๕๔ 
 

 

 

๓ 

เม่ือจะเรียกผู้ได้ข้ึนบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกตาม ๕. มารายงานตัวเพื่อรับ
ตามลําดับที่ในบัญชีให้ตรวจสอบกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีตาม ๓(๑)  เสียก่อนว่า
น้ันยังคงมีสิทธิท่ีจะได้รับการบรรจุและแต่งต้ังตาม ๓(๒) ข. แล้วจึงมีหนังสือเรียกผู้น้ันมารายงานตัว 

(EMS)  ทั้งน้ี วันท่ีกําหนดให้มารายงานตัวต้องเป็นวันที่หลังจากท่ีมีหนังสือให้มา
วัน และในวันท่ีผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวให้ตรวจสอบผู้ท่ีมารายงานตัวเพื่อจะรับ

การบรรจุด้วยว่า ผู้น้ันยังคงเป็นผู้มีสิทธิท่ีจะได้รับการบรรจุและแต่งต้ังตาม ๓(๒) ข.
มีสิทธิที่จะได้รับการบรรจุและแต่งต้ังอยู่ ก็ให้ผู้น้ันแสดงความจํานงเป็นลายลักษณ์อักษรว่า จะรับการบรรจุและ
แต่งต้ังในตําแหน่งที่มารายงานตัวครั้งน้ี และขอสละสิทธิการบรรจุและแต่งต้ังในตําแหน่งอ่ืนๆ ในการสอบครั้ง

แหน่งที่จะรับการบรรจุครั้งน้ี แล้วส่งหลักฐานการสละสิทธิน้ันไปขอให้ส่วนราชการเจ้าของบัญชี
คัดช่ือผู้น้ันออกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เดิม  และส่งหลักฐานการสมัครสอบของผู้น้ันท่ีมีอยู่ทาง

ส่วนราชการเจ้าของบัญชีเดิมมาให้โดยเร็ว แล้วส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามลําดับท่ีในบัญชี

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป  ทั้งน้ี ได้แจ้งให้กรมและจังหวัดทราบด้วยแล้ว

ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(นายนนทิกร  กาญจนะจิตรา) 
    เลขาธิการ ก.พ. 

๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๓ – ๔ , ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๔๖ 

มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุ
เสียก่อนว่า ผู้ที่จะเรียกมารายงานตัว 

สือเรียกผู้น้ันมารายงานตัว  
มารายงานตัวต้องเป็นวันท่ีหลังจากที่มีหนังสือให้มา

ผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวให้ตรวจสอบผู้ท่ีมารายงานตัวเพื่อจะรับ
. อยู่หรือไม่ หากผู้น้ันยังคง 
กษรว่า จะรับการบรรจุและ

การบรรจุและแต่งต้ังในตําแหน่งอ่ืนๆ ในการสอบคร้ัง
แล้วส่งหลักฐานการสละสิทธิน้ันไปขอให้ส่วนราชการเจ้าของบัญชี

และส่งหลักฐานการสมัครสอบของผู้น้ันท่ีมีอยู่ทาง
แล้วส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามลําดับที่ในบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก 

ได้แจ้งให้กรมและจังหวัดทราบด้วยแล้ว 




