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หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ 
 

  ตามท่ีกรมการแพทยไดมีคําสั่งท่ี ๑๑๗๗/๒๕๕๔ ลงวันท่ี ๒๘ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๔ เรื่อง          
มอบอํานาจการสรรหาและเลือกสรร และลงนามในสัญญาจางพนักงานราชการ จึงขอทบทวนหลักเกณฑ วิธีการ
และเง่ือนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ เพ่ือเปนการทบทวนและซักซอมความเขาใจในวิธีการ
และเง่ือนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการในสังกัดกรมการแพทยให ถูกตองตามหลักเกณฑ           
ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขการสรรหาและ         
การเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจางของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 โดยใหคํานึงถึงความรู
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ ความเทาเทียมในโอกาสและประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ            
ดวยกระบวนการท่ีไดมาตรฐาน ยุติธรรม และโปรงใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี ซ่ึงกรมการแพทยไดมอบอํานาจในการดําเนินการดังกลาว จึงขอซักซอมวิธีการและเง่ือนไขการสรรหา
และเลือกสรรพนักงานราชการ ดังนี้ 

๑. การแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 
กรมการแพทย ไดมอบอํานาจใหหนวยงานแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

โดยมีแนวทางปฏิบัติในการดําเนินการท่ีสําคัญ คือ 
๑.๑ หัวหนาสวนราชการ เปนผูแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรโดยมี

วัตถุประสงคสําคัญเพ่ือใหเปนกลุมบุคคลท่ีจะทําหนาท่ีดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการดวยวิธีการ
ท่ีกําหนดไวในประกาศรับสมัคร ดังนั้น ในการแตงตั้งหัวหนาสวนราชการควรตองพิจารณาเลือกบุคคลโดยคํานึงถึง
ความรูความสามารถความเปนธรรมและความเปนกลางองคประกอบของคณะกรรมการ มี๓ สวน คือ 

(๑) ประธานกรรมการ: ไดแก หัวหนาสวนราชการ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ซ่ึงควรอยูใน
ระดับสูงกวาผูบังคับบัญชาระดับตนของตําแหนงงาน 

(๒) กรรมการ: ไดแกผูรับผิดชอบดูแลงานหรือโครงการของตําแหนงงานนั้นซ่ึงควรอยูใน
ระดับผูบังคับบัญชาระดับตนของตําแหนงงาน และในกรณีท่ีสวนราชการเห็นสมควรใหมีผูทรงคุณวุฒิหรือผูมี
ประสบการณท่ีเก่ียวของกับงานในตําแหนงงานนั้นมารวมเปนกรรมการ ก็สามารถแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิหรือผูมี
ประสบการณนั้นๆ ท้ังจากภายนอกหรือภายในสวนราชการเปนกรรมการไดซ่ึงจํานวนกรรมการท้ังหมดใหเปน
ดุลพินิจของสวนราชการแตมีขอสังเกตวาไมควรมีจํานวนมากหรือนอยเกินไป 

(๓) กรรมการและเลขานุการ: ไดแก นักทรัพยากรบุคคล หรือผูปฏิบัติงานดานการเจาหนาท่ี 
ซ่ึงควรตองพิจารณาใหมีระดับตําแหนงท่ีเหมาะสมสอดคลองกับการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรกับตําแหนงงาน
ในครั้งนั้นๆ ท้ังนี้ผูปฏิบัติงานดานการเจาหนาท่ี หมายรวมถึง ผูท่ีปฏิบัติงานเสมือนเปนการเจาหนาท่ีของหนวยงาน 
หรือปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานนั้น ซ่ึงอาจมิใชตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลก็ได 

๑.๒ การออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรควรระบุใหดําเนินการ
โดยคํานึงถึง ความเปนมาตรฐาน ความยุติธรรม และความโปรงใสเพ่ือรองรับการตรวจสอบตามหลักการของการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดีโดยใหเปนดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการท่ีจะแตงตั้งคณะกรรมการฯ กอนหรือหลัง
ประกาศรับสมัครก็ไดโดยกรณีท่ีหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการฯ กอนประกาศรับสมัคร สวนราชการ
อาจใหคณะกรรมการฯ พิจารณาประกาศรับสมัครกอนเสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือลงนามก็ได 

 
1.3 แนวทาง... 
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๑.๓ แนวทางปฏิบัติของคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 
(๑) คณะกรรมการฯ ควรดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี

ไดกําหนดไวในประกาศรับสมัคร โดยคํานึงถึงเปาหมายของการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือใหไดบุคคลท่ีตรงกับความ
ตองการของตําแหนงงานมุงเนนการดําเนินการท่ีเปดโอกาสใหการสรรหาและเลือกสรรเปนไปดวยความยุติธรรม 
และมีมาตรฐาน ซ่ึงจะสงผลใหเปนไปตามสมมติฐานท่ีวาบุคคลท่ีไดรับการเลือกสรรจะตองสามารถปฏิบัติงานได
ดีกวาผูท่ีไมไดรับการเลือกสรร 

(๒) คณะกรรมการฯ อาจแตงตั้งคณะกรรมการอ่ืน ๆ เพ่ือดําเนินการในเรื่องตางๆ ไดเชน 
คณะกรรมการออกขอสอบ คณะกรรมการสัมภาษณเปนตน 

(๓) เม่ือคณะกรรมการฯ ดําเนินการไดรายชื่อผูท่ีผานการเลือกสรรแลวใหรายงานหัวหนา
สวนราชการเพ่ือทราบ และประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร 
(ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร ภาคผนวกแนบทาย) 

๒. แนวปฏิบัติในการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานราชการ 

 ๒.๑ การเตรียมการกอนรับสมัคร 

 ๑. คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร ดําเนินการประชุมวางแผนเก่ียวกับการ
ดําเนินการสรรหาและเลือกสรร เชน สาขาวิชาท่ีจะเปดรับสมัคร กําหนดวันรับสมัคร การประเมินความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ การกําหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบ ระเบียบปฏิบัติในการประเมินฯ          
การกําหนดกรรมการออกขอสอบ กรรมการสัมภาษณ เจาหนาท่ีกรอกและรวมคะแนน การกําหนดคาสมัคร (ถามี) 
ข้ึนอยูกับหนวยงานกําหนดข้ึนใหสอดคลองกับความจําเปนของหนวยงานท่ีตองมีคาใชจายโดยประมาณตอผูสมัคร 
๑ คนเปนตน 
 ๒. การจัดทําประกาศรับสมัครควรมีรายละเอียดตางๆ ท่ีสําคัญประกอบดวย 
 (๑) ลักษณะงานและหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงท่ีจะสรรหาและเลือกสรร 
 (๒) ชื่อกลุมงานของลักษณะงาน ซ่ึงเปนกลุมงานใดกลุมงานหนึ่งใน ๕ กลุมงานไดแก 
กลุมงานบริการ กลุมงานเทคนิค (เทคนิคท่ัวไป/เทคนิคพิเศษ) กลุมงานบริหารท่ัวไปกลุมงานวิชาชีพเฉพาะ และ
กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
 (๓) ชื่อตําแหนง กําหนดข้ึนตามความเห็นของสวนราชการ 
 (๔) ระยะเวลาการจางตามขอเท็จจริงโดยประมาณ เปนไปตามความจําเปนของภาระงาน
ท่ีอาจมีระยะเวลาเปนเดือน หรือเปนปก็ไดแตตองไมเกิน ๔ ป 
 (๕) คาตอบแทนท่ีจะไดรับตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในประกาศ คพร.เรื่องคาตอบแทน
ของพนักงานราชการ 

 
 

(๖) คุณสมบัติ… 
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 (๖) คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัคร นอกจากจะตองกําหนดคุณสมบัติตามขอ ๘ ของระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ แลวสวนราชการยังสามารถกําหนดคุณสมบัติเพ่ิมเติมได
ตามความตองการหรือความจําเปนของงานเชน กําหนดอายุข้ันสูงในงานท่ีจําเปนตองใชผูปฏิบัติงานท่ีมีอายุนอย
หรืออายุมากกําหนดประสบการณกําหนดภูมิลําเนาในทองถ่ินสําหรับตําแหนงท่ีตองปฏิบัติงานในทองท่ีนั้นๆ     
และรวมถึงการกําหนดคุณสมบัติตองหามดวย เชน กําหนดโรคติดตอตองหามนอกเหนือจากท่ีกําหนดตามขอ ๘      
ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการพ.ศ. ๒๕๔๗ ในกรณีท่ีเห็นวาการปฏิบัติงานในตําแหนงนั้น
จําเปนตองกําหนด เปนตน 
 สําหรับการกําหนดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง ใหเปนไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง
พนักงานราชการของกรมการแพทย ซ่ึงมีตําแหนงพนักงานราชการบางตําแหนงท่ีหนวยงานสามารถกําหนด
สาขาวิชาท่ีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติได ดังนั้น หนวยงานสามารถท่ีจะ
เปดรับสมัครไดในทุกสาขาวิชา หรือระบุสาขาวิชาใด สาขาวิชาหนึ่งก็ไดตามแตท่ีหนวยงานตองการ ยกตัวอยางเชน 
เปดรับสมัครตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล กําหนดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงเปน “ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยาง
อ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา” หรือ “ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับ
เดียวกันในสาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชาบริหารรัฐกิจ สาขาวิชาบริหารธุรกิจ”เปนตน 

ขอเสนอแนะ การระบุสาขาวิชาท่ีเปดรับสมัคร ตองเปนสาขาวิชาท่ี ก.พ. รับรอง ไมใช สาขาวิชาท่ีเปดสอน   
โดยสามารถเขาไปตรวจสอบสาขาวิชาท่ี ก.พ. รับรองไดท่ีเว็บไซตของสํานักงาน ก.พ. หัวขอ “รับรองคุณวุฒิ” 

 (๗) หลักเกณฑวิธีการสรรหาและเลือกสรรประกอบดวย ความรูความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ซ่ึงผูสมัครตองไดรับการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะ ดวยวิธีการประเมิน ดังนี้ 

 1. การประเมินโดยการสอบขอเขียน ประกอบดวย 

 ๑) ประเมินดานความรูความสามารถท่ัวไป (...คะแนน) 
 ๒) ประเมินดานความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง (...คะแนน) 

2. การประเมินโดยการสอบปฏิบัต ิประกอบดวย 

 1) ประเมินดานความสามารถและทักษะท่ีสอดคลองกับตําแหนง (...คะแนน) 
เชน การใชโปรแกรม Microsoft Office (word, Excel, Powerpoint) เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคล เปนตน 

3. การประเมินโดยการสอบสัมภาษณ ประกอบดวย 

 1) ประเมินดานสมรรถนะของบุคคล (...คะแนน) 
 - เก่ียวกับเรื่อง การมุงผลสัมฤทธิ์ การบริการท่ีดี การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม และการทํางานเปนทีม 
  
 
 

ซ่ึงสามารถ... 
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ซ่ึงสามารถกําหนดไดหลายหัวขอตามความเหมาะสม ในกรณีท่ีหนวยงานกําหนดวิธีการประเมินหลายๆ วิธี เชน    
การสอบขอเขียน การสอบปฏิบัติ การสัมภาษณเปนตนหนวยงานสามารถกําหนดใหผูสมัครเขารับการประเมินวิธีใด
วิธีหนึ่งกอนเพ่ือกลั่นกรองผูสมัครออกเปนข้ันๆ ท้ังนี้ โดยสวนใหญแลวหากผูสมัครมีจํานวนมาก มักใชวิธีการสอบ
ขอเขียนในการกลั่นกรองผูสมัครท่ีไมเหมาะสมออกไปข้ันหนึ่งกอน 
 (๘) ผูท่ีจะถือวาเปนผูผานการเลือกสรรจะตองเปนผูท่ีไดคะแนนในการประเมินความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ในแตละครั้งไมต่ํากวารอยละ ๖๐ 
 การจัดจางจะเปนไปตามลําดับคะแนนการประเมินรวมกันลงมาตามลําดับ ในกรณีท่ีมีผู
ไดคะแนนรวมเทากันจะใหผูผานการเลือกสรรท่ีไดคะแนนดานความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงมากกวาเปน
ผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา หากคะแนนดานความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงยังเทากันอีก จะพิจารณาจากลําดับ
ในการสมัครสอบของผูท่ีไดสมัครกอน 
 (๙) การประกาศรายชื่อและการข้ึนบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรรกรมการแพทย        
จ ะ ป ระ ก าศ ร าย ชื่ อ ผู ผ า น ก า ร เลื อ ก ส ร ร เป น พ นั ก ง าน ร าช ก า ร ท่ั ว ไป ต าม ลํ า ดั บ ค ะ แ น น ส อ บ                                        
ณ ............................................................................ และทางเว็บไซต.......................................... โดยบัญชีรายชื่อผู
ผานการเลือกสรรใหเปนอันยกเลิกหรือสิ้นผลไปเม่ือครบกําหนด ซ่ึงอายุบัญชีตองไมเกิน ๒ ป นับแตวันข้ึนบัญชี
หรือนับแตวันประกาศรับสมัครในตําแหนงท่ีมีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม แลวแตกรณี  

  (๑0) การจัดทําสัญญาจางผูผานการเลือกสรรผูผานการเลือกสรรจะตองทําสัญญาจาง
ตามท่ีกรมการแพทยกําหนด 
(ดูตัวอยางประกาศรับสมัคร ภาคผนวกแนบทาย) 
 ๓. การเผยแพรขาวการรับสมัคร ประกาศรับสมัครตองปดไวในท่ีเปดเผยเปนการท่ัวไป โดยยึด
หลักความโปรงใส และเขาถึงกลุมเปาหมายอยางเสมอภาค ท้ังนี้ใหแพรขาวการรับสมัครในเว็บไซตของสวนราชการ  
และเว็บไซตของสํานักงาน ก.พ. โดยใหมีระยะเวลาแพรขาวไมนอยกวา ๕ วันทําการ กอนกําหนดวันรับสมัคร 
 ๔. การเตรียมเอสารการรับสมัครตางๆ เชน ใบสมัคร บัตรประจําตัวผูสมัคร ใบเซ็นชื่อ
กําหนดเลขประจําตัวสอบ แบบคํารองขอผูสมัคร เปนตน 

 ๒.๒ การรับสมัคร 
 สําหรับระยะเวลารับสมัคร หนวยงานสามารถกําหนดระยะเวลาไดตามความเหมาะสม      
แตตองไมนอยกวา ๕ วันทําการ (โดยใชใบสมัครตามแบบฟอรม ภาคผนวกแนบทาย) วิธีการรับสมัคร จะสมัครดวย
ตนเอง หรือสมัครทางไปรษณีย หรือทางอินเตอรเน็ต แลวแตกรณี 

 ๒.๓ การตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร 
 การตรวจสอบเอกสารการสมัคร 

 ๑) กรณีสมัครดวยตนเอง ณ สถานท่ีท่ีหนวยงานกําหนด ใหตรวจสอบหลักฐานตางๆ ตามท่ี
ระบุไวในประกาศรบัสมัคร 
 ๒) กรณีสมัครทางไปรษณีย หลักฐานท่ียื่นพรอมใบสมัคร ตามท่ีระบุไวในประกาศรับสมัคร 
 ๓) กรณีสมัครทางอินเตอรเน็ตหลักฐานตองมายื่นในวันสอบและตรวจสอบหลักฐานตางๆ 
ตามท่ีระบุไวในประกาศรับสมัคร 

การตรวจ... 
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 การตรวจสอบคุณวุฒิ 
 สามารถเขาไปตรวจสอบไดในเว็บไซตของสํานักงาน ก.พ. หัวขอ “การรับรองคุณวุฒิ”และให
หนวยงานตองมีการตรวจสอบคุณวุฒิของผูสมัครทุกครั้ง เพ่ือลดความผิดพลาดในกรณีท่ีมีคุณวุฒิไมตรงตาม
ประกาศรับสมัคร หากมีผูสมัครท่ีมีคุณวุฒิไมตรงตามประกาศรับสมัครและยืนยันท่ีจะสมัคร ใหผูสมัครกรอกแบบ
คํารองขอสมัคร (แบบคํารองขอสมัคร ตามเอกสารภาคผนวกแนบทาย) 

 ๒.๔ การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการประเมิน 
 หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติแลว ใหหนวยงานประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมิน
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ พรอมประกาศกําหนดวัน เวลา และสถานท่ี ระเบียบเก่ียวกับการ
ประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะและในกรณีท่ีหนวยงานกําหนดใหมีการประเมินความรู
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีมีคะแนนเต็มมากท่ีสุด และประกาศรายชื่อผูผานการประเมินเฉพาะเรื่องนั้น
เพ่ือเขารับการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะในเรื่องท่ีเหลืออยูตอไปก็ได 

 ๒.๕ การเตรียมการกอนการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

 กรณีสอบขอเขียน 
 - จัดหาสถานท่ีสอบ 
 -จัดทําประกาศกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ ระเบียบเก่ียวกับการสอบ 
 -จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการออกขอสอบและเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในวันสอบ  
คําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีจัดทําแบบทดสอบและกระดาษคําตอบ รวมท้ังคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีกรอกและรวมคะแนน 
 -จัดหางบประมาณและคาตอบแทนแกเจาหนาท่ีและกรรมการ 
 -จัดใหมีการประชุมชี้แจงกรรมการและเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 

 กรณีสอบสัมภาษณ 
 ๑. จัดหาสถานท่ี 
 ๒. จัดทําประกาศกําหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบ ระเบียบเก่ียวกับการสอบ 
 ๓. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสัมภาษณและเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 
 ๔. จัดหางบประมาณและคาตอบแทนแกเจาหนาท่ีและกรรมการ 
 ๕. จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ เชน แบบฟอรมการประเมินใบเซ็นชื่อท่ีซองกรรมการสอบสัมภาษณ 
 ๖. จัดใหมีการประชุมชี้แจงกรรมการและเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 

 ๒.๖ การดําเนินการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

 คณะกรรมการท่ีไดรับแตงต้ังหรือเจาหนาท่ีปฏิบัติงานทุกคนดําเนินการตามกําหนดการ
ประเมินและระเบียบ วิธีการประเมิน 

 ๒.๗ การข้ึนบัญชีประกาศรายช่ือผูผานการเลือกสรร 
 กําหนดอายุบัญชีไมเกิน ๒ ปนับตั้งแตวันข้ึนบัญชีโดยใหมีการทําสัญญาจางภายในอายุบัญช ี     
แตหากมีเหตุผลและความจําเปน ก็อาจจะใหมีการเรียกผูผานการเลือกสรรมารายงานตัวไดภายในระยะเวลาของ
อายุบัญชีโดยทําสัญญาจางภายหลังอายุบัญชีแตตองไมเกิน ๓๐ วัน นับจากวันท่ีบัญชีหมดอายุแลว 

2.8 การนํา... 
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 ๒.๘ การนํารายช่ือ 
 (๑) ในกรณีท่ีหนวยงานมีตําแหนงวางและมีบัญชีผูผานการเลือกสรรพนักงานราชการท่ียังไม
หมดอายุหนวยงานสามารถจัดจางผูผานการเลือกสรรจากบัญชีดังกลาวไดโดยมีแนวทางดังนี้ 
 ๑) หากเปนตําแหนงวางในชื่อตําแหนงเดียวกันและกําหนดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง
อยางเดียวกันกับบัญชีผูผานการเลือกสรรดังกลาว หนวยงานสามารถจัดจางเปนพนักงานราชการตามลําดับท่ีท่ีสอบได 
 ๒) หากตําแหนงวางนั้นมีชื่อตําแหนงท่ีไมตรงกับบัญชีผูผานการเลือกสรรดังกลาว แตมี
ลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะอยางเดียวกันหรือคลายคลึงกันอีกท้ังตองการใชบุคคลท่ีมีความรูความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะในเรื่องเดียวกันกับบัญชีผูผานการเลือกสรรดังกลาว ใหเปนดุลพินิจของหนวยงานวาจะจัดจาง
เปนพนักงานราชการตามลําดับท่ีท่ีสอบไดหรือจะประเมินความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเพ่ิมเติม โดย
ใชวิธีการตางๆ เชน การสอบขอเขียนและ/หรือสัมภาษณ ท้ังนี้ ในกรณีท่ีมีการประเมินเพ่ิมเติม ใหแตงตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือกําหนดเรื่องท่ีจะประเมินเพ่ิมเติมวิธีการประเมินเพ่ิมเติม รวมท้ังเกณฑการตัดสิน 
 (๒) ในกรณีท่ีสวนราชการมีตําแหนงวางและไมมีบัญชีผูผานการเลือกสรรพนักงานราชการ 
ในหนวยงานของตน หัวหนาหนวยงานสามารถขอใชบัญชีผูผานการเลือกสรรพนักงานราชการของหนวยงานอ่ืนได 
โดยใหประสานกับหนวยงานเจาของบัญชีโดยตรงซ่ึงตําแหนงท่ีจะขอใชตองมีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะ      
อยางเดียวกันหรือคลายคลึงกัน ท้ังนี้ใหแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ
ท่ีจะประเมินเพ่ิมเติมวิธีการประเมินเพ่ิมเติมรวมท้ังเกณฑการตัดสิน 
 (๓) หนวยงานสามารถกําหนดจํานวนรายชื่อเพ่ือนํามาประเมินตามความเหมาะสม เชน ๓ 
เทาของตําแหนงวาง หรือ ๑๐ คน ตอ ๑ ตําแหนง หรือขอใชท้ังบัญชีหากมีจํานวนนอย เปนตน 
 (๔) การข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรรท่ีไดจากการนํารายชื่อจะมีอายุบัญชีเทากับระยะเวลา
ของอายุบัญชีผูผานการเลือกสรรของหนวยงานท่ีไดขอใช 
 (๕) การสละสิทธิ์ของผูข้ึนบัญชี มีแนวทางพิจารณาดังนี้ 
 (๑) ผูผานการเลือกสรรท่ีไมประสงคไปรับการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะเพ่ิมเติมในหนวยงานท่ีขอใชบัญชียังมีสิทธิท่ีจะไดรับการจัดจางในบัญชีผูผานการเลือกสรรของหนวยงาน
เจาของบัญชี 
 (๒) ผูผานการเลือกสรรท่ีไปรับการประเมินความรูความสามารถทักษะและสมรรถนะ
เพ่ิมเติมในหนวยงานท่ีขอใชบัญชีแตไมผานการประเมิน ยังมีสิทธิท่ีจะไดรับการจัดจางในบัญชีผูผานการเลือกสรร
ของหนวยงานเจาของบัญชี 
 (๓) ผูผานการเลือกสรรท่ีสละสิทธิ์การจัดจางในบัญชีผูผานการเลือกสรรของหนวยงาน
เจาของบัญชีตั้งแตตน ไมมีสิทธิท่ีจะเขารับการประเมินเพ่ิมเติมกับหนวยงานผูขอใชบัญชี 
 (๔) ผูผานการเลือกสรรท่ีสละสิทธิ์การจัดจางในบัญชีผูผานการเลือกสรรของหนวยงาน
เจาของบัญชีในภายหลัง เนื่องจากผานการประเมินกับหนวยงานผูขอใชบัญชีมีสิทธิท่ีจะไดรับการจัดจางในบัญชีผู
ผานการเลือกสรรของหนวยงานผูขอใชบัญชี 
 
 

(๕) ผูผาน... 
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 (๕) ผูผานการเลือกสรรท่ีไมสละสิทธิ์การจัดจางในบัญชีผูผานการเลือกสรรของ
หนวยงานเจาของบัญชีและไดรับการจัดจางเปนพนักงานราชการในบัญชีผูผานการเลือกสรรของหนวยงานผูขอใช
บัญชีนั้น หากผูผานการเลือกสรรดังกลาวไดรับการเรียกตัวเพ่ือจัดจางเปนพนักงานราชการของหนวยงานเจาของ
บัญชีเม่ือถึงลําดับท่ีผูผานการเลือกสรรก็มีสิทธิจะลาออกเพ่ือจะขอไปรับการจัดจางเปนพนักงานราชการในบัญชี 
ผูผานการเลือกสรรของหนวยงานเจาของบัญชีได 
  
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป... 



 
-๘- 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปข้ันตอนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

๑. ตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร  
(กอนหรือหลังประกาศรับสมัครก็ได แตควรกอนประกาศรับสมัคร
เพ่ือชวยพิจารณารายละเอียดตางๆ) คณะกรรมการดําเนินการฯ
สามารถแตงตั้งคณะกรรมการอ่ืนๆ เชน คณะกรรมการออกขอสอบ 
คณะกรรมการสัมภาษณ เปนตน 

๒. กําหนดรายละเอียดตางๆ ท่ีจําเปนสําหรับการจัดทําประกาศ
รับสมัคร เชน ลักษณะงาน ชื่อกลุมงาน ชื่อตําแหนง ระยะเวลา
การจาง คาตอบแทน คุณสมบัติ ผูมีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ วิธีการ
สรรหาและเลือกสรร เกณฑการตัดสิน เง่ือนไขการจางอ่ืนๆ 
รวมท้ังวันเวลาของกําหนดการตางๆ คาสมัคร ฯลฯ 

๓. แพรขาวประกาศรับสมัคร (ไมนอยกวา ๕ วัน) และรับสมัคร 
(ไมนอยกวา ๕วันทําการ) 
 

๔. ประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ เชน สอบ
ขอเขียน สัมภาษณ ฯลฯ 
 

๕. รายงานผลใหหัวหนาสวนราชการทราบและประกาศรายชื่อผู
ผานการเลือกสรร (อายุบัญชีไมเกิน ๒ ป) 
 

๖. เรียกผูผานการเลือกสรรมารายงานตัวและทําสัญญาจาง 
ภายในระยะเวลาของอายุบัญชี 
 



 

(ตัวอยางคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร) 
 

 
 

        
 

     
คําสั่งกรมการแพทย 
  ท่ี          /๒๕๕9 

เรื่อง   แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการท่ัวไป 
ในตําแหนง..........................................................................  

 
 

  ด วย  ก รมการแพ ท ย  จ ะดํ า เนิ น ก ารส รรห าและ เลื อกส รรพ นั ก งาน ราช การ ท่ั ว ไป                    
ตําแหนง..................................... ปฏิบัติงานท่ี..................................................... ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความ ในขอ ๕    
ของประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขการสรรหาและการเลือกสรร
พนักงานราชการ และแบบสัญญาจางของพนักงานราชการ ลงวันท่ี ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ ประกอบกับคําสั่ง       
กรมการแพทยท่ี ๑๑๗๗/๒๕๕๔ ลงวันท่ี 28 ธันวาคม พ.ศ. 2554 เรื่อง มอบอํานาจการสรรหาและเลือกสรร       
และลงนามในสัญญาจางพนักงานราชการ จึงแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร ดังมีรายชื่อตอไปนี้ 

 ๑. ......................(ชื่อ – สกุล)........(ตําแหนง)..................    ประธานกรรมการ 
 ๒. ......................(ชื่อ – สกุล)........(ตําแหนง)...................   กรรมการ  
  3. ......................(ชื่อ – สกุล)........(ตําแหนง)...................     กรรมการและเลขานุการ  

  ท้ังนี้ ใหคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรรับผิดชอบในการดําเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดในประกาศรับสมัคร และรวมถึงการดําเนินการ
ในสวนท่ีเก่ียวของ เชน กําหนดวัน เวลา สถานท่ี และระเบียบเก่ียวกับการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะตามความจําเปนโดยไมขัดตอหลักเกณฑ วิธีการสรรหาและเลือกสรร ตลอดจนตัดสินปญหา
ตางๆ ที่เกี่ยวกับการดําเนินการ และควบคุมดูแลการดําเนินการใหไดมาตรฐาน มีความยุติธรรม และโปรงใส 
เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี และเม่ือดําเนินการเสร็จสิ้นแลวใหรายงาน
ผลเพ่ือกรมการแพทยจะไดประกาศข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรรตอไป 

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

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

  ผูอํานวยการโรงพยาบาล/สถาบัน/ศูนย 
    ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมการแพทย 

 

(ภาคผนวก) 















































 
ใบสมัครเลขท่ี .................................. 

ใบสมัครสําหรับพนักงานราชการทั่วไป 
………………………………………………… 

 
๑.ขอมูลสวนตัว 
ชื่อและนามสกุล สมัครตําแหนง 
(นาย/นาง/นางสาว)..................................................................................... ....................................................................... 
ที่อยูที่ติดตอได............................................................................................. วัน/เดือน/ปเกิด อายุ 

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

หมายเลขโทรศัพท........................................................................................ สถานที่เกิด เชื้อชาต ิ

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

เลขบัตรประจําตวัประชาชน........................................................................ 

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

สถานภาพสมรส 

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

สัญชาต ิ

………………………. 
ออกใหที่อําเภอ/เขต.....................................จังหวัด.................................... 

วันเดือนปที่ออกบัตร.....................................หมดอายุ................................. 

การรับราชการทหาร 
………………………….. 

ศาสนา 
………………………. 

อาชีพปจจบุัน........................................................................................................................................................................... 
เหตุผลที่ (อยาก) ออกจากงาน……………………………………………………………………………………………………………………………….. 

๒.ขอมูลการศึกษาและฝกอบรม 
ป พ.ศ. สถานศึกษา ประกาศนียบัตร/ปริญญาบตัร/วิชาเอก 

จาก ถึง   
    

  
    

  
    

  

หลักสูตรเพ่ิมเติม      การฝกอบรม 
  

 
๓.ขอมูลการทํางานและประสบการณทํางาน (โปรดใหรายละเอียดของงานท่ีทําในชวง ๓ ปหลัง) 

ป พ.ศ. ชื่อและที่อยู ตําแหนงงานและ เงินเดือน สาเหตุที่ออกจากงาน 
จาก ถึง ของหนวยงาน หนาที่โดยยอ   

      

      

      

      

(ตัวอยางใบสมคัรพนักงานราชการ) 



 
โปรดระบุความสําเร็จของงานท่ีทําผานมาในชวง ๓ ปหลัง (ถามี) 
 
 
 
 
โปรดใหความเห็นเก่ียวกับประสบการณท่ีไดรับ และอธิบายวาประสบการณนั้น ๆ เปนประโยชนตองานท่ีสมัครใน
ครั้งนี้อยางไรบาง 
 
 
 
 
๔.ขอมูลความรูความสามารถพิเศษ (ถามี) 
 
 
 
 
๕.บุคคลอางอิง (ขอใหระบุชื่อบุคคลท่ีคุนเคยกับการทํางานของทาน เชน ผูบังคับบัญชาโดยตรง โปรดอยาระบุชื่อ
บุคคลท่ีเปนญาติหรือเพ่ือน) 

ชื่อและนามสกุล ตําแหนงปจจุบนั ที่ทํางานปจจุบนัและโทรศัพท ระบุความสัมพันธกับทาน 
    
    
    
    

๖.ขาพเจามีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีระบุไวในขอ ๘ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ   
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
  ขอรับรองวาขอความท่ีกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ หากขอความตอนใดเปนความเท็จ
หรือไมตรงกับความจริง ใหถือเปนหลักฐานเพ่ือเลิกจางขาพเจาไดทันที 
         
 

      ลงชื่อ ............................................................ ผูสมัคร  
                                                                         (.............................................................) 

                                                               ยื่นใบสมัครวนัท่ี ....... เดือน............................ พ.ศ. ............. 
 
 
 
 



(ตัวอยางบัตรประจําตัวผูสมัคร) 
 

ดานหนาบัตรประจําตัวผูสมัคร 
 

 
 
 
บัตรประจําตัวผูสมัคร กรมการแพทย  
เลขประจําตัวผูสมัคร............................................                                                                                                             

โปรดอานขอปฏิบัติดานหลัง 
 
 
                           บัตรประจําตัวผูสมัคร กรมการแพทย  
                           เลขประจาํตัวผูสมัคร......................................   
                            เลขประจาํตัวประชาชน.................................. 
                            ตําแหนง......................................................... 
                            ช่ือ-นามสกุล...................................................                                                  

เลขประจําตัวประชาชน....................................... 
ตําแหนง............................................................... 
ช่ือ-นามสกุล....................................................... 
  
                                                                 
.............................................                         ................................. 
       ลายมือช่ือผูสมัคร                                 (............................) 
                                                              เจาหนาท่ีออกบัตร 

 
.............................................                         ................................. 
       ลายมือช่ือผูสมัคร                                 (............................) 
                                                              เจาหนาท่ีออกบัตร 

  

 
 

ดานหลังบัตรประจําตัวผูสมัคร 
  

1.ตองแสดงบัตรประจําตัวผูสมัครน้ี คูกับ บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตร
ท่ีทางราชการออกให ทุกครั้งท่ีเขารับการเลือกสรร และมารับการจาง หากไม
มีท้ังสองบัตรแสดงคูกัน อาจไมไดรับอนุญาตใหเขารับการเลือกสรร 
2.ผูกระทําการทุจริตในการประเมินเพ่ือรับการเลือกสรร จะถูกลงโทษปรับให
ตกทุกวิชา และเปนผูขาดคุณสมบัติท่ีจะจัดจางเปนพนักงานราชการ 
 

1.ตองแสดงบัตรประจําตัวผูสมัครน้ี คูกับ บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรท่ี
ทางราชการออกให ทุกครั้งท่ีเขารับการเลือกสรร และมารับการจาง หากไมมี
ท้ังสองบัตรแสดงคูกัน อาจไมไดรับอนุญาตใหเขารับการเลือกสรร 
2.ผูกระทําการทุจริตในการประเมินเพ่ือรับการเลือกสรร จะถูกลงโทษปรับให
ตกทุกวิชา และเปนผูขาดคุณสมบัติท่ีจะจัดจางเปนพนักงานราชการ 

  

ติดรูปถาย 

ขนาด 

๑.๕ x ๒ นิว้ 

   

 

ติดรูปถาย 

ขนาด 

๑.๕ x ๒ นิว้ 

   

 



(ตัวอยางคํารองขอสมัครพนักงานราชการ กรณีท่ีผูสมัครยังมีปญหาเกี่ยวกับคุณวุฒิการศึกษาท่ีใชสมัคร) 
แบบคํารองขอสมัครพนักงานราชการ 

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

เรียน ......(หัวหนาสวนราชการท่ีดําเนินการสรรหาและเลือกสรร)...... 

ดวยขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).............................................................................................. 
เปนผูจบการศึกษาปริญญา/ประกาศนียบัตร......................................................................................................... 
สาขาวิชา/วิชาเอก........................................................................................โดยไดรับอนุมัติจากสถานศึกษาชื่อ 
.................................................................................................เม่ือวันท่ี.........เดือน..........................พ.ศ. ............ 
(ภายในวันปดรับสมัคร) มีความประสงคท่ีจะสมัครเพ่ือรับการเลือกสรรเปนพนักงานราชการ 
กรม/หนวยงาน.........................................................ตําแหนง...........................................................ซ่ึงรับสมัคร 
จากผูท่ีไดรับวุฒิ (ปริญญา/ประกาศนียบัตร).....................................................................................สาขาวิชา/ 
วิชาเอก.................................................................................. ระหวางวันท่ี..........เดือน......................พ.ศ. .......... 
ถึงวันท่ี............. เดือน............................ พ.ศ. ............... พรอมนี้ ขาพเจาไดขอยื่น (หลักฐานการศึกษา) 
............................................................................... ไวกอน 

ท้ังนี้ หากมีการตรวจสอบเอกสาร หรือคุณวุฒิของขาพเจาท่ีไดยื่นสมัครแลว ปรากฏวา ก.พ. 
ยังมิไดรับรองวุฒิของขาพเจาหรือคุณวุฒิดังกลาวไมตรงตามคุณวุฒิของตําแหนงท่ีขาพเจาสมัครอันมีผลทําให 
ขาพเจาไมมีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครท่ีกลาวถึงขางตน ขาพเจาจะไมใชสิทธิเรียกรองใดๆ ท้ังสิ้น 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับสมัครขาพเจาดวย จะขอบคุณยิ่ง 

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

                                                                                            ผูสมัคร 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ผูสําเร็จการศึกษาจะตองไดรับการรับรองจากสถานศึกษาวาเปนผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตร 
ดังกลาวไมเกินวันท่ีปดรับสมัคร มิเชนนั้นจะถือเปนผูขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีสมัคร 
 
 
 
 
 
 



(ตัวอยางประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  
กําหนดวัน เวลา สถานท่ีในการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ) 

 

 
 

        
 

     
ประกาศกรมการแพทย 

เรื่อง   รายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  
       กําหนดวัน เวลา สถานท่ีในการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  

ในตําแหนง............................................................................................................. 
 

ตามท่ีไดมีประกาศกรมการแพทย ลงวันท่ี...............................................เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือ
เลือกสรรเปนพนักงานราชการท่ัวไป ในตําแหนง....................................................และจะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขา
รับการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะในวันท่ี.................................................................. นั้น 

กรมการแพทย จึงขอประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ    
และสมรรถนะ กําหนดวัน เวลา สถานท่ีในการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ และระเบียบ
ปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ดังตอไปนี้ 

ก) รายช่ือผูมีสิทธิเขารับการประเมินความรูความสามาถ ทักษะ และสมรรถนะ 
ปรากฏตามเอกสารแนบทายประกาศนี้ (ถามีจํานวนไมมาก อาจระบุรายชื่อในประกาศนี้) 
ข) กําหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งท่ี ๑ 
 ใหผูมีสิทธิเขารับการประเมินความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ ครั้งท่ี ๑ ตามวัน เวลา 

และสถานท่ีในตารางสอบ ดังนี้ 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และ 
สมรรถนะและวิธีการประเมิน 

วัน เวลาและสถานท่ี 
ในการประเมินฯ 

เลขประจําตัวผูสมัคร 

ตัวอยาง เชน  
ความรูความสามารถเก่ียวกับการ
วางแผนงาน หรือโครงการ 
ประเมินโดยการสอบขอเขียน  
ฯลฯ 

วันท่ี............................................ 
เวลา............................................ 
ณ................................................ 

 

 
 
 
 

ค) ประกาศ... 
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ค) ประกาศรายช่ือผูผานการประเมินความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ ครั้งท่ี ๑ 
หรือผูมีสิทธิเขารับการประเมินความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ ครั้งท่ี ๒ 

กรมการแพทย จะประกาศรายชื่อผูผานการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ครั้งท่ี ๑ และมีสิทธิเขารับการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งท่ี ๒ ในวันท่ี 
................................... ณ .............................................................และทาง www ……….………………………….……. 

ง) กําหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งท่ี ๒ 
ใหผูผานการประเมินความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ ครั้งท่ี ๑ เขารับการประเมิน

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งท่ี ๒ ตามวัน เวลา และสถานท่ีในตารางสอบ ดังนี้ 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และ 
สมรรถนะและวิธีการประเมิน 

วัน เวลาและสถานท่ี 
ในการประเมินฯ 

เลขประจําตัวผูสมัคร 

ตัวอยาง เชน  
สมรรถนะ 
- การมุงผลสัมฤทธิ์ 
- การบริการท่ีดี 
ฯลฯ 

วันท่ี............................................ 
เวลา............................................ 
ณ................................................ 

 

 

จ) ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  
ใหผูสมัครปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี้ 

๑. แตงกายใหสุภาพเรียบรอยตามประเพณีนิยม คือ สุภาพสตรีสวมกระโปรง สวมรองเทาหุมสน 
สุภาพบุรุษสวมเสื้อ กางเกง โดยสอดชายเสื้อไวในกางเกง สวมรองเทาหุมสน และประพฤติตนเปนสุภาพชน 

๒. เปนหนาท่ีของผูสมัครตองทราบ วัน เวลา สถานท่ีในการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะ 

๓. ตองนําบัตรประจําตัวผูสมัคร และบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรท่ีทางราชการออกใหไป
ในวันประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะทุกครั้ง หากไมมีบัตรใดบัตรหนึ่ง กรรมการหรือเจาหนาท่ี
ควบคุมการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ อาจพิจารณาไมอนุญาตใหเขารับการประเมิน
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะก็ได 

๔. การเขารับการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ โดยวิธีการสอบขอเขียน
และการสอบสัมภาษณ ตองปฏิบัติดังนี้ 

๔.๑ หามนําเครื่องมือและอุปกรณสื่อสารอิเล็กทรอนิกสทุกชนิดเขาไปในหองสอบ 
 ๔.๒ ควรไปถึงสถานท่ีประเมินกอนเริ่มเวลาประเมินไมนอยกวา ๓๐ นาที แตจะเขาหองสอบ
ไดก็ตอเม่ือไดรับอนุญาตจากกรรมการ หรือเจาหนาท่ีควบคุมการประเมินแลว 
 ๔.๓ ตองเชื่อฟง และปฏิบัติตามคําสั่งและคําแนะนําของกรรมการ หรือเจาหนาท่ีควบคุม    
การประเมินโดยเครงครัด 
 ๔.๔ ตองเขาประเมินกับกรรมการตามท่ีเจาหนาท่ีดําเนินการประเมินกําหนดใหเทานั้น 

4.5 ผูเขา... 
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 ๔.๕ ผูเขาสอบท่ีไปถึงหองสอบหลังจากเวลาท่ีกําหนดเริ่มสอบในตารางการประเมินไปแลว   
๓๐ นาที จะไมไดรับอนุญาตใหเขาสอบ 
 ๔.๖ ผูมาสอบจะตองเขารับการประเมินตามตําแหนงท่ีสมัคร และตามวัน เวลาท่ีกําหนดใน
ตารางการประเมิน ผูท่ีเขารับการประเมินผิดตําแหนงจะถูกปรับใหตกและไมมีสิทธิเขารับการประเมินในตําแหนงท่ี
สมัครอีก 
 ๔.๗ ผูเขารับการประเมินจะตองนั่งประเมินตามท่ีนั่งและหองประเมินท่ีกําหนดให ผูใดนั่งผิดท่ี
ในการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะใดจะไมไดรับคะแนนสําหรับความรูความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะนั้น 
 ๔.๘ เขียนชื่อ-นามสกุล ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีสอบ ตําแหนงท่ีสมัคร
และเลขประจําตัวผูสมัครเฉพาะในท่ีท่ีกําหนดใหเทานั้น 
 ๔.๙ เม่ืออยูในหองประเมิน ขณะประเมินไมพูดหรือติดตอกับผูเขารับการประเมินอ่ืนหรือ
บุคคลภายนอก และไมออกจากหองประเมินเวนแตไดรับอนุญาต และอยูในการดูแลของกรรมการหรือเจาหนาท่ี
ควบคุมการประเมินฯ 
 ๔.๑๐ ถาสอบเสร็จกอนเวลาและสงคําตอบนั้นแลว ตองไดรับอนุญาตจากกรรมการหรือ
เจาหนาท่ีควบคุมการประเมินกอน จึงจะออกจากหองประเมินได 
 ๔.๑๑ แบบทดสอบ กระดาษคําตอบท่ีใชในการประเมิน จะนําออกจากหองประเมินไมไดเวน
แตคณะกรรมการ หรือเจาหนาท่ีควบคุมการประเมินอนุญาตเทานั้น 
 ๔.๑๒ เม่ือหมดเวลาและคณะกรรมการหรือเจาหนาท่ีควบคุมการประเมินใหหยุดทําตอบ
จะตองหยุดทันที แตจะออกจากหองประเมินไดตอเม่ือคณะกรรมการหรือเจาหนาท่ีควบคุมการประเมินได 
อนุญาตแลว 
 ๔.๑๓ เม่ือสอบเสร็จแลว ตองไปจากสถานท่ีสอบโดยพลัน หามติดตอกับผูท่ียังไมไดเขารับการ
ประเมิน และตองไมกระทําการใดๆ อันเปนการรบกวนผูท่ียังสอบอยู 

๕. ผูใดไมปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะนี้ หรือผูใดทุจริตหรือพยายามทุจริตอาจไมไดรับอนุญาตใหเขารับการประเมินความรูความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะ และคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรอาจพิจารณาสั่งงดการใหคะแนนก็ได 

๖. ผูใดไมมาภายในกําหนด วัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว ถือวาสละสิทธิ์และไมมีสิทธิเขารับ   
การประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะครั้งนี้ 

ฉ) กรมการแพทยจะประกาศรายชื่อและข้ึนบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร ในวันท่ี............. 
เดือน.................... พ.ศ. ............. ณ ......................................... และทางเว็บไซตท่ี www …………...……………… 

ประกาศ ณ วันท่ี.......... เดือน............................. พ.ศ. ......... 
(ลงชื่อ) .................................................. 

(.................................................) 
     ผูอํานวยการโรงพยาบาล/สถาบัน/ศูนย 

                                 ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมการแพทย 
 



เอกสารแนบทายประกาศกรมการแพทย 

ลงวันท่ี ........................................................ 

เรื่อง รายช่ือผูมีสิทธิเขารับการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

ในตําแหนง.............................................. 
 

เลขประจําตัวผูสมัคร ช่ือ – สกุล หมายเหตุ 
   
   
   
   
   
   
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ตัวอยางเอกสารสําหรับการเตรียมการสรรหา) 
 

เอกสารสําหรับการเตรียมการ 
กอนการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

(วิธีการประเมินดวยการสอบขอเขียน) 
- สรุปผังท่ีนั่งสอบ 
- ผังท่ีนั่งสอบ 
- วิธีติดหมายเลขหองสอบ ผังท่ีนั่งสอบ และการจัดหองสอบ 
- ใบเซ็นชื่อผูเขาสอบ 
- คําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีดําเนินการ 
- คําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีจัดเตรียมแบบทดสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สรุปผังท่ีนั่งสอบ 
 

หนวยท่ี........................... ตําแหนง..................................................................................... 

สอบวันท่ี.............................................. ณ ........................................... เวลา................. น. 

วิชา..................................................................................................................................... 
 

สนามสอบ เลขประจําตัวสอบ จํานวน หองสอบ ชั้น ตึก/อาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
 



แผนผังท่ีนั่งสอบ 
(กรณีจํานวนผูสมัครหองละ ๓๕ คน) 

 
หนวยท่ี........................... ตําแหนง..................................................................................... 

สอบวันท่ี.............................................. ณ ........................................... เวลา................. น. 

วิชา..................................................................................................................................... 
หนาหอง 

 
แถวท่ี ๑  แถวท่ี ๒  แถวท่ี ๓  แถวท่ี ๔  แถวท่ี ๕ 
………..   ………..   ………..   ………..   ……….. 
………..   ………..   ………..   ………..   ……….. 
………..   ………..   ………..*  ………..   ……….. 
………..   ………..   ………..   ………..   ……….. 
………..   ………..   ………..   ………..   ……….. 
………..   ………..   ………..   ………..   ……….. 
………..   ………..   ………..   ………..   ……….. 

 
 
 
*..................... ขาดคุณสมบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบเซ็นช่ือผูเขาสอบ 
หองสอบท่ี............... ชั้น........... ตึก/อาคาร.......................................... สนามสอบ................................................ 
วันท่ีสอบ................................................. วชิา................................................. เวลา............................................... 
หัวหนาหองสอบชื่อ.............................................................. เจาหนาท่ีคุมสอบชื่อ.................................................. 
จํานวนผูเขาสอบ.............คน จํานวนผูขาดสอบ................คน 

ขอปฏิบัติ ๑. ใหเจาหนาท่ีคุมสอบเขียนเลขประจําตัวผูสมัครท้ังหมดโดยเรียงลําดับตามผังท่ีนั่งสอบ 
๒. หลังจากเวลาหามผูมาสายเขาหองสอบแลว จึงใหผูเขาสอบเซ็นชื่อ สําหรับผูขาดสอบใหเขียน 
– ขาดสอบ – ลงในชองลายเซ็นชื่อ – นามสกุล 
๓. ใหแยกใบเซ็นชื่อเปนรายวิชา และใหเก็บไวในซองกระดาษคําตอบของวิชานั้น ๆ 
๔. ในขณะท่ีใหผูเขาสอบเซ็นชื่อ จะตองตรวจสอบใบหนาของผูเขาสอบวาเหมือนกับในบัตร
ประจาํตัวประชาชนหรือไม และใหเซ็นชื่อรับรองการตรวจสอบไวทายใบเซ็นชื่อดวย 

ลําดับ
ท่ี 

เลขประจําตัว
ผูสมัคร 

ลายเซ็น 
ชื่อ – สกุล 

ลําดับ
ท่ี 

เลขประจําตัว
ผูสมัคร 

ลายเซ็น 
ชื่อ – สกุล 

1   19   
2   20   
3   21   
4   22   
5   23   
6   24   
7   25   
8   26   
9   27   

10   28   
11   29   
12   30   
13   31   
14   32   
15   33   
16   34   
17   35   
18      

 

ขาพเจาไดตรวจสอบใบหนาของผูเขาสอบทุกคนแลว ปรากฏวา 

� เหมือนกับในบัตรประจําตัวประชาชน 

� มีปญหา คือ .................................................................... 

ลงชื่อผูตรวจสอบ ................................................ 
                                                                                           (........................................................) 



(ตัวอยางคําส่ังแตงตั้งเจาหนาท่ีดําเนินการสอบ) 
 

 
 

        
 

     
คําสั่งกรมการแพทย 

  ท่ี  .............../................ 
เรื่อง   แตงตั้งเจาหนาท่ีดําเนินการสอบขอเขียนในการประเมินความรูความสามารถ  

ทักษะ และสมรรถนะ เพ่ือเลือกสรรพนักงานราชการ  
ในตําแหนง.....................................................  

 
ดวยกรมการแพทย จะดําเนินการสอบขอเขียนเพ่ือสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

ตําแหนง…………………..............................ในวันท่ีเวลา.......................... ณ...................... 
(สนามสอบ)..................... ซ่ึงมีผูสมัคร จํานวน..........คน เพ่ือใหการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เปนไป
ดวยความเรียบรอย จึงแตงตั้งใหผูมีรายชื่อตอไปนี้ปฏิบัติงานเก่ียวกับการสอบขอเขียน คือ 

๑. อํานวยการท่ัวไป 
 ................................................................................................................................................ 

๒. หัวหนาสนามสอบ 
 ................................................................................................................................................ 

๓. เจาหนาท่ีกองกลาง 
 ๑.......................................................................... 
 ๒.......................................................................... 
 ๓.......................................................................... 
 ฯลฯ 

๔. เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 
 ................................................................................................................................................. 

๕. หัวหนาหองสอบและเจาหนาท่ีคุมสอบ 
 ๑. …………………………….. หวัหนาหองสอบ ๑ 
 ๒. …………………………….. เจาหนาท่ีคุมสอบ ๑ 
 ฯลฯ 

๖. เจาหนาท่ีการเงิน 
 ............................................................................ 
 ............................................................................ 
 
 
 

 



-๒- 
 

๗. เจาหนาท่ียานพาหนะ 
 ............................................................................ 
 ............................................................................ 
 ฯลฯ 

๘. เจาหนาท่ีสนามสอบ 
 ............................................................................ 
 ............................................................................ 
 ............................................................................ 
 ฯลฯ 

ท้ังนี้ ใหเจาหนาท่ีท่ีไดรับการแตงตั้งปฏิบัติงานตั้งแตเวลา ....................... น. ในวนัท่ี............. 
และใหความรวมมือปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย ใหสําเร็จลุลวงไปดวยดี และใหอยูในความรับผิดชอบของ 
........(อํานวยการท่ัวไป)........... 

สัง่ ณ วันท่ี .......... เดือน ........................... พ.ศ. ............... 
 

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

                                               ผูอํานวยการโรงพยาบาล/สถาบัน/ศูนย 
                                              ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมการแพทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ตัวอยางคําส่ังแตงตั้งเจาหนาท่ีจัดเตรียมแบบทดสอบ) 
 

 
 

        
 

     
คําสั่งกรมการแพทย 

  ท่ี  .............../................ 
เรื่อง   แตงตั้งเจาหนาท่ีจัดเตรียมแบบทดสอบในการเลือกสรรพนักงานราชการ 

ตําแหนง.....................................................  
 

ดวยกรมการแพทย จะดําเนินการสอบขอเขียนเพ่ือสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการใน 
ตําแหนง…………………....................................................................ในวันท่ีเวลา........................................................... 
เวลา...............................ณ..............................(สนามสอบ)................................ ซ่ึงมีผูสมัคร จํานวน..............คน  

เพ่ือใหการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เปนไปดวยความเรียบรอย จึงแตงตั้งเจาหนาท่ี
จัดเตรียมทําแบบทดสอบ เพ่ือปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิมพ การจัดเตรียมแบบทดสอบ และการบรรจุแบบทดสอบ 
ใหเปนไปตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ ดังมีรายชื่อตอไปนี้ คือ 

ตําแหนง............................................... 

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

ตําแหนง.................................................. 

1. ………………………………………………………………………………… 
2. ………………………………………………………………………………… 
3. ………………………………………………………………………………… 
ฯลฯ 

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

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

ผูอํานวยการโรงพยาบาล/สถาบนั/ศูนย 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมการแพทย 

 
 

 



(ตัวอยางคําส่ังแตงตั้งเจาหนาท่ีกรอกและรวมคะแนน) 
 

 
 

        
 

     
คําสั่งกรมการแพทย 

  ท่ี  .............../................ 
เรื่อง   แตงตั้งเจาหนาท่ีกรอกและรวมคะแนนในการเลือกสรรพนักงานราชการ 

ในตําแหนง.................................................................  
 

ตามท่ีกรมการแพทย ไดดําเนินการเลือกสรรพนักงานราชการในตําแหนง…………………...........     
และจะประกาศผลการเลือกสรในวันท่ี..............................................................นั้น 

เพ่ือใหการดําเนินการกรอกและรวมคะแนนในการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะครั้งนี้เปนไปดวยความเรียบรอย จึงแตงตั้งเจาหนาท่ีกรอกและรวมคะแนน จํานวน 2 ชุด ดังมีรายชื่อ
ตอไปนี้ 

เจาหนาท่ีกรอกและรวมคะแนนชุดท่ี 1 

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

เจาหนาท่ีกรอกและรวมคะแนนชุดท่ี 2 

1. ………………………………………………………………………………… 
2. ………………………………………………………………………………… 
3. ………………………………………………………………………………… 
ใหเจาหนาท่ีกรอกและรวมคะแนนแตละชุดแยกกันดําเนินการกรอกและรวมคะแนนในบัญชี 

กรอกและรวมคะแนนโดยเอกเทศ เม่ือกรอกและรวมคะแนนเสร็จแลวใหนําบัญชีกรอกและรวมคะแนนท้ัง ๒ ชุด 
มาตรวจทานกันเพ่ือความถูกตองอีกครั้งหนึ่ง โดยใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นทันการประกาศผลการเลือกสรร ท้ังนี้   
ใหการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท้ัง ๒ ชุด ดังกลาว อยูในความรับผิดชอบของ .......(กรรมการดําเนินการสรรหาและ
เลือกสรรคนใดคนหนึ่ง).......    

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

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

ผูอํานวยการโรงพยาบาล/สถาบนั/ศูนย 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมการแพทย 

 



(ตัวอยาง) 
บัญชีสรุปคะแนนการประเมินสมรรถนะพนักงานราชการ โดยวิธีสอบสัมภาษณ 
ตําแหนง ........................................................................................................ 

ณ ................................................................................... วันท่ี .................................................. 
 

เลขประจําตัวสอบ คะแนนท่ีได ลําดับท่ีได 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 
 
 
 
 



(ตัวอยางประกาศรายช่ือผูผานการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งท่ี 1 
กรณีกําหนดใหมีการประเมินมากวา 1 ครั้ง) 

 

 
 

        
 

     
ประกาศกรมการแพทย 

เรื่อง   รายชื่อผูผานการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งท่ี 1 และ 
       มีสิทธิเขารับการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งท่ี 2 

 
ตามท่ีไดมีประกาศกรมการแพทย ลงวันท่ี...............................................เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือ

เลือกสรรเปนพนักงานราชการท่ัวไป ในตําแหนง....................................................และกรมการแพทยไดดําเนินการ
ประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งท่ี 1 เม่ือวันท่ี.................................................................. 
ไปแลว นั้น 

กรมการแพทย จึงขอประกาศรายชื่อผูผานการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
ครั้งท่ี 1 และมีสิทธิเขารับการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งท่ี 2 ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด
ในขอ.....(เกณฑการตัดสิน)..............แหงประกาศรับสมัครฯ ฉบับดังกลาว ดังมีรายชื่อ ตอไปนี้ 
 

เลขประจําตัวผูสมัคร ชื่อ – สกุล หมายเหตุ 
   
   
   

  ท้ังนี้ ขอใหมีรายชื่อขางตนเขารับการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะครั้งท่ี 2 
ในความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเก่ียวกับ.........................................................โดยการ..........................
ในวันท่ี.............................................เวลา........................................ณ..........................................................................
ผูใดไมมาภายในกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว จะถือวาสละสิทธิและไมมีสิทธิเขารับการประเมินครั้งนี้ 

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

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

ผูอํานวยการโรงพยาบาล/สถาบัน/ศูนย 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมการแพทย 

 
 
 

 



(ตัวอยางประกาศรายช่ือผูผานการการเลือกสรร) 
 

 
 

        
 

     
ประกาศกรมการแพทย 

เรื่อง   บัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรรเพ่ือจัดจางเปนพนักงานราชการ 
 

 
ตามท่ีไดมีประกาศกรมการแพทย ลงวันท่ี...............................................เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือ

เลือกสรรเปนพนักงานราชการท่ัวไป ในตําแหนง......................................................................................... นั้น 

บัดนี้ การเลือกสรรไดดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว จึงขอประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรและ
การข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรร ตามรายชื่อดังตอไปนี้ 
 

ลําดับท่ี เลขประจําตัวผูสมัคร ชื่อ – สกุล หมายเหตุ 
    
    
    

  บัญชีรายชื่อดังกลาวใหเปนอันยกเลิกหรือสิ้นผล เม่ือครบกําหนด ๒ ป นับตั้งแตวันประกาศ
รายชื่อเปนตนไป และในอายุบัญชีถามีกรณีอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ ใหรายชื่อท่ีไดข้ึนบัญชีไวเปนอันถูกยกเลิก
การข้ึนบัญชีของผูนั้นดวย คือ 
  1. ผูนั้นไดขอสละสิทธิไมเขารับการจัดจางในตําแหนงท่ีผานการเลือกสรร 
  2. ผูนั้นไมมารายงานเพ่ือรับการจางภายในเวลาท่ีกําหนด 
  3. ผูนั้นไมเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการตามกําหนดวันเวลาท่ีสวนราชการกําหนด 

  ท้ั งนี้  ใหผูผานการเลือกสรร ลําดับ ท่ี  .................ถึงลําดับ ท่ี .................... ของตําแหนง
.............................................................. ตามประกาศนี้ มารายงานตัวเพ่ือเขารับการจัดจางเปนพนักงานราชการ             
ในวันท่ี ...................เดือน...............................พ.ศ. ................................. เวลา .............................. น. 
ณ........................................................................................................หากไมไปรายงานตัวตามวัน เวลา และสถานท่ี
ท่ีกําหนด จะถือวาสละสิทธิในการขอรับการจัดจาง สําหรับตําแหนงท่ีผานการเลือกสรรนี้ 

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

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

ผูอํานวยการโรงพยาบาล/สถาบนั/ศูนย 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมการแพทย 

 



 

เอกสารอางอิง 
 

๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๒. คูมือการบริหารงานพนักงานราชการ ๒๕๕๕ สํานักงาน ก.พ. 
๓. คูมือการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ สํานักงาน ก.พ. 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการเรื่อง หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขการสรรหาและ 

การเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจางของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ 


