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การสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

(การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชผีู้สอบแข่งขันได้) 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักอ านวยการ 

ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 

 



ค ำน ำ 

 

 ก.พ. ได้ก ำหนดกรณีเหตุพิเศษ ซึ่งเป็นกรณีกำรคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเข้ำรับ

รำชกำรและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งโดยไม่ต้องสอบแข่งขันในกรณีอื่น ๆ ตำมหนังสือส ำนักงำน 

ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ โดยกำรสรรหำและเลือกสรรเพื่อบรรจุ

บุคคลเข้ำรับรำชกำร (กำรอนุมัติคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) จะช่วยให้ส่วนรำชกำรได้

ข้ำรำชกำรที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถที่เหมำะสมกับต ำแหน่งและลักษณะงำนมำปฏิบัติรำชกำร

ในระยะเวลำที่รวดเร็ว และมีประสิทธิภำพ  

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน “กำรสรรหำและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร  

(กำรอนุมัติคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ )” มีเนื้อหำครอบคลุมตั้งแต่กำรค้นหำบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้ กำรวำงแผนและก ำหนดวิธีกำรสรรหำ  กำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 

จนถึงกำรรับรำยงำนตัวเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร 

 คณะผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้รับผิดชอบ  

เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรสรรหำและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร (กำรอนุมัติ

คัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)  และเป็นมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ 

ให้สำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และประสิทธิผลตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 

 

คณะผู้จัดท ำ 

กันยำยน ๒๕๖๓ 

 

  



สำรบัญ 

 

เรื่อง หน้ำ 

๑. วัตถุประสงค์ ๑ 

๒. ขอบเขต ๑ 

๓. ค ำจ ำกัดควำม ๒ 

๔. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ๓ 

๕. กระบวนกำรและแผนผัง (Work Flow) ๖ 

 - กระบวนกำร ๖ 

 - แผนผัง (Work Flow)  ๗ 

 - รำยละเอียดแผนผัง  ๘ 

๖. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ๑๓ 

๗. ระบบติดตำมประเมินผล ๓๓ 

๘. สรุปผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ ปัญหำอุปสรรคและข้อเสนอแนะ ๓๔ 

 - สรุปผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ ๓๔ 

 - ปัญหำอุปสรรคและข้อเสนอแนะ ๓๕ 

๙. เอกสำรอ้ำงอิง ๓๘ 

ภำคผนวก ก ตัวอย่ำงเอกสำรเกี่ยวกับกำรสรรหำและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคล 

  เข้ำรับรำชกำร (กำรอนุมัติคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) ๓๙ 

ภำคผนวก ข  กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรสรรหำและเลือกสรรบุคคลเข้ำรับรำชกำร  

 (กำรอนุมัติคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) ๗๓ 

คณะผู้จัดท ำ  ๑๑๖ 
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การสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

(การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
 

 



การสรรหาและเลอืกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

(การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได)้ 

 

 

 การสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นภารกิจที่ส าคัญยิ่ง 

ของส่วนราชการที่จะท าให้ส่วนราชการได้บุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ และ

คุณลักษณะที่เหมาะสม เข้ามาปฏิบัติงานในต าแหน่งต่าง ๆ โดยหลักการสรรหาและเลือกสรร

เพื่อบรรจุเข้าราชการต้องเป็นไปตามระบบคุณธรรม ค านึงถึงพฤติกรรมทางจริยธรรม 

ของบุคคล และประโยชน์ของทางราชการ ซึ่งวิธีการสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคล 

เข้ารับราชการ มดีังนี้ 

 ๑. การสรรหาโดยการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ เป็นการสรรหาและ

เลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการเพื่อเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญในต าแหน่งประเภททั่วไป 

ระดับปฏิบัติงาน และต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ซึ่งก าหนดการสอบแข่งขัน 

การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และรายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่  

๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖   

 ๒. การคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ เป็นการก าหนดกรณีเหตุพิเศษที่ 

ส่วนราชการอาจคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งโดยไม่ต้อง

ด าเนินการสอบแข่งขัน ซึ่ง ก.พ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขตามหนังสือส านักงาน ก.พ. 

ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๖ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ แบ่งเป็น ๖ กรณี ดังนี้ 

  ๒.๑ กรณีเป็นผู้ได้รับทุนเล่าเรียนหลวง หรือทุนรัฐบาลเพื่อศึกษาวิชาในประเทศ

หรอืต่างประเทศ ที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว 

  ๒.๒ กรณีเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่ ก.พ. อนุมัติให้ส่วนราชการจัดให้

มีการศกึษาขึน้เพือ่เข้ารับราชการในส่วนราชการใดส่วนราชการนัน้โดยเฉพาะ 

  ๒.๓ กรณีเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาในวุฒิที่ ก.พ. จะก าหนด 

  ๒.๔ กรณีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ซึ่งไม่สามารถมารับการบรรจุเมื่อถึงล าดับที่ที่สอบได้ 

เพราะอยู่ระหว่างรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและได้มารายงาน

ตัวขอรับการบรรจุเมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ผู้นัน้สอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว 

  ๒.๕ กรณีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้โดยได้มา

รายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุแล้ว แต่มีเหตุที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่

สอบแขง่ขนัได้ตามก าหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแตง่ตั้ง 



๒ 

 
  ๒.๖ กรณีอื่นที่ ก.พ. อนุมัต ิซึ่ง ก.พ. ก าหนดกรณีอื่น ๆ  ไว้หลายวิธี เช่น การอนุมัติ

คัดเลือกจากบัญชผีูส้อบแขง่ขันได้ การคัดเลือกทายาทเจา้หน้าที่ผูป้ฏิบัติงานในจังหวัดชายแดน

ภาคใต้ เป็นต้น ส าหรับการอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชี

เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอื่นนั้น ก.พ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไข 

ในการคัดเลือกตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

 ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษามีต าแหน่งว่างในต าแหน่งประเภททั่วไป  

ระดับปฏิบัติงาน และต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการเป็นจ านวนหลายอัตรา  

แต่เนื่องจากส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษาไม่มีการบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และเพื่อให้การ

สรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการทดแทนในต าแหน่งว่างได้อย่างรวดเร็ว 

ส านักงานเลขาธิการสภาการศกึษาจึงได้ด าเนินการสรรหาโดยการคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้า

รับราชการ “การอนุมัตคิัดเลือกจากบัญชีผูส้อบแขง่ขันได้” ซึ่งเป็นการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ

เข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้โดยไม่ต้องสอบแข่งขันในกรณีต่าง ๆ ตามหนังสือ

ส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๖ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ ข้อ ๑ (๖) กรณีอื่นที่  

ก.พ. อนุมัติ ทั้งนี้ ต้องค านึงถึงว่าส่วนราชการที่มีต าแหน่ งว่างในต าแหน่งประเภททั่วไป  

ระดับปฏิบัติงาน และต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ จะต้องการบุคคลที่มี  

วุฒิการศึกษาอย่างเดียวกัน และมีความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่เหมือนหรือ

ใกล้เคียงกันกับต าแหน่งที่ได้มีการสอบแข่งขันและขึ้นบัญชีไว้ จึงจะสามารถคัดเลือกจากบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอื่นได้ 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่  

๑๑ ธันวาคม ๒๕๕ 
 

๑. วัตถุประสงค์ 

  เพื่อใช้เป็นคู่มือในด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  

(การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)  และเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของ

เจ้าหนา้ที่ให้สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 

๒. ขอบเขต 

  คู่มือการปฏิบัติงาน “การสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  

(การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ )” มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่การค้นหาบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้ การวางแผนและก าหนดวิธีการสรรหา  การประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

จนถึงการรับรายงานตัวเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  ซึ่งเป็นกรณีการคัดเลือกบุคคล 

เพื่อบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งโดยไม่ต้องสอบแข่งขันในกรณีอื่น ๆ  

ที่ ก.พ. อนุมัติ ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 



๓ 

 
๓. ค าจ ากัดความ 

 ๓.๑ การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หมายถึง วิธีการคัดเลือกกรณีเหตุ

พิเศษวิธีหนึ่งที่จะช่วยให้ส่วนราชการได้ข้าราชการที่มีความรู้ ความสามารถที่เหมาะสมกับ

ต าแหน่งและลักษณะงานมาปฏิบัติราชการในระยะเวลาที่รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 ๓.๒ ส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หมายถึง ส่วนราชการที่ด าเนินการ

สอบแขง่ขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งต่าง ๆ 

ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

 ๓.๓ บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หมายถึง รายชื่อผู้ที่สอบผ่านการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้

ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งและความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยส่วนราชการได้ประกาศ

บัญชีผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ซึ่งด าเนินการตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗  

ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

 ๓.๔ ผู้สอบแข่งขันได้ หมายถึง ผู้ที่สอบผ่านการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถ

ที่ใชเ้ฉพาะต าแหน่งและความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยมีรายชื่ออยู่ในบัญชผีูส้อบแขง่ขันได้ของ

ส่วนราชการนั้น ซึ่งด าเนินการตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่  

๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

 ๓.๕ คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหน่ึงไป

ขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอื่น หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งขึ้น

คณะหนึ่ง โดยหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ลงนามในค าสั่ง ประกอบด้วย ประธานกรรมการ  

และกรรมการ ไม่น้อยกว่า ๓ คน ซึ่งเป็นข้าราชการพลเรือนผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการ 

หรือผู้ได้รับมอบหมาย อาจจะแต่งตั้งเป็นชื่อต าแหน่ง หรือชื่อข้าราชการในค าสั่งแต่งตั้งก็ได้ 

และผูแ้ทน ก.พ. เป็นกรรมการ 

 ๓.๖ คณะกรรมการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับ

การแต่งตั้งขึ้นคณะหนึ่ง ซึ่งเป็นผู้ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจาก

บัญชผีูส้อบแขง่ขันได้ในต าแหนง่หนึ่งไปขึน้บัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอื่น 

 ๓.๗ บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก หมายถึง รายชื่อผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับ

ต าแหน่ง ซึ่งได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ โดยรายชื่อดังกล่าวจะเรียงตามล าดับคะแนน

จากมากไปน้อยของส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือกได้ประกาศบัญชีผู้ ได้รับการคัดเลือก  

ซึ่งด าเนนิการตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

 ๓.๘ ผู้ได้รับการคัดเลือก หมายถึง ผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  

โดยมีรายชื่ออยู่ ในบัญชีผู้ ได้รับการคัดเลือกของส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก  

ซึ่งด าเนนิการตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 



๔ 

 
 ๓.๙  ต าแหน่งอื่น หมายถึง ชื่อต าแหน่งเดียวกันกับต าแหน่งที่ด าเนินการคัดเลือกจาก

บัญชีผู้สอบแข่งขันได้แต่ต่างส่วนราชการ หรือ ชื่อต าแหน่งต่างกันแต่ต้องการบุคคล 

ที่มีวุฒิการศึกษา ความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่เหมือนหรือใกล้เคียงกันกับ

ต าแหน่งที่จะด าเนนิการคัดเลือกจากบัญชีผูส้อบแข่งขันได้ 

 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ๔.๑ เลขาธิการสภาการศึกษา มหีนา้ที่ความรับผดิชอบอนุมัต ิเห็นชอบ และพิจารณาผล

การสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้) และเป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ สั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกที่ด าเนินการ 

ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขของหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ 

๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

 ๔.๒ ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบรับทราบ และพิจารณา 

ผลการด าเนนิการเพื่อเสนอเลขาธิการสภาการศกึษารับทราบ 

 ๔.๓ ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบควบคุม 

ตรวจสอบ กลั่นกรอง และให้ค าปรึกษา พร้อมข้อเสนอแนะส าหรับการด าเนินการสรรหา 

และเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

เสนอเลขาธิการสภาการศกึษา ผา่นผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 ๔.๔ เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินการ 

สรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

เสนอเลขาธิการสภาการศกึษา ผา่นผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 ๔.๕ คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหน่ึงไป

ขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอื่น มหีน้าที่ความรับผดิชอบ ดังนี้ 

  ๑) ก าหนดวิธีการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง อาทิ การสอบสัมภาษณ์  

การสอบข้อเขียน การสอบปฏิบัติ หรืออาจก าหนดวิธีการประเมินได้หลายวิธีก็ได้ตามที่

คณะกรรมการเห็นว่าเหมาะสม 

  ๒) พิจารณาเรื่องต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง อาทิ วิธีการสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสม

กับต าแหน่ง แผนการด าเนินงาน ร่างรายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้

ในต าแหน่งหนึ่งไปขึน้บัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหนง่อื่น  

  ๓) ด าเนนิการประเมนิความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยอาจแต่งตั้งคณะกรรมการอื่น 

เช่น คณะกรรมการออกข้อสอบ คณะกรรมการสัมภาษณ์ คณะกรรมการทดสอบการปฏิบัติงาน 

หรอืเจ้าหนา้ที่ด าเนินการในเรื่องต่าง ๆ เป็นต้น 



๕ 

 
 ๔.๖ คณะกรรมการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง มีหน้าที่ในการด าเนินการ

สัมภาษณ์จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก  

ในต าแหน่งอื่น ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย โปร่งใส และยุติธรรม 

 

 

 

 



๖ 

 
๕. กระบวนการและแผนผัง (Work Flow) 

 กระบวนการ : การสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  (การอนุมัติ

คัดเลือกจากบัญชผีูส้อบแขง่ขันได้) 

 ประกอบด้วย 

๑. การตรวจสอบต าแหนง่ว่าง 

๒. การค้นหาบัญชผีู้สอบแขง่ขันได้ 

๓. การแตง่ตั้งและประชุมคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชผีูส้อบแขง่ขันได้ฯ 

๔.  การจัดสง่หนังสือและการรับสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหนง่ 

๕.  การประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหนง่ ก าหนดวัน 

 เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

๖.  การเตรียมการก่อนวันประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

๗.  การประเมนิความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

๘. การประกาศขึน้บัญชีผูไ้ด้รับการคัดเลือก 

๙. การรับรายงานตัวและบรรจุเข้ารับราชการ 

๑๐. การออกค าสั่งบรรจุและแตง่ตั้งผูไ้ด้รับการคัดเลือกจากบัญชผีู้สอบแขง่ขันได้ 

  



๗ 

 
แผนผัง (Work Flow) 

กระบวนการ : การสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  

(การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ เวลา (วัน) ล าดับ ผังกระบวนการ เวลา (วัน) 

๑. 

 

 

 ๑ วัน ๗.  ๑ วัน 

 

๒. 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

๓ วัน 
 

๘.  
 

๕ วัน 

๓. 

 

 

 

 ๕ วัน ๙.  ๑๐ วัน 

๔.  

 

 

 

 ๑๐ วัน  ๑๐.  ๑ วัน 

๕. 

 

 

 

 
 

 ๕ วัน    

๖. 

 

 

 

 ๕ วัน    

 

รวมระยะเวลาทั้งหมด ๔๖ วัน 

อนุมัติ 

 

การค้นหาบญัชีผู้สอบแข่งขันได ้

การตรวจสอบ

ต าแหนง่ว่าง 

การขออนุมัติคัดเลือก 

จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

 

ไม่อนุมัติ 

ยกเลิกการสรรหา

และคัดเลือกใน

ต าแหน่งที่ไม่อนุมัติ 

การแต่งตัง้และประชุมคณะกรรมการ

ด าเนินการคัดเลือก 

จากบัญชีผู้สอบแขง่ขันได้ฯ 

การจัดส่งหนังสือ 

และการรับสมคัรเข้ารับการประเมิน 

ความเหมาะสมกับต าแหนง่ 

การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ 

การประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

ก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ  

และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

การเตรยีมการ 

ก่อนวันประเมิน 

ความเหมาะสมกับต าแหนง่ 

การประเมินความเหมาะสม

กับต าแหน่ง 

การประกาศขึน้บญัช ี

ผู้ได้รับการคัดเลือก 

การรับรายงานตัว 

และบรรจุเข้ารับราชการ 

การออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ผูไ้ด้รับการคัดเลือก 

จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 



 

 

๘
 

 รายละเอียดแผนผัง  

 กระบวนการ : การสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผูส้อบแข่งขันได้) 

 ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนการ : ระยะเวลาในการด าเนนิการสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (การอนุมัตคิัดเลือกจากบัญชผีู้สอบแขง่ขันได้) 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คณุภาพ 

๑.  ๑ วัน รวบรวมขอ้มูลต าแหนง่วา่งเพื่อบรรจุเขา้รับราชการ 

โดยต าแหนง่วา่งเป็นต าแหนง่ประเภทท่ัวไป  

ระดับปฏบัิตงิาน หรอืต าแหนง่ประเภทวชิาการ  

ระดับปฏบัิตกิาร ที่ไมป่ระสงค์จะด าเนนิการ

สอบแข่งขัน และไมม่บัีญชผีู้สอบแข่งขันได้  

ฃรวมท้ังไม่อยูร่ะหว่างการด าเนนิการสอบแข่งขันเพื่อ

บรรจุบุคคลเข้ารับราชการในชื่อต าแหนง่ดังกล่าว 

 

- มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ตามท่ี ก.พ. ก าหนด 

ของต าแหนง่วา่ง 

๒.  ๓ วัน ๑. ค้นหาบัญชผีู้สอบแข่งขันได้  

๒. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัตคิัดเลอืกจากบัญชผีู้

สอบแข่งขันได้  

๓. หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดส่งบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้เพื่อมาด าเนนิการคัดเลือก 

 

 

 

๑. จัดท าบันทึกข้อความให้ถูกตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ 

๒. ด าเนนิการตามหลักเกณฑ์ วธีิการ และเงื่อนไข

การสรรหาและเลอืกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับ

ราชการ (การอนุมัตคิัดเลอืกจากบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้) ของส านักงาน ก.พ. 

 

 

การตรวจสอบ

ต าแหนง่วา่ง 

การค้นหาบัญชีผู้สอบแข่งขันได ้

การขออนุมัติคัดเลือก 

จากบัญช ี

ผู้สอบแข่งขันได ้

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ยกเลิกการสรรหา

และคัดเลือกใน

ต าแหน่งที่ไม่อนุมัติ 



 

 

๙ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คณุภาพ 

๓.  ๕ วัน ๑. แตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนนิการคัดเลอืกจาก

บัญชผีู้สอบแข่งขันได้ฯ 

๒. ประชุมคณะกรรมการด าเนนิการคัดเลอืกจาก

บัญชผีู้สอบแข่งขันได้ฯ 

๑. จัดท าค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.พ. 

ก าหนด และถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

๒. ด าเนนิการตามหลักเกณฑ์ วธีิการ และเงื่อนไขการ

สรรหาและเลอืกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ  

(การอนุมัตคิัดเลอืกจากบัญชผีูส้อบแข่งขันได้)  

ของส านักงาน ก.พ. 

๓. ด าเนนิการเบิกจ่ายค่าอาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม

และค่าอาหารกลางวัน (ถ้ามี) ตามระเบียบท่ี

กระทรวงการคลัง ก าหนด 

 

 

๔.  ๑๐ วัน ๑. จัดท าหนังสอืแจ้งผู้สอบแข่งขันได้มาสมัครเข้า 

รับการประเมนิความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

๒. จัดส่งหนังสือให้กับผู้สอบแข่งขันได้ทางไปรษณีย์

ด่วนพิเศษ (EMS) ก่อนวันเปิดรับสมัคร ไมน่อ้ยกว่า  

๕ วัน 

๓. ด าเนนิการรับสมัคร ไมน่อ้ยกวา่ ๓ วันท าการ 

๑. จัดท าหนังสอืให้ถูกตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ 

๒. ด าเนนิการตามหลักเกณฑ์ วธีิการ และเงื่อนไขการ

สรรหาและเลอืกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ 

(การอนุมัตคิัดเลอืกจากบัญชผีูส้อบแข่งขันได้)  

ของส านักงาน ก.พ. 

 

 

 

  

การแตง่ตัง้และประชุมคณะกรรมการ

ด าเนนิการคัดเลอืกจากบัญช ี

ผู้สอบแข่งขันได้ฯ 

การจัดส่งหนังสอื 

และการรับสมัครเข้ารับการประเมิน 

ความเหมาะสมกับต าแหนง่ 



 

 

๑๐ 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คณุภาพ 

๕.  ๕ วัน ๑. จัดท าประกาศรายช่ือผู้มีสทิธิเข้ารับการประเมิน

ความเหมาะสมกับต าแหนง่ ก าหนดวัน เวลา 

สถานท่ีสอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

๒. เผยแพร่ประกาศผ่านทางเว็บไซต์ส านักงาน

เลขาธิการสภาการศกึษา (http://www.onec.go.th) 

 

 

๑. จัดท าประกาศตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการท่ี ก.พ. 

ก าหนด และถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

๒. ด าเนนิการตามหลักเกณฑ์ วธีิการ และเงื่อนไขการ

สรรหาและเลอืกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ  

(การอนุมัตคิัดเลอืกจากบัญชผีูส้อบแข่งขันได้)  

ของส านักงาน ก.พ. 

 

๖.  ๕ วัน ๑. แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมินความเหมาะสมกับ

ต าแหนง่ 

๒. เตรียมเอกสารส าหรับวันประเมินความเหมาะสม

กับต าแหนง่ 

 

 

 

 

 

๑. จัดท าค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.พ. 

ก าหนด และถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

๒. ด าเนนิการตามหลักเกณฑ์ วธีิการ และเงื่อนไขการ

สรรหาและเลอืกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ  

(การอนุมัตคิัดเลอืกจากบัญชผีูส้อบแข่งขันได้)  

ของส านักงาน ก.พ. 

 

 

 

  

การประกาศรายช่ือผู้มีสทิธิเข้ารับ 

การประเมินความเหมาะสมกับต าแหนง่  

ก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ  

และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

การเตรียมการ 

ก่อนวันประเมินความเหมาะสมกับต าแหนง่ 



 

 

๑๑ 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คณุภาพ 

๗.  ๑ วัน ๑. ประชุมคณะกรรมการประเมินความเหมาะสม

กับต าแหนง่ 

๒. ประเมินความเหมาะสมกับต าแหนง่ 
ตามหลักเกณฑ์ และระเบียบวธีิการสอบ 

 

 

 

๑. จัดท าหนังสอืให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

๒. ด าเนนิการตามหลักเกณฑ์ วธีิการ และเงื่อนไขการ

สรรหาและเลอืกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ 

(การอนุมัตคิัดเลอืกจากบัญชผีูส้อบแข่งขันได้)  

ของส านักงาน ก.พ. 

๓. ด าเนนิการเบิกจ่ายค่าอาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม

และค่าอาหารกลางวัน (ถ้ามี) และค่าตอบแทน

กรรมการตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลัง ก าหนด 

๘.  ๕ วัน ๑. จัดท ารายงานผลการประเมนิความเหมาะสมกับ

ต าแหนง่และประกาศขึ้นบัญชผีูไ้ด้รับการคัดเลอืก 

๒. เผยแพร่ประกาศผ่านทางเว็บไซต์ส านักงาน

เลขาธิการสภาการศกึษา (http://www.onec.go.th) 

๓. จัดท าหนังสอืเรียกผู้ได้รับการคัดเลอืกมารายงาน

ตัวเพื่อรับการบรรจุเขา้รับราชการ  

พร้อมรายละเอยีดต่างๆ จัดสง่ทางไปรษณีย์ 

ด่วนพิเศษ (EMS) ก่อนวันรายงานตัว  

ไมน่อ้ยกว่า ๕ วัน 

๔. จัดท าหนงัสอืตรวจสอบสิทธิได้รับการบรรจ ุ

ไปส่วนราชการเจ้าของบัญชผีู้สอบแข่งขันได ้

๑. จัดท าประกาศตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการท่ี ก.พ. 

ก าหนด และถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

๒. ด าเนนิการตามหลักเกณฑ์ วธีิการ และเงื่อนไขการ

สรรหาและเลอืกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ  

(การอนุมัตคิัดเลอืกจากบัญชผีูส้อบแข่งขันได้)  

ของส านักงาน ก.พ. 

 

 
 

การประเมินความเหมาะสมกับต าแหนง่ 

การประกาศขึ้นบัญชผีู้ได้รับการคัดเลอืก 



 

 

๑๒ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คณุภาพ 

๙.  ๑๐ วัน ๑. จัดเตรียมเอกสารเพื่อรับรายงานตัวและบรรจุ

เข้ารับราชการ 

๒. จัดท าหนังสอืขอส่งหลักฐานผู้มารายงานตัวเพื่อ

เข้ารับการบรรจุและแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีได้รับการ

คัดเลอืก และเอกสารแสดงความจ านงสละสิทธิ

จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไปยังสว่นราชการเจ้าของ

บัญชผีู้สอบแข่งขันได ้

๓. จัดท าหนังสอืขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบ

ความประพฤติและพิมพล์ายนิ้วมอื 

๔. จัดท าหนังสอืขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบ 

วุฒกิารศึกษา 

๕. จัดท าหนังสอืขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบ

เอกสารทางทหาร 

๑. จัดท าหนังสอืให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

๒. ด าเนนิการตามหลักเกณฑ์ วธีิการ และเงื่อนไขการ

สรรหาและเลอืกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ 

(การอนุมัตคิัดเลอืกจากบัญชผีูส้อบแข่งขันได้)  

ของส านักงาน ก.พ. 

 

๑๐.  ๑ วัน ๑. จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งต้ังผู้ได้รับการ

คัดเลอืกจากบัญชผีู้สอบแข่งขันได ้

๒. จัดท าค าสั่งมอบหมายให้ขา้ราชการปฏบัิติ

หนา้ที่ราชการ 

๓. จัดท าหนังสอืรายงานการด าเนนิการคัดเลอืก

จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไปส่วนราชการไปยัง 

ส่วนราชการเจ้าของบัญชผีู้สอบแข่งขันได ้

๑. จัดท าค าสั่งตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการท่ี ก.พ. 

ก าหนด และถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

๒. ด าเนนิการตามหลักเกณฑ์ วธีิการ และเงื่อนไขการ

บรรจุและแต่งตัง้ผู้ได้รับการคัดเลอืกเข้ารับราชการ

ของส านักงาน ก.พ. 

 

 

การรับรายงานตัว 

และบรรจุเขา้รับราชการ 

การออกค าสัง่บรรจุและแตง่ตั้ง 

ผู้ได้รับการคัดเลือก 

จากบัญชีผู้สอบแขง่ขันได ้



 

 

๑๓
 

๖. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทาง แบบฟอร์มที่ใช ้
ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 

๑. การตรวจสอบต าแหน่งวา่ง 

- รวบรวมขอ้มูลต ำแหนง่วำ่ง 

เพื่อบรรจุเขำ้รับรำชกำร 

 

๑. ส ำรวจต ำแหนง่วำ่งเพ่ือบรรจุเขำ้รับรำชกำร  

อันเกิดจำกหลำยปัจจัย อำท ิกำรเลื่อนระดับ 

กำรโอน กำรยำ้ย กำรลำออก 

๒. จัดท ำบัญชรีำยละเอยีดควำมตอ้งกำรของต ำแหนง่วำ่ง 

๑. มำตรฐำนก ำหนดต ำแหนง่ตำมท่ี 

ก.พ. ก ำหนด ของต ำแหนง่วำ่ง 

๒. แบบฟอร์มบัญชรีำยละเอยีด

ควำมตอ้งกำรของต ำแหนง่วำ่ง 

๓. ค ำสั่งของผู้ท่ีเคยครองต ำแหนง่ 

ท่ีว่ำง 

๑. เจ้ำหนำ้ทีก่ลุ่มบริหำร

ทรัพยำกรบุคคล 

 

- ต ำแหนง่วำ่งเป็น

ต ำแหนง่ประเภทท่ัวไป 

ระดับปฏบัิตงิำน หรอื

ต ำแหนง่ประเภทวชิำกำร 

ระดับปฏบัิตกิำร ที่ไม่

ประสงค์จะด ำเนนิกำร

สอบแข่งขัน และไมม่ี

บัญชผีู้สอบแข่งขันได้ 

รวมท้ังไม่อยูร่ะหว่ำงกำร

ด ำเนนิกำรสอบแข่งขัน

เพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับ

รำชกำรในชื่อต ำแหนง่

ดังกล่ำว 

  



 

 

๑๔ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทาง แบบฟอร์มที่ใช ้
ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 

๒. การค้นหาบัญชผีู้สอบแข่งขันได ้

- ค้นหำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติ

คัดเลอืกจำกบัญชผีู้สอบแข่งขันได้ 

และหนังสอืขอควำมอนุเครำะห์

จัดส่งบัญชผีู้สอบแข่งขันได้เพื่อมำ

ด ำเนนิกำรคัดเลอืก 
 

๑. ตรวจสอบบัญชผีู้สอบแข่งขันไดใ้นต ำแหนง่ท่ี

ตอ้งกำรท่ีขึ้นบัญชไีวใ้นสว่นรำชกำรต่ำง ๆ ทำง

เว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.พ. (http://job.ocsc.go.th/) 

โดยมแีนวทำงกำรพจิำรณำเลอืกบัญชผีู้สอบแข่งขันได้ 

ดังนี้  

๑) ชื่อต ำแหนง่เดียวกัน หรือชื่อต ำแหนง่

คล้ำยคลงึกัน 

๒) คุณวุฒท่ีิรับสมัคร 

๓) หลักสูตรและวิธีกำรสอบตรงกับต ำแหนง่ท่ี

จะคัดเลอืก 

๔) จ ำนวนคนท่ีเหลอืในบัญชผีู้สอบแข่งขันได ้

๕) อำยุของบัญชผีู้สอบแข่งขันได ้

๒. จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัตคิดัเลอืกจำกบัญชี

ผู้สอบแข่งขันได้ และหนังสอืขอควำมอนุเครำะห ์

ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชผีู้สอบแข่งขันได้เพื่อให้

จัดส่งบัญชผีู้สอบแข่งขันได้เพื่อมำด ำเนินกำรคัดเลอืก 

๓. ด ำเนนิกำรประสำนงำนกับสว่นรำชกำรเจ้ำของ

บัญชผีู้สอบแข่งขันได้เพื่อขอรำยช่ือและท่ีอยูข่อง 

ผู้สอบแข่งขันได ้

๑. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข

กำรสรรหำและเลือกสรรเพื่อบรรจุ

บุคคลเขำ้รับรำชกำร (กำรอนุมัติ

คัดเลอืกจำกบัญชผีู้สอบแข่งขันได้)

ของส ำนักงำน ก.พ. 

๒. หนังสือส ำนักงำน ก.พ.  

ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันท่ี  

๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ 

๓. บันทึกข้อควำมขออนุมัติคัดเลอืก

จำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได ้

๔. หนังสือขอควำมอนุเครำะห ์

ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญช ี

ผู้สอบแข่งขันได้เพื่อใหจ้ัดส่งบัญช ี

ผู้สอบแข่งขันได้เพื่อมำด ำเนินกำร

คัดเลอืก 

๑. เจ้ำหนำ้ทีก่ลุ่มบริหำร

ทรัพยำกรบุคคล 

๒. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 

๓. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกั

อ ำนวยกำร 

๔. เลขำธกิำร 

สภำกำรศึกษำ 

 

กรณกีำรคัดเลอืกบุคคล

เพื่อบรรจุเขำ้รับรำชกำร

และแตง่ตัง้ให้ด ำรง

ต ำแหนง่โดยไม่ต้อง

สอบแข่งขันในกรณีอ่ืน ๆ 

ท่ี ก.พ. อนุมัต ิ 

 



 

 

๑๕ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทาง แบบฟอร์มที่ใช ้
ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 

๓. การแต่งตั้งและประชุม

คณะกรรมการด าเนินการ

คัดเลือกจากบัญชผีู้สอบแข่งขันได้

ในต าแหนง่หนึ่งไปขึ้นบัญชเีปน็ 

ผูไ้ด้รบัการคดัเลือกในต าแหนง่อื่น 

๓.๑ กำรแตง่ตัง้คณะกรรมกำร

ด ำเนนิกำรคัดเลอืกจำกบัญช ี

ผู้สอบแข่งขันได้ฯ 

 

 

 
 

๓.๒ กำรประชุมคณะกรรมกำร

ด ำเนนิกำรคัดเลอืกจำกบัญช ี

ผู้สอบแข่งขันได้ฯ 

เมื่อได้รับหนังสือจัดส่งรำยช่ือและท่ีอยูข่อง 

ผู้สอบแข่งขันได้จำกส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญช ี

ผู้สอบแข่งขันได้แลว้ จึงด ำเนนิกำรดังนี้ 

 

 
๑. จัดเตรียมรำยชื่อคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือก

จำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ฯ ตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด 

๒. จัดท ำบันทึกและค ำสั่งเสนอหัวหน้ำสว่นรำชกำร

โดยผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดบัชัน้ เพื่อพิจำรณำ

แตง่ตัง้ ให้ถกูต้องตำมหลักเกณฑ์ท่ี ก.พ. ก ำหนด 

และระเบียบงำนสำรบรรณ 
 

๑. จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมและเอกสำร

ประกอบกำรประชุมฯ 

๒. ตดิตอ่ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรด ำเนนิกำร

คัดเลอืกจำกบัญชผีู้สอบแข่งขันได้ฯ เพื่อนัดวันประชุม 

๓. จัดท ำหนังสอืเชญิประชุมคณะกรรมกำรด ำเนนิกำร

คัดเลอืกจำกบัญชผีู้สอบแข่งขันได้ฯ 

๔. จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมตัคิ่ำอำหำรวำ่งและ

เครื่องดื่ม/อำหำรกลำงวันรับรองกำรประชุม 

 

 

 

 

 

๑. ระเบียบงำนสำรบรรณ 

๒. หนังสือ ส ำนักงำน ก.พ.  

ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันท่ี  

๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ 

๓. ค ำสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมกำรด ำเนินกำร

คัดเลอืกจำกบัญชผีู้สอบแข่งขันไดฯ้ 
 

๑. ระเบียบงำนสำรบรรณ 

๒. หนังสือ ส ำนักงำน ก.พ.  

ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันท่ี  

๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ 

๓. ระเบียบวำระกำรประชุมฯ 

๔. เอกสำรประกอบกำรประชุมฯ 

๕. แผนกำรด ำเนนิกำรคัดเลอืก  

๖. หนังสือเชญิประชุมฯ 

 

 

 

 

 
๑. เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำร

ทรัพยำกรบุคคล 

๒. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำร

ทรัพยำกรบุคคล 

๓. ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก

อ ำนวยกำร 

๔. เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 
 

๑. เจ้ำหนำ้ทีก่ลุ่มบริหำร

ทรัพยำกรบุคคล 

๒. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 

๓. คณะกรรมกำร

ด ำเนนิกำรคัดเลอืกจำก

บัญชผีู้สอบแข่งขันได้ฯ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๑๖ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทาง แบบฟอร์มที่ใช ้
ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 

๓.๒ กำรประชุมคณะกรรมกำร

ด ำเนนิกำรคัดเลอืกจำกบัญช ี

ผู้สอบแข่งขันได้ฯ (ตอ่) 

๕. จัดประชุมคณะกรรมกำรด ำเนนิกำรคัดเลอืกจำก

บัญชผีู้สอบแข่งขันได้ฯ 

๖. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร

ด ำเนนิกำรคัดเลอืกจำกบัญชผีูส้อบแข่งขันได้ฯ 

๗. จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกค่ำอำหำรวำ่ง

และเครื่องดื่ม/อำหำรกลำงวันรับรองกำรประชุม 

๗. บันทึกข้อควำมขออนุมัติ

ค่ำอำหำรวำ่งและเคร่ืองดื่ม/อำหำร

กลำงวัน 

๘. รำยงำนกำรประชุมฯ 

๙. บันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกคำ่ 

อำหำรวำ่งและเคร่ืองดื่ม/อำหำรกลำงวัน 

  

 

๔. การจัดส่งหนงัสือและ 

การรับสมัครเข้ารบัการประเมนิ

ความเหมาะสมกับต าแหนง่ 

๑. จัดท ำหนังสอืแจ้งผู้สอบแข่งขันได้มำสมัครเข้ำรับ

กำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหนง่ พรอ้มแจ้ง

รำยละเอยีดเกี่ยวกับต ำแหนง่ท่ีคัดเลอืก และใบสมัคร

เข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหนง่ 

๒. ด ำเนนิกำรจัดสง่หนังสือข้อ ๑. ทำงไปรษณีย์ 

ด่วนพิเศษ (EMS) ก่อนวันเปิดรับสมัคร ไม่นอ้ยกว่ำ  

๕ วัน  

๓. ด ำเนนิกำรรับสมัครด้วยตนเอง ทำงไปรษณีย์ 

ด่วนพิเศษ (EMS) โดยถอืวันท่ีท ำกำรไปรษณีย์ตน้ทำง

ประทับตรำรับจดหมำยของผู้สมัครเป็นวันสมัคร 

ท้ังน้ีก ำหนดระยะเวลำ ไมน่อ้ยกวำ่ ๓ วันท ำกำร 

๑. ระเบียบงำนสำรบรรณ 

๒. หนังสือ ส ำนักงำน ก.พ. 

ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันท่ี  

๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ 

๓. หนังสือแจ้งผู้สอบแข่งขันไดม้ำ

สมัครเข้ำรับกำรประเมินควำม

เหมำะสมกับต ำแหนง่ 

๔. รำยละเอยีดเกี่ยวกับต ำแหนง่ท่ี

คัดเลอืก  

๕. ใบสมัครเข้ำรับกำรประเมิน

ควำมเหมำะสมกับต ำแหนง่ 

๑. เจ้ำหนำ้ทีก่ลุ่มบริหำร

ทรัพยำกรบุคคล 

๒. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 

๓. คณะกรรมกำร

ด ำเนนิกำรคัดเลอืกจำก

บัญชผีู้สอบแข่งขันได้ฯ 

- กำรจัดส่งหนังสอื 

ทำงไปรษณีย์ดว่นพิเศษ 

(EMS) ก่อนวันเปิด 

รับสมัคร ไมน่อ้ยกว่ำ  

๕ วัน 

- ก ำหนดระยะเวลำ 

รับสมัคร ไมน่อ้ยกว่ำ  

๓ วันท ำกำร 

 

  



 

 

๑๗
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทาง แบบฟอร์มที่ใช ้
ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 

๕. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ

เข้ารับการประเมินความ

เหมาะสมกับต าแหนง่ ก าหนด

วัน เวลา สถานที่สอบ และ

ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

เมื่อสิ้นสุดวันรับสมัคร ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 

๑. รวบรวมและตรวจสอบเอกสำรกำรสมัครของ 

ผู้สอบแข่งขันได้ท่ีประสงค์สมัครเข้ำรับกำรประเมิน

ควำมเหมำะสมกับต ำแหนง่ 

๒. จัดท ำประกำศรำยช่ือผู้มีสทิธิเข้ำรับกำรประเมิน

ควำมเหมำะสมกับต ำแหนง่ ก ำหนดวัน เวลำ สถำนท่ี

สอบ และระเบียบเกี่ยวกับกำรสอบ 

๓. จัดท ำบันทึกข้อควำมเพื่อเสนอหัวหน้ำสว่นรำชกำร

โดยผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดบัชัน้ เพื่อพิจำรณำ 

ลงนำมในประกำศฯ 

๔. เผยแพร่ประกำศผ่ำนทำงเว็บไซต์ส ำนักงำน

เลขำธกิำรสภำกำรศกึษำ (http://www.onec.go.th) 

๑. ระเบียบงำนสำรบรรณ 

๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข

กำรสรรหำและเลือกสรรเพื่อบรรจุ

บุคคลเขำ้รับรำชกำร (กำรอนุมัติ

คัดเลอืกจำกบัญชผีู้สอบแข่งขันได้)

ของส ำนักงำน ก.พ. 

๓. ประกำศรำยช่ือผู้มีสทิธิเข้ำรับ

กำรประเมินควำมเหมำะสมกับ

ต ำแหนง่ ก ำหนดวัน เวลำ สถำนท่ี

สอบ และระเบียบเกี่ยวกับกำรสอบ 

๑. เจ้ำหนำ้ทีก่ลุ่มบริหำร

ทรัพยำกรบุคคล 

๒. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 

๓. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกั

อ ำนวยกำร 

๔. เลขำธกิำร 

สภำกำรศึกษำ 

 

 

- กำรก ำหนดเลข

ประจ ำตัวผู้สมัครเข้ำรับ

กำรประเมนิควำม

เหมำะสมกับต ำแหนง่ 

ตำมล ำดับก่อนหลังท่ี

สมัคร 

 

๖. การเตรียมการก่อนวนัประเมนิ

ความเหมาะสมกับต าแหนง่ 

๖.๑ กำรแตง่ตัง้คณะกรรมกำร

ประเมนิควำมเหมำะสมกับ 

ต ำแหนง่ 

 

 

 

 
๑.จัดเตรียมรำยชื่อคณะกรรมกำรประเมินควำม

เหมำะสมกับต ำแหนง่ ตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด 

๒. จัดท ำบันทึกและค ำสั่งเสนอประธำนกรรมกำร

ด ำเนนิกำรคัดเลอืกจำกบัญชผีูส้อบแข่งขันได้ฯ 

เพื่อพิจำรณำแต่งต้ัง ใหถู้กต้องตำมหลักเกณฑ์ท่ี 

ก.พ. ก ำหนด และระเบียบงำนสำรบรรณ 

 

 

๑. ระเบียบงำนสำรบรรณ 

๒. หนังสือ ส ำนักงำน ก.พ. ที่  

นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันท่ี  

๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ 

๓. ค ำสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมกำร

ประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหนง่ 

 

 

๑. เจ้ำหนำ้ที่กลุ่มบริหำร

ทรัพยำกรบุคคล 

๒. คณะกรรมกำร

ด ำเนนิกำรคัดเลอืกจำก

บัญชผีู้สอบแข่งขนัได้ฯ 

 



 

 

๑๘
 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทาง แบบฟอร์มที่ใช ้
ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 

๖.๒ กำรเตรียมเอกสำรส ำหรับ

วันประเมินควำมเหมำะสมกับ

ต ำแหนง่ 

๑. จัดเอกสำรส ำหรับประเมินควำมเหมำะสมกับ

ต ำแหนง่ 

๒. ตดิตอ่ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรประเมินควำม

เหมำะสมกับต ำแหนง่ เพื่อนัดวนัประชุม 

๓. จัดท ำหนังสอืเชญิประชุมคณะกรรมกำรประเมิน

ควำมเหมำะสมกับต ำแหนง่ 

๔. จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมตัคิ่ำอำหำรวำ่งและ

เครื่องดื่ม/อำหำรกลำงวัน และค่ำตอบแทนกรรมกำร

ประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหนง่  

๕. ด ำเนนิกำรจัดสถำนท่ีสอบ ลว่งหน้ำ ๑ วันกอ่น 

กำรสอบ 

๑. ระเบียบงำนสำรบรรณ 

๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข

กำรสรรหำและเลือกสรรเพื่อบรรจุ

บุคคลเขำ้รับรำชกำร (กำรอนุมัติ

คัดเลอืกจำกบัญชผีู้สอบแข่งขันได้) 

ของส ำนักงำน ก.พ. 

๓. เอกสำรส ำหรับประเมินควำม

เหมำะสมกับต ำแหนง่ 

๔. หนังสือเชญิประชุมฯ 

๕. บันทึกข้อควำมขออนุมัติ

ค่ำอำหำรวำ่งและเคร่ืองดื่ม/อำหำร

กลำงวันและคำ่ตอบแทนกรรมกำร

ประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหนง่ 

๖. แบบประเมินบุคคลเพ่ือพจิำรณำ

ควำมเหมำะสมกับต ำแหนง่ 

๑. เจ้ำหนำ้ทีก่ลุ่มบริหำร

ทรัพยำกรบุคคล 

๒. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 

๓. คณะกรรมกำร

ด ำเนนิกำรคัดเลอืกจำก

บัญชผีู้สอบแข่งขันได้ฯ 

 

 

 
 
 



 

 

๑๙ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทาง แบบฟอร์มที่ใช ้
ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 

๗. การประเมินความเหมาะสม

กับต าแหน่ง 

๗.๑ ประชุมคณะกรรมกำร

ประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหนง่ 

๗.๒ ประเมินควำมเหมำะสมกับ

ต ำแหนง่ตำมหลักเกณฑ ์และ

ระเบียบวธีิกำรสอบ 

๑. จัดประชุมคณะกรรมกำรประเมินควำมเหมำะสม 

กับต ำแหนง่ เพื่อชี้แจงหลักเกณฑ์และวธีิกำรคัดเลือก

ก่อนกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหนง่ 

๒. ด ำเนนิกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหนง่ 

ตำมระเบียบวธีิกำรสอบ 

๓. จัดประชุมคณะกรรมกำรประเมินควำมเหมำะสม 

กับต ำแหนง่ เพื่อพจิำรณำสรุปผลคะแนนและจัดเรียง

คะแนนตำมหลักเกณฑ ์

๔. จัดท ำรำยงำนกำรประเมินควำมเหมำะสมกับ

ต ำแหนง่ 

๕. จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมตัเิบิกค่ำอำหำรวำ่ง

และเครื่องดื่ม/อำหำรกลำงวัน และค่ำตอบแทน

กรรมกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหนง่ 

๑. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข

กำรสรรหำและเลือกสรรเพื่อบรรจุ

บุคคลเขำ้รับรำชกำร (กำรอนุมัติ

คัดเลอืกจำกบัญชผีู้สอบแข่งขันได้) 

ของส ำนักงำน ก.พ. 

๒. ประกำศรำยช่ือผู้มีสทิธิเข้ำรับ

กำรประเมินควำมเหมำะสมกับ

ต ำแหนง่ ก ำหนดวัน เวลำ สถำนท่ี

สอบ และระเบียบเกี่ยวกับกำรสอบ 

๓. แบบประเมินบุคคลเพ่ือพจิำรณำ

ควำมเหมำะสมกับต ำแหนง่ 

๔. รำยงำนกำรประชุมฯ 

๕. บันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิก

ค่ำอำหำรวำ่งและเคร่ืองดื่ม/อำหำร

กลำงวัน และค่ำตอบแทนกรรมกำร

ประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหนง่ 

๑. เจ้ำหนำ้ที่กลุ่มบริหำร

ทรัพยำกรบุคคล 

๒. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 

๓. คณะกรรมกำร

ประเมนิควำมเหมำะสม

กับต ำแหนง่ 

- กำรประเมินควำม

เหมำะสมกับต ำแหนง่

ตอ้งเป็นไปตำมเกณฑ์ท่ี

ก ำหนด ท้ังน้ีให้เรียง 

ล ำดับท่ีจำกผู้ท่ีได้คะแนน

มำกไปนอ้ย ถ้ำได้คะแนน

เท่ำกันให้ผู้ได้รับเลข

ประจ ำตัวเข้ำรับกำร

ประเมินก่อนเป็นผู้อยู่ใน

ล ำดับท่ีดกีว่ำ 

 
 
 
 



 

 

๒๐ 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทาง แบบฟอร์มที่ใช ้
ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 

๘. การประกาศขึ้นบัญชผีูไ้ด้รับ

การคัดเลือก 

 

๑. จัดท ำรำยงำนผลกำรสอบและประกำศ 

ขึน้บัญชผีู้ได้รับกำรคัดเลอืก 

๒. เผยแพร่ประกำศผ่ำนทำงเว็บไซต์ส ำนักงำน

เลขำธกิำรสภำกำรศกึษำ (http://www.onec.go.th) 

๓. จัดท ำหนังสือเรียกผู้ได้รับกำรคัดเลือกมำรำยงำนตัว

เพื่อรับกำรบรรจุเขำ้รับรำชกำร พร้อมรำยละเอยีดท่ี

เกี่ยวข้อง ทำงไปรษณีย์ดว่นพิเศษ (EMS)  

ก่อนวันรำยงำนตัว ไมน่อ้ยกว่ำ ๕ วัน 

๔. จัดท ำหนังสอืตรวจสอบสิทธิได้รับกำรบรรจุ 

ไปส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชผีู้สอบแข่งขันได ้

 

๑. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข

กำรสรรหำและเลือกสรรเพื่อบรรจุ

บุคคลเขำ้รับรำชกำร (กำรอนุมัติ

คัดเลอืกจำกบัญชผีู้สอบแข่งขันได้) 

ของส ำนักงำน ก.พ. 

๒. ประกำศขึ้นบัญชผีู้ได้รับกำร

คัดเลอืก 

๓. หนังสือเรียกผู้ได้รับกำรคัดเลอืก

มำรำยงำนตัวเพื่อรับกำรบรรจุเข้ำ

รับรำชกำร 

๔. รำยละเอยีดกำรรำยงำนตัว 

๕. หนังสอืแจ้งควำมจ ำนงท่ีจะสละสิทธิ

จำกบัญชีผูไ้ด้รับกำรคัดเลอืก 

๖. หนังสือตรวจสอบสิทธิได้รับกำร

บรรจุไปส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได ้

๑. เจ้ำหนำ้ทีก่ลุ่มบริหำร

ทรัพยำกรบุคคล 

๒. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 

๓. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกั

อ ำนวยกำร 

๔. เลขำธกิำร 

สภำกำรศึกษำ 

 

- จัดท ำหนังสือเรียกผู้

ได้รับกำรคัดเลือกมำ

รำยงำนตัวเพื่อรับกำร

บรรจุเขำ้รับรำชกำร 

พร้อมรำยละเอยีดท่ี

เกี่ยวข้อง ทำงไปรษณีย์

ด่วนพิเศษ (EMS)  

ก่อนวันรำยงำนตัว  

ไมน่อ้ยกว่ำ ๕ วัน 

  



 

 

๒๑ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทาง แบบฟอร์มที่ใช ้
ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 

๙. การรับรายงานตวัและบรรจุ

เข้ารับราชการ 

๑. จัดเตรียมเอกสำรเพื่อรับรำยงำนตัวและบรรจุ 

เข้ำรับรำชกำร 

๒. จัดท ำหนังสอืขอส่งหลักฐำนผู้มำรำยงำนตัวเพื่อ

เข้ำรับกำรบรรจุและแต่งต้ังในต ำแหน่งท่ีได้รับกำร

คัดเลอืก และเอกสำรแสดงควำมจ ำนงสละสิทธิจำก

บัญชผีู้สอบแข่งขันได้ไปยังส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได ้

๓. จัดท ำหนังสอืขอควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบ 

ควำมประพฤติและพิมพล์ำยนิว้มอื 

๔. จัดท ำหนังสอืขอควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบ 

วุฒกิำรศึกษำ 

๕. จัดท ำหนังสอืขอควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบ

เอกสำรทำงทหำร 

๑. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข

กำรสรรหำและเลือกสรรเพื่อบรรจุ

บุคคลเขำ้รับรำชกำร (กำรอนุมัติ

คัดเลอืกจำกบัญชผีู้สอบแข่งขันได้) 

ของส ำนักงำน ก.พ. 

๒. ใบรำยงำนตัวเข้ำรับรำชกำร 

๓. หนังสือแจ้งควำมจ ำนงเพื่อรับ

กำรบรรจุและแต่งต้ังเข้ำรับรำชกำร 

(กรณกีำรคัดเลอืกจำกบัญช ี

ผู้สอบแข่งขันได้) 

๔. หนังสือขอควำมอนุเครำะห์

ตรวจสอบควำมประพฤติและ 

พมิพล์ำยนิว้มอื 

๕. หนังสือขอควำมอนุเครำะห์

ตรวจสอบวุฒกิำรศึกษำ 

๖. หนังสือขอควำมอนุเครำะห์

ตรวจสอบเอกสำรทำงทหำร 

๑. เจ้ำหนำ้ที่กลุ่มบริหำร

ทรัพยำกรบุคคล 

๒. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 

๓. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกั

อ ำนวยกำร 

๔. เลขำธกิำร 

สภำกำรศึกษำ 

 

 

  



 

 

๒๒ 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทาง แบบฟอร์มที่ใช ้
ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 

๑๐. การออกค าสั่งบรรจุ 

และแตง่ตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก 

จากบัญชผีู้สอบแข่งขนัได ้

๑. จัดท ำค ำสั่งบรรจุและแต่งต้ังผู้ได้รับกำรคัดเลอืก

จำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได ้

๒. จัดท ำค ำสั่งมอบหมำยให้ขำ้รำชกำรปฏบัิตหินำ้ที่

รำชกำร 

๓. จัดท ำหนังสอืรำยงำนกำรด ำเนนิกำรคัดเลอืกจำก

บัญชผีู้สอบแข่งขันได้ไปส่วนรำชกำรไปยัง 

ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชผีู้สอบแข่งขันได ้

๑. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข

กำรบรรจุและแต่งต้ังผู้ได้รับกำร

คัดเลอืกเข้ำรับรำชกำรของ

ส ำนักงำน ก.พ. 

๒. เอกสำรกำรสมัครของผู้ได้รับกำร

คัดเลอืกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได ้

๓. ใบรำยงำนตัวเข้ำรับรำชกำร 

๔. หนังสือแจ้งควำมจ ำนงเพื่อรับ

กำรบรรจุและแต่งต้ังเข้ำรับรำชกำร 
(กรณีกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

๕. ผลตรวจสอบสิทธิกำรบรรจุ 

๖. ผลตรวจสอบควำมประพฤตแิละ

พมิพล์ำยนิว้มอื 

๗. ผลตรวจสอบวุฒกิำรศึกษำ 

๘. ผลตรวจสอบเอกสำรทำงทหำร  

๙. เอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ

ปัจจัยเพื่อก ำหนดอัตรำเงนิเดอืน  

๑. เจ้ำหนำ้ที่กลุ่มบริหำร

ทรัพยำกรบุคคล 

๒. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 

๓. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกั

อ ำนวยกำร 

๔. เลขำธกิำร 

สภำกำรศึกษำ 

 

- ได้รับผลตรวจสอบเป็น

ท่ีเรียบร้อย ถึงจะ

ด ำเนนิกำรจัดท ำค ำสั่ง

บรรจุและแต่งต้ัง 

ผู้ได้รับกำรคัดเลอืก 

จำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได ้

๑. ผลตรวจสอบสิทธิ

ได้รับกำรบรรจุจำกส่วน

รำชกำรเจ้ำของบัญช ี

ผู้สอบแข่งขันได ้

๒. ผลตรวจสอบควำม

ประพฤติและพิมพ์

ลำยนิว้มอื 

๓. ผลตรวจสอบวุฒิ

กำรศึกษำ 

๔. ผลตรวจสอบเอกสำร

ทำงทหำร (เฉพำะเพศชำย) 

 



๒๓ 

 
รายละเอียดของขั้นตอนปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคล 

เข้ารับราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

 

ขั้นตอนที่ ๑. การตรวจสอบต าแหน่งว่าง 

  รวบรวมข้อมูลต ำแหน่งว่ำงเพื่อบรรจุเข้ำรับรำชกำร โดยต ำแหน่งว่ำงที่ใช้ในกำรสรรหำ

และเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร (กำรอนุมัติคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)   

จะเป็นต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน หรือต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร 

ที่ไม่ประสงค์จะด ำเนินกำรสอบแข่งขัน และไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ รวมทั้งไม่อยู่ระหว่ำงกำร

ด ำเนนิกำรสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรในชื่อต ำแหน่งดังกล่ำว ดังนี้ 

  ๑.๑ เจ้ำหนำ้ที่กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคลส ำรวจต ำแหน่งว่ำงเพื่อบรรจุเข้ำรับรำชกำร 

อันเกิดจำกหลำยปัจจัย อำทิ กำรเลื่อนระดับ กำรโอน กำรย้ำย กำรลำออก สำมำรถน ำค ำสั่ง

ของผู้ที่เคยครองต ำแหน่งที่วำ่งมำประกอบข้อมูล 

  ๑.๒  เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคลจัดท ำบัญชีรำยละเอียดควำมต้องกำรของ

ต ำแหน่งว่ำงลงในแบบฟอร์มที่ก ำหนด (เอกสารหมายเลข ๑) โดยระบุชื่อต ำแหน่ง ต ำแหน่งเลขที่ 

สังกัด อัตรำเงินเดือน และคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง

ตำมที่  ก.พ. ก ำหนด 

 

ขั้นตอนที่ ๒. การค้นหาบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

  เจ้ำหนำ้ที่กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคลด ำเนนิกำรค้นหำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ดังนี้ 

  ๒.๑ ตรวจสอบบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งที่ต้องกำรที่ขึ้นบัญชีไว้ในส่วนรำชกำรต่ำง 

ๆ ทำงเว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.พ. (http://job.ocsc.go.th/) โดยมีแนวทำงกำรพิจำรณำบัญชี 

ผูส้อบแขง่ขันได้ ดังนี้  

   ๑) ชื่อต ำแหน่งเดียวกัน หรอืชื่อต ำแหน่งคล้ำยคลึงกันกับต ำแหน่งที่ว่ำงหรือไม่ 

   ๒) คุณวุฒิที่รับสมัครครอบคลุมหรอืใกล้เคียงกันกับต ำแหน่งที่ว่ำงหรอืไม่ 

   ๓) หลักสูตรและวธิีกำรสอบตรงกับต ำแหน่งที่ว่ำงจะคัดเลือกหรอืไม่ 

   ๔) จ ำนวนคนที่เหลอืในบัญชผีูส้อบแขง่ขันได้เพียงพอและเหมำะสมที่จะด ำเนินกำร

คัดเลือกจำกบัญชผีูส้อบแขง่ขันได้ 

   ๕) อำยุของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้มีระยะเวลำส ำหรับในกำรด ำเนินกำรหรือไม่  

ทั้งนี้ ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ ข้อ ๕.๕  

ได้ก ำหนดให้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหใ้ช้ได้ไม่เกิน ๒ ปี นับแตว่ันประกำศ 

  ๒.๒ หำกพบบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่มีควำมเหมำะสมสำมำรถด ำเนินกำรสรรหำ 

และเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร (กำรอนุมัติคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 



๒๔ 

 
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่  นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่   

๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ ได้ ให้จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

(เอกสารหมายเลข ๒) และหนังสือขอควำมอนุเครำะห์จัดส่งบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เพื่อมำ

ด ำเนินกำรคัดเลือก (เอกสารหมายเลข ๓) เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรโดยผ่ำนผู้บังคับบัญชำ

ตำมล ำดับช้ันเพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบต่อไป 

  ๒.๓ ด ำเนินกำรประสำนงำนกับส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จัดส่งหนังสอื 

ขอควำมอนุเครำะห์จัดส่งรำยชื่อและที่อยู่ของผู้สอบแข่งขันได้น ำมำด ำเนินกำรสรรหำและ

เลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร (กำรอนุมัติคั ดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ )  

ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดในหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่  

๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ ซึ่งระบุว่ำ ให้ส่วนรำชกำรสำมำรถคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

ในต ำแหน่งหนึ่งไปขึน้บัญชีเป็นผูไ้ด้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งอื่นได้ โดยเรียกผูส้อบแข่งขันได้มำรับ

กำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งเป็นจ ำนวนสำมเท่ำของต ำแหน่งว่ำง แต่ไม่น้อยกว่ำสิบคน  

โดยเรียกตั้งแต่ล ำดับแรกของผู้ที่ยังไม่ได้รับกำรบรรจุไปตำมล ำดับต่อกันเรื่อย ๆ โดยไม่ซ้ ำกัน  

และเมื่อเรียกจนถึงคนสุดท้ำยในบัญชีแล้ว แต่บัญชียังไม่ยกเลิกให้ย้อนกลับมำเริ่มเรียกตั้งแต่

ล ำดับแรกของผู้ที่ยังไม่ได้รับกำรบรรจุอีก ในกรณีที่มีผู้สอบแข่งขันได้เหลือในบัญชีน้อยกว่ำสิบคน 

ใหเ้รียกตำมจ ำนวนที่เหลือในบัญชีได้  

 

ขั้นตอนที่ ๓. การแต่งตั้งและประชุมคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหน่ึงไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอื่น 

  เมื่อได้รับหนังสือจัดส่งรำยชื่อและที่อยู่ของผูส้อบแข่งขันได้จำกส่วนรำชกำรเจำ้ของบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้แล้ว เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำรแต่งตั้งและจัดประชุม

คณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็น  

ผูไ้ด้รับกำรคัดเลือกในต ำแหนง่อื่น ดังนี้ 

  ๓.๑ กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชผีู้สอบแขง่ขันได้ฯ 

   ๑) จัดเตรียมรำยชื่อคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ฯ 

โดยมีองค์ประกอบตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.พ. ก ำหนด ในหนังสือส ำนักงำน ก.พ.  

ที่  นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่  ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ ข้อ ๑.  ก ำหนดให้ส่วนรำชกำร 

ตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็น  

ผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งอื่นขึ้นคณะหนึ่ง ประกอบด้วย ข้ำรำชกำรพลเรือน ผู้ด ำรง

ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรหรือผู้ได้รับมอบหมำย จ ำนวนไม่น้อยกว่ำ ๓ คน โดยตั้งกรรมกำร

คนหนึ่งเป็นประธำนกรรมกำรและตั้งผูแ้ทน ก.พ. เป็นกรรมกำรด้วย 



๒๕ 

 
   ทั้งนีส้ ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศกึษำพิจำรณำแต่งตัง้คณะกรรมกำรด ำเนินกำร

คัดเลือกจำกบัญชผีูส้อบแขง่ขันได้ฯ โดยมีผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กลุ่มของต ำแหน่งว่ำงเป็นประธำน

กรรมกำร กรรมกำรอื่นแต่งตั้งจำกหัวหน้ำกลุ่มงำนของต ำแหน่งว่ำงหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

ส่วนผูแ้ทน ก.พ. จะเป็นบุคคลที่ส ำนักงำน ก.พ. ได้มอบหมำยใหเ้ป็นกำรลว่งหนำ้แล้ว 

   โดยอ ำนำจหน้ำที่ของคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ฯ 

คือ ให้คณะกรรมกำรดังกล่ำวประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งของผู้ที่จะคัดเลือกมำขึ้นบัญชี

หรือตั้งกรรมกำรสัมภำษณ์ กรรมกำรออกข้อสอบ กรรมกำรทดสอบกำรปฏิบัติงำน หรือ

กรรมกำรอื่น หรือเจ้ำหน้ำที่ให้ด ำเนินกำรในเรื่องต่ำง ๆ ได้ตำมควำมจ ำเป็น และเมื่อด ำเนินกำร

ประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งเสร็จสิ้นแล้ว ให้รำยงำนผลกำรประเมินเพื่อส ำนักงำน

เลขำธิกำรสภำกำรศกึษำจะได้ประกำศขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งต่อไป 

   ๒) จัดท ำบันทึกข้อควำมลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือก

จำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ฯ (เอกสารหมายเลข ๔) และค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำร

คัดเลือกจำกบัญชีผูส้อบแข่งขันได้ฯ (เอกสารหมายเลข ๕) เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรโดยผ่ำน

ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับช้ัน เพื่อพิจำรณำแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้ฯ และเมื่อแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ฯ 

เรียบร้อยแล้ว ให้เลขำนุกำรมหีนังสือใหก้รรมกำรทุกท่ำนทรำบด้วย 

  ๓.๒ กำรประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผูส้อบแขง่ขันได้ฯ 

   เพื่อให้กำรคัดเลือกจำกบัญชผีูส้อบแขง่ขันได้ในต ำแหน่งหนึ่งไปขึน้บัญชีเป็นผู้ได้รับ

กำรคัดเลือกในต ำแหน่งอื่นเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

ด ำเนินกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบ 

แขง่ขันได้ฯ ดังนี้ 

   ๑) จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมฯ (เอกสาร

หมายเลข ๖) โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

    ๑.๑) รำยละเอียดเกี่ยวกับบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่น ำมำใช่ในกำรคัด เล ือก 

ได้แก่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง วุฒิกำรศึกษำที่รับสมัคร 

หลักสูตรและวิธีกำรสอบ จ ำนวนผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี จ ำนวนผู้สอบแข่งขันได้ที่เหลือ 

ในบัญชี วันที่บัญชีหมดอำยุ และล ำดับที่ของผู้สอบแข่งขันได้ที่ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี 

ผูส้อบแขง่ขันได้ ส่งมำให้ด ำเนินกำร 

    ๑.๒) รำยละเอียดเกี่ยวกับต ำแหน่งว่ำงที่จะด ำเนินกำรคัดเลือก ได้แก่ จ ำนวน

ต ำแหน่งว่ำง หน่วยงำนที่จะบรรจุและแต่งตั้ง อัตรำเงินเดือน  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติและ

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง วุฒิกำรศึกษำที่รับสมัคร 



๒๖ 

 
    ทั้งนี้ อัตรำเงินเดือนจะได้รับเงินเดือนเท่ำใดให้เป็นไปตำมประกำศส ำนักงำน

เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ลงวันที่ ๙ มกรำคม ๒๕๖๓ เรื่อง กำรก ำหนดปัจจัย หลักเกณฑ์ 

วิธีกำร และเงื่อนไขเพื่อก ำหนดอัตรำเงินเดือนส ำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง เพื่อบรรจุและ

แต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ และส ำนักงำน

เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำได้ก ำหนดระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ

บรรจุ ใหม่ เข้ำรับรำชกำรในสั งกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ กรณีโอนไป 

สังกัดหน่วยงำนอื่น จะต้องปฏิบัติรำชกำรในต ำแหน่งที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งเป็นระยะเวลำ

ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เว้นแต่กำรลำออกจำกรำชกำร ตำมประกำศ อ.ก.พ.ส ำนักงำนเลขำธิกำร 

สภำกำรศึกษำ ลงวันที่ ๒๗ ธันวำคม ๒๕๕๕ เรื่อง กำรก ำหนดระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

ของข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญบรรจุใหม่เข้ำรับรำชกำรในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำร  

สภำกำรศกึษำ กรณีโอนไปสังกัดหน่วยงำนอื่น 

    ๑.๓) วิธีกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ.  

ที่  นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่  ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ ข้อ ๒ ได้ก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่ ให้

คณะกรรมกำรฯ ด ำเนนิกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งของผูท้ี่จะน ำรำยชื่อไปขึ้นบัญชี

โดยก ำหนดวิธีกำรประเมิน ซึ่งอำจด ำเนินกำรโดยวิธีสัมภำษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ

หรือวิธีอื่นใด วิธีหนึ่งหรือหลำยวิธีก็ได้ และก ำหนดกำรตัดสินว่ำผู้ใดเป็นผู้ผ่ำนกำรประเมิน

ควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง ให้ถือเกณฑ์ว่ำต้องเป็นผู้ได้คะแนนประเมินควำมเหมำะสมกับ

ต ำแหน่งรวมทั้งสิน้ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ ๖๐ 

    ๑.๔) วิธีกำรสมัครเข้ำรับกำรประเมิน ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว 

๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ ข้อ ๓ (๒) ก ำหนดให้ส่วนรำชกำรแจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้ 

ตำมรำยชื่อและจ ำนวนตำมที่ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ส่งมำให้ด ำเนินกำร

สมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง โดยแจ้งเป็นหนังสือส่งทำงไปรษณีย์ 

ด่วนพิเศษ (EMS) ก่อนวันเริ่มรับสมัครไม่น้อยกว่ำ ๕ วัน และก ำหนดระยะเวลำรับสมัคร 

ไม่น้อยกว่ำ ๓ วันท ำกำร 

    ๑.๕) (ร่ำง) แผนด ำเนนิกำรแต่ละขั้นตอน (เอกสารหมายเลข ๗) 

    ๑.๖)  (ร่ำง) รำยละเอียดเกี่ยวกับกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ฯ 

(เอกสารหมายเลข ๙) ประกอบด้วย ชื่อต ำแหน่ง จ ำนวนต ำแหน่งว่ำงครั้งแรก ลักษณะงำนที่ตอ้งปฏิบัติ 

ระยะเวลำกำรรับสมัคร วิธีกำรสมัคร วัน เวลำ และวธิีกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง  

    ๑.๗) กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งฯ 

   ๒) ติดต่อประสำนงำนกับคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ฯ 

เพื่อนัดวันประชุม 



๒๗ 

 
   ๓) จัดท ำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชี 

ผูส้อบแขง่ขันได้ฯ 

   ๔) จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม/อำหำรกลำงวัน

รับรองกำรประชุม 

   ๕) จัดประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ฯ  

เพื่อพิจำรณำก ำหนดวิธีกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง วิธีกำรสมัครเข้ำรับกำรประเมิน 

(ร่ำง) แผนด ำเนินกำรแต่ละขั้นตอน (ร่ำง) รำยละเอียดเกี่ยวกับกำรคัดเลือกจำกบัญชี 

ผูส้อบแขง่ขันได้ฯ ก่อนประกำศรับสมัคร 

   ๖) จัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้ฯ ทั้งนี้รำยงำนกำรประชุมถือเป็นเอกสำรลับไม่ควรเปิดเผยให้ผู้ที่ไม่ได้มีส่วน

เกี่ยวข้องทรำบ 

   ๗) จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม/อำหำรกลำงวัน

รับรองกำรประชุม 

 

ขั้นตอนที่ ๔. การจัดส่งหนังสือและการรับสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

  เมื่อด ำเนินกำรประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ฯ 

เสร็จสิ้น เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือและกำรรับสมัครเข้ำ

รับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง ดังนี้ 

  ๔.๑ จัดท ำหนังสือแจ้งผู้สอบแข่งขันได้ให้มำสมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับ

ต ำแหน่ง (เอกสารหมายเลข ๘) พร้อมแจง้รำยละเอียดเกี่ยวกับต ำแหน่งที่คัดเลือก (เอกสาร

หมายเลข ๙) และใบสมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (เอกสารหมายเลข ๑๐) 

เสนอเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือประธำนกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ฯ 

ลงนำมในหนังสือดังกล่ำวเพื่อจัดส่งให้กับผู้สอบแข่งขันได้ให้มำสมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสม

กับต ำแหน่งต่อไป 

  ๔.๒ ด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือข้อ ๔.๑ ทำงไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ก่อนวันเปิด 

รับสมัคร ไม่น้อยกว่ำ ๕ วัน ซึ่งเป็นไปตำมหลักเกณฑท์ี่ ก.พ. ก ำหนด ในหนังสือส ำนักงำน ก.พ. 

ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ ข้อ ๓ (๒)  

  ๔.๓ ด ำเนินกำรรับสมัครด้วยตนเอง ทำงไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) โดยถือวันที่ท ำกำร

ไปรษณีย์ต้นทำงประทับตรำรับจดหมำยของผู้สมัครเป็นวันสมัคร ทั้งนี้ก ำหนดระยะเวลำ  

ไม่น้อยกว่ำ ๓ วันท ำกำร ซึ่งเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก ำหนด ในหนังสือส ำนักงำน ก.พ.  

ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ ข้อ ๓ (๒) 
 



๒๘ 

 
ขั้นตอนที่ ๕. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

ก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

 เมื่อสิ้นสุดวันรับสมัคร เจ้ำหนำ้ที่กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคลด ำเนนิกำร ดังนี้ 

 ๕.๑ รวบรวมและตรวจสอบเอกสำรกำรสมัครของผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์สมัครเข้ำ

รับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง ทั้งนี้ กำรก ำหนดเลขประจ ำตัวผู้สมัครเข้ำรับกำร

ประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง ตำมล ำดับก่อนหลังที่สมัคร ซึ่งเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. 

ก ำหนด ในหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ ข้อ ๔. 

 ๕.๒ จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 

(เอกสารหมายเลข ๑๑) ก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับกำรสอบ 

(เอกสารหมายเลข ๑๒) 

 ๕.๓ จัดท ำบันทึกข้อควำมลงนำมในประกำศดังกล่ำวเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรโดยผ่ำน

ผูบ้ังคับบัญชำตำมล ำดับช้ัน เพื่อพิจำรณำลงนำมในประกำศฯ 

 ๕.๔ เผยแพร่ประกำศดังกล่ำวผ่ำนทำงเว็บไซต์ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

(http://www.onec.go.th) 

 

ขั้นตอนที่ ๖. การเตรยีมการก่อนวันประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

 เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำรเตรียมกำรก่อนวันประเมิน 

ควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง ดังนี้ 

 ๖.๑ กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 

  หำกมีคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ฯ พิจำรณำแล้ว

เห็นชอบให้แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งเพื่อด ำเนินกำรสัมภำษณ์

จำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งอื่น   

เจ้ำหนำ้ที่กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคลด ำเนนิกำร ดังนี้ 

   ๑) จัดเตรียมรำยชื่อคณะกรรมกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง  

โดยหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.พ. ก ำหนด ในหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘  

ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ ข้อ ๒. ก ำหนดให้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้ฯ ด ำเนินกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งของผู้ที่ จะน ำรำยชื่อมำขึ้น

บัญชีโดยก ำหนดวิธีกำรประเมิน ซึ่งอำจด ำเนินกำรโดยวิธีสัมภำษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบ 

ปฏิบัติหรือวิธีอื่นใด วิธีหนึ่งหรือหลำยวิธีก็ได้ตำมควำมเหมำะสม ในกำรนี้ คณะกรรมกำรอำจ

ตั้งกรรมกำรสัมภำษณ์ กรรมกำรออกข้อสอบ กรรมกำรทดสอบกำรปฏิบัติงำน หรือกรรมกำร

อื่นหรอืเจ้ำหนำ้ที่ให้ด ำเนินกำรในเรื่องต่ำง ๆ ได้ตำมควำมจ ำเป็นได้ 



๒๙ 

 
   ๒) จัดท ำบันทึกข้อควำมลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินควำมเหมำะสม

กับต ำแหน่ง เสนอประธำนกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ฯ  

เพื่อพิจำรณำแต่งตั้ง และเมื่อแต่งตั้งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง

เรียบร้อยแลว้ ให้เลขำนุกำรมหีนังสือใหก้รรมกำรทุกท่ำนทรำบด้วย 

  ๖.๒ กำรเตรียมเอกสำรส ำหรับวันประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 

   ๑) จัดท ำเอกสำรส ำหรับวันประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง เช่น ประกำศรำยชื่อ 

ผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง ก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่สอบ และระเบียบ

เกี่ยวกับกำรสอบ ข้อมูลของผู้เข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง ใบเซ็นชื่อผู้เข้ำรับ

กำรประเมิน ใบเซ็นชื่อกรรมกำรสอบ แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจำรณำควำมเหมำะสม  

กับต ำแหน่ง 

   ๒) ติดต่อประสำนงำนกับคณะกรรมกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง  

เพื่อนัดหมำยวันประชุม 

   ๓) จัดท ำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 

   ๔) จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม/อำหำรกลำงวัน  

และค่ำตอบแทนกรรมกำรประเมนิควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง  

   ๕) ด ำเนนิกำรจัดสถำนที่สอบ ล่วงหน้ำ ๑ วันก่อนกำรสอบ 

 

ขั้นตอนที่ ๗. การประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

 เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำรในวันประเมินควำมเหมำะสมกับ

ต ำแหน่ง ดังนี้ 

  ๗.๑ จัดประชุมคณะกรรมกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง เพื่อชี้แจงหลักเกณฑ์

และวิธีกำรคัดเลือกก่อนกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 

  ๗.๒ ด ำเนนิกำรประเมนิควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง ตำมระเบียบวิธีกำรสอบ  

  ๗.๓ จัดประชุมคณะกรรมกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง เพื่อพิจำรณำกำรให้

คะแนน สรุปผลคะแนน และจัดเรียงคะแนนตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.พ. ก ำหนด 

ในหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ ข้อ ๔. กำรขึ้นบัญชี

เป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือก ให้เรียงล ำดับที่จำกผู้ที่ได้คะแนนมำกไปน้อย ถ้ำได้คะแนนเท่ำกันให้ 

ผูไ้ด้รับเลขประจ ำตัวเข้ำรับกำรประเมินก่อนเป็นผู้อยู่ในล ำดับที่ดกีว่ำ 

  ๗.๔ จัดท ำรำยงำนกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง ทั้งนี้รำยงำนกำรประชุม 

ถือเป็นเอกสำรลับไม่ควรเปิดเผยให้ผู้ที่ไม่ได้มีสว่นเกี่ยวข้องทรำบ 

  ๗.๕ จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัตเิบิกค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม/อำหำรกลำงวัน และ

ค่ำตอบแทนกรรมกำรประเมนิควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 



๓๐ 

 
ขั้นตอนที่ ๘. การประกาศขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก 

  เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำรจัดท ำประกำศขึ้นบัญชีผู้ได้รับ 

กำรคัดเลือก ดังนี้ 

  ๘.๑ จัดท ำรำยงำนผลกำรสอบและประกำศขึ้นบัญชีผู้ได้รับกำรคัดเลือก (เอกสาร

หมายเลข ๑๓) เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรโดยผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับช้ัน เพื่อพิจำรณำ

ลงนำมในประกำศฯ 

  ๘.๒ เผยแพร่ประกำศดังกล่ำวผ่ำนทำงเว็บไซต์ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

(http://www.onec.go.th) 

  ๘.๓ จัดท ำหนังสือเรียกผู้ได้รับกำรคัดเลือกมำรำยงำนตัวเพื่อรับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำร 

(เอกสารหมายเลข ๑๔) พร้อมรำยละเอียดที่เกี่ยวข้อง ทำงไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS)  

ก่อนวันรำยงำนตัว ไม่น้อยกว่ำ ๕ วัน โดยตำมหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก ำหนด ในหนังสือส ำนักงำน 

ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ ข้อ ๖. ก ำหนดว่ำหนังสือเรียกผู้นั้นมำ

รำยงำนตัวโดยส่งทำงไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ทั้งนี้ วันที่ก ำหนดให้มำรำยงำนตัวเป็นวันที่

หลังจำกทีหนังสอืให้มำรำยงำนตัวไม่น้อยกว่ำ ๕ วัน  

  ๘.๔ จัดท ำหนังสือตรวจสอบสิทธิได้รับกำรบรรจุไปส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้ (เอกสารหมายเลข ๑๙) โดยตำมหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก ำหนด ในหนังสือ

ส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ ข้อ ๖. ก ำหนดว่ำเมื่อจะเรียก

ผู้ได้ขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกมำรำยงำนตัวเพื่อรับกำรบรรจุตำมล ำดับที่ในบัญชีให้

ตรวจสอบกับส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีว่ำ ผู้ที่จะเรียกมำรำยงำนตัวนั้นยังคงมีสิทธิที่จะได้รับ

กำรบรรจุและแตง่ตัง้หรอืไม่ 

 

ขั้นตอนที่ ๙. การรับรายงานตัวและบรรจุเข้ารับราชการ 

 เจำ้หน้ำที่กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำรในรับรำยงำนตัวและบรรจุเข้ำรับรำชกำร ดังนี ้

  ๙.๑ จัดเตรียมเอกสำรเพื่อรับรำยงำนตัวและบรรจุเขำ้รับรำชกำร ดังนี้ 

   ๑) ใบรำยงำนตัวเข้ำรับรำชกำร (เอกสารหมายเลข ๑๕)  

   ๒) หนังสือแจ้งควำมจ ำนงเพื่อรับกำรบรรจุและแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำร (เอกสาร

หมายเลข ๑๖)  

   ๓) หนังสือแจง้ควำมจ ำนงสละสิทธิจำกบัญชีผูส้อบแข่งขันได้ (เอกสารหมายเลข ๑๗) 

   ๔) กำรบันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียนประวัติข้ ำรำชกำรอิ เล็กทรอนิกส์  

(http://seis.ocsc.go.th/) ของส ำนักงำน ก.พ. 



๓๑ 

 
  ๙.๒ จัดท ำหนังสือขอส่งหลักฐำนผู้มำรำยงำนตัวเพื่อเข้ำรับกำรบรรจุและแต่งตั้ง 

ในต ำแหน่งที่ได้รับกำรคัดเลือก และเอกสำรแสดงควำมจ ำนงสละสิทธิจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

(เอกสารหมายเลข ๑๗) ไปยังส่วนรำชกำรเจำ้ของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  

  ๙.๓ จัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบควำมประพฤติและพิมพ์ลำยนิ้วมือ 

(เอกสารหมายเลข ๑๘) เพื่อตรวจสอบว่ำผู้ได้รับกำรคัดเลือกมีควำมประพฤติและพิมพ์

ลำยนิว้มอืของบุคคลผูน้ีว้่ำมีควำมประพฤติเป็นประกำรใด 

  ๙.๔ จัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะหต์รวจสอบวุฒิกำรศกึษำ (เอกสารหมายเลข ๒๐) 

กับสถำนศึกษำ เพื่อตรวจสอบว่ำผู้ได้รับกำรคัดเลือกเป็นผู้ส ำเร็จกำรศึกษำและได้รับอนุมัติ 

ให้ส ำเร็จกำรศึกษำตำมวันที่ระบุในปริญญำบัตรหรอืไม่ก่อนเข้ำรับรำชกำร  

  ๙.๕ จัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบเอกสำรทำงทหำร (เอกสารหมายเลข ๒๑) 

เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรทำงทหำรก่อนเข้ำรับรำชกำร โดยเอกสำรทำงทหำร 

ได้แก่ หนังสือส ำคัญ (แบบ สด.๘) ที่ใช้ประกอบกับสมุดประจ ำตัวทหำรกองหนุนประเภทที่ ๑ 

ใบส ำคัญ (แบบ สด.๙) ส ำหรับทหำรกองเกินและทหำรกองหนุนประเภทที่ ๒ และใบรับรอง 

ผลกำรตรวจเลือกทหำรกองเกินเข้ำรับรำชกำรกองประจ ำกำร (แบบ สด.๔๓) 

   

ขั้นตอนที่ ๑๐. การออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

 เมื่อผูไ้ด้รับกำรคัดเลือกรำยงำนตัวและบรรจุเข้ำรับรำชกำร ประกอบกับได้รับผลตรวจสอบ

ที่เกี่ยวข้องกับผู้ที่ได้รับกำรคัดเลือกเป็นที่เรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

ด ำเนินกำรกำรจัดท ำค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผูไ้ด้รับกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ดังนี ้

 ๑๐.๑ เตรียมและตรวจสอบเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดท ำค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับ

กำรคัดเลือกจำกบัญชีผูส้อบแข่งขันได้ ดังนี ้

   ๑) เอกสำรกำรสมัครของผูไ้ด้รับกำรคัดเลือกจำกบัญชีผูส้อบแข่งขันได้ 

   ๒) ใบรำยงำนตัวเข้ำรับรำชกำรของผูไ้ด้รับกำรคัดเลือกจำกบัญชีผูส้อบแข่งขันได้ 

   ๓)  หนังสือแจ้งควำมจ ำนงเพื่อรับกำรบรรจุและแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำร (กรณีกำร

คัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) ของผูไ้ด้รับกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

   ๔) ผลตรวจสอบสิทธิกำรบรรจจุำกส่วนรำชกำรเจำ้ของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

   ๕) ผลตรวจสอบควำมประพฤติและพิมพ์ลำยนิว้มือ 

   ๖) ผลตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ  

   ๗) ผลตรวจสอบเอกสำรทำงทหำร (กรณีผู้ได้รับกำรคัดเลือก เป็นเพศชำย) 

   ๘) เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำปัจจัยเพื่อก ำหนดอัตรำเงินเดือน ได้แก่ เอกสำร

แสดงล ำดับที่หรือผลคะแนนสอบแข่งขันหรือคัดเลือกบรรจุเข้ำรับรำชกำร เอกสำรแสดงควำมรู้

ควำมสำมำรถด้ำนภำษำต่ำงประเทศหรือภำษำท้องถิ่น เอกสำรแสดงประสบกำรณ์ในกำรท ำงำน 



๓๒ 

 
ที่เกี่ยวข้องกับต ำแหน่งที่บรรจุเข้ำรับรำชกำร และเอกสำรแสดงกำรมีคุณวุฒิกำรศึกษำที่เทียบได้

ในระดับเดียวกันมำกกว่ำ ๑ คุณวุฒิ ทั้งนี้ อัตรำเงินเดือนจะได้รับเงินเดือนเท่ำใดให้เป็นไป 

ตำมประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ลงวันที่ ๙ มกรำคม ๒๕๖๓ เรื่อง กำรก ำหนด

ปัจจัย หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขเพื่อก ำหนดอัตรำเงินเดือนส ำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง 

เพื่อบรรจุและแตง่ตัง้เป็นข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศกึษำ 

 ๑๐.๒ จัดท ำบันทึกข้อควำมกำรบรรจุและแต่งตั้งผูไ้ด้รับกำรคัดเลือกจำกบัญชีผูส้อบแข่งขันได้ 

(เอกสารหมายเลข ๒๒) โดยมีเอกสำรประกอบกำรเสนอ ดังนี้ 

  ๑) ค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (เอกสาร

หมายเลข ๒๓)  

  ๒) ค ำสั่งมอบหมำยใหข้้ำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร (เอกสารหมายเลข ๒๔)  

  ๓) หนังสือรำยงำนกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (เอกสาร

หมายเลข ๒๕)  

  ๔) แบบรำยงำนกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  (เอกสาร

หมายเลข ๒๖) 

  ทั้งนี้ เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรโดยผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับช้ัน เพื่อพิจำรณำ

ลงนำมในหนังสือดังกล่ำวข้ำงต้น และแจ้งเวียนค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรในสังกัดรับทรำบโดยทั่วกัน 

พร้อมทั้งจัดส่งหนังสือรำยงำนกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และ 

แบบรำยงำนกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ไปยังส่วนรำชกำรเจำ้ของบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้ เพื่อให้ส่วนรำชกำรส่งหลักฐำนกำรสมัครสอบของบุคคลที่ได้รับกำรบรรจุ 

รำยดังกล่ำว มำให้ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศกึษำ และถือว่ำผูไ้ด้รับกำรคัดเลือกสละสิทธิ

จำกบัญชผีูส้อบแขง่ขันได้จำกส่วนรำชกำรนัน้ 

 

 

 

 



 

๓
๓

 

๗. ระบบติดตามและประเมินผล 

 

กระบวนงาน มาตรฐาน/คณุภาพงาน วิธีการตดิตามและประเมินผล ผู้ตดิตาม/ประเมนิผล ข้อเสนอแนะ 

๑. การตรวจสอบขั้นตอนกระบวนการ

การสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุ

บุคคลเขา้รับราชการ (การอนุมัติ

คัดเลอืกจากบัญชผีู้สอบแข่งขันได้) 

วา่ครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม ่

- ด าเนนิการตามหลักเกณฑ ์ระเบียบ วิธีการตามท่ี

ส านักงาน ก.พ. ก าหนดไว ้

- ส ารวจแตล่ะกระบวนการการสรรหา

และเลอืกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับ

ราชการ (การอนุมัตคิัดเลอืกจาก

บัญชผีู้สอบแข่งขันได้) 

๑. เจ้าหนา้ทีก่ลุ่มบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

๒. ผู้อ านวยการกลุ่ม

บริหารทรัพยากรบุคคล 

- 

๒. การส ารวจและสรุปปัญหา

พร้อมท้ังหาแนวทางแก้ไขปัญหา 

ท่ีเกิดขึ้น 

- สรุปปัญหาและหาแนวทางแกไ้ขปัญหาส าหรับการ

ด าเนนิการในคร้ังต่อไป 

- ส ารวจและซักถามปัญหาเพ่ือหา

แนวทางแก้ไขปัญหา 

- แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพื่อหา

แนวทางแก้ไขปัญหาส าหรับการ

ด าเนนิการครัง้ตอ่ไป 

๑. เจ้าหนา้ทีก่ลุ่มบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

๒. ผู้อ านวยการกลุ่ม

บริหารทรัพยากรบุคคล 

 

- 

 

 

 

 

 

 



๓๔ 

 

 

๘. สรุปผลการด าเนินงานที่ผ่านมา ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 - สรุปผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

 การสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชี 

ผูส้อบแขง่ขันได้) ตั้งแตป่ีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๓ มีรายละเอียดดังนี้ 
 

ปีงบประมาณ 

พ.ศ. 

จ านวนรวม 

(คร้ัง) 

ต าแหน่งท่ีสรรหาฯ 

(การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

๒๕๖๑ ๔ - เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน จ านวน ๑ ครั้ง 

- เจ้าพนักงานการเงินและบัญชปีฏิบัติงาน จ านวน ๑ ครั้ง 

- เจ้าพนักงานสถิตปิฏิบัติงาน จ านวน ๑ ครั้ง 

- เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน จ านวน ๑ ครั้ง 

๒๕๖๒ ๗ - นักวิชาการเงนิและบัญชีปฏิบัติการ จ านวน ๑ ครั้ง 

- นักวิชาการศกึษาปฏิบัตกิาร (ด้านนิตศิาสตร์) จ านวน ๑ ครั้ง 

- เจ้าพนักงานสถิตปิฏิบัติงาน จ านวน ๑ ครั้ง 

- เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน จ านวน ๑ ครั้ง 

- นักวิชาการเงนิและบัญชีปฏิบัติการ จ านวน ๑ ครั้ง 

- นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ จ านวน ๑ ครั้ง 

- นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ จ านวน ๑ ครั้ง (ไม่มีผู้ผ่านการคัดเลอืก) 

๒๕๖๓ ๗ - เจ้าพนักงานสถิตปิฏิบัติงาน จ านวน ๑ ครั้ง 

- เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน จ านวน ๔ ครั้ง 
   (ผ่านการคัดเลอืก ๑ ครั้ง /ไม่มีผู้เขา้รับการประเมิน ๑ ครั้ง) 
- นักวิชาการเงนิและบัญชีปฏิบัติการ จ านวน ๑ ครั้ง 

- เจ้าพนักงานการเงินและบัญชปีฏิบัติงาน จ านวน ๑ ครั้ง 

รวม ๑๘  
 

 จากตารางพบว่า ต าแหน่งที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคล 

เข้ารับราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)  มากที่สุด คือ ต าแหน่ง 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน (จ านวน ๖ ครั้ง) รองลงมา คือ ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี

ปฏิบัติการและต าแหน่งเจ้าพนักงานสถิติปฏิบัติงาน (จ านวน ๓ ครั้ง) ต าแหน่งเจ้าพนักงาน

การเงินและบัญชีปฏิบัติงาน (จ านวน ๒ ครั้ง) ต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน ต าแหน่ง 

นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (ด้านนิติศาสตร์) และ

ต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ (จ านวน ๑ ครั้ง) ตามล าดับ 

 



๓๕ 

 

 

 เมื่อด าเนินการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งเรียบร้อยแล้ว สามารถด าเนินการ

คัดเลือกได้ผู้ผ่านการคัดเลือก จ านวน ๑๖ ครั้ง คิดเป็นร้อยละ ๘๘.๘๘ และไม่มีผู้ผ่าน 

การคัดเลือก จ านวน ๑ ครั้ง คิดเป็นร้อยละ ๕.๕๖ เป็นต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 

เนื่องจากผู้สมัครเข้ารับการประเมินได้รับคะแนนต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ จึงไม่ผ่านเกณฑ์ 

การประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง และไม่มีผู้เข้ารับการประเมิน จ านวน ๑ ครั้ง คิดเป็น

ร้อยละ ๕.๕๖ เนื่องจากผู้สมัครเข้ารับการประเมินขอสละสทิธิ์เข้ารับการประเมิน 

 -  ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

๑) เมื่อท าหนังสือถึงส่วนราชการเจ้าของ

บัญชผีูส้อบแขง่ขันได้ส่งบัญชีผูส้อบแข่งขันได้

แจ้งว่าไม่ประสงค์ใหด้ าเนนิการขอใชบ้ัญชี 

เมื่อท าการค้นหาบัญชีผู้สอบแข่งขันได้แล้ว 

ให้เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 

โทรสอบถามส่วนราชการเจ้าของบัญชี 

ผูส้อบแขง่ขันได้ก่อนท าการจัดท าเป็นหนังสือ 

โดยมีข้อมูลสอบถามเบือ้งตน้ มีดังนี้ 

- ขอความอนุเคราะห์บัญชีผู้สอบแข่งขันได้

เพื่อมาด าเนนิการคัดเลือกได้หรอืไม่ 

- ส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้

สามารถให้ความอนุเคราะห์ส่งบัญชีผู้สอบ 

แขง่ขันได้ ช่วงระยะเวลาใด 

- จ านวนคงเหลือผู้มีสิทธิบรรจุเข้าราชการ

ในบัญชผีูส้อบแขง่ขันได้ 

- บัญชีผู้สอบแข่งขันได้เพื่อมาด าเนินการ

คัดเลือกได้ เคยมีส่วนราชการอื่นด าเนินการ

ขอความอนุเคราะหย์ืมไปแล้วหรอืไม่ (บัญชมีี

การวนซ้ าหรอืไม่) 

 
  



๓๖ 

 

 

ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

๒) บางต าแหน่งมีการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้

มีจ านวนน้อย อาทิ ต าแหน่งนักวิชาการเงิน

และบัญชีปฏิบัติการ ต าแหน่งเจ้าพนักงาน

การเงินและบัญชีปฏิบัติงาน ซึ่งส่วนราชการอื่น ๆ  

มีความสนใจในการขอความอนุเคราะห์บัญชี

ดังกล่าวด้วย อาจจะได้บัญชีที่มกีารวนซ้ าได้ 

- เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 

โทรสอบถามกับส่วนราชการเจ้าของบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้  พบว่า บัญชีมีการวนซ้ า

หลายครั้ง และ/หรือมีจ านวนคงเหลือผู้มีสิทธิ

บรรจุเข้าราชการในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้

จ านวนเท่าใด หากพบว่า ไม่เพียงพอต่อการ

คัดเลือก ให้ด าเนินการค้นหาบัญชีต าแหน่ง

อื่นที่มีชื่อต าแหน่งคล้ายคลึงกันกับต าแหน่ง

ที่วา่ง และตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 

๑) คุณวุฒิที่ รั บสมัครครอบคลุมหรื อ

ใกล้เคียงกันกับต าแหน่งที่ว่างหรอืไม่ 

๒) หลั กสู ต รและวิ ธี ก า รสอบตรงกั บ

ต าแหน่งทีว่่างจะคัดเลือกหรอืไม่ 

๓) จ านวนคนที่เหลือในบัญชีผู้สอบแข่งขัน

ได้เพียงพอและเหมาะสมที่จะด าเนินการ

คัดเลือกจากบัญชผีูส้อบแขง่ขันได้ 

๔) ตรวจสอบอายุของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้

มีระยะเวลาส าหรับในการด าเนินการหรอืไม่  

๓) ระยะเวลาที่ส่วนราชการเจ้าของบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้ส่งบัญชีผู้สอบแข่งขันได้

อาจจะใช้เวลานานหรอืล่าช้า  

เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 

โทรสอบถามส่วนราชการเจ้าของบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้ในเบื้องต้น เพื่อสอบถาม

ปัญหาและเหตุขัดข้องในการจัดส่งล่าช้า 

หลั ง จ ากนั้ นท า มี หนั ง สื อ เป็ นทางการ 

เพื่อเร่งรัดให้จัดสง่ขอ้มูลต่อไป  

 
  



๓๗ 

 

 

ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

๔) จ านวนผู้สอบแข่งขันได้มาสมัครไม่ครบ
ตามจ านวนที่ได้รับความอนุเคราะห์บัญชี 
ผูส้อบแขง่ขันได้ 

เมื่ อจัดส่ งหนั งสือแจ้ งผู้ สอบแข่ งขันได้ 
มาสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสม
กับต าแหน่ง เรียบร้อยแล้ว ให้ เจ้าหน้าที ่
กลุ่ มบริหารทรัพยากรบุคคล โทรศัพท์
สอบถามผู้สอบแข่งขันได้ว่าได้รับหนังสือ
ดังกล่าวหรือไม่ เพื่อแจ้งให้ผู้สอบแข่งขัน
ได้ รับทราบถึงการเปิดรับสมัครเข้ารับ 
การประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งเข้า
มารับราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการ
สภาการศกึษา 

๕) เมื่อถึงวันปิดรับสมัครแล้ว ไม่มีผู้สมัคร
เข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล
ด าเนินการจัดท าประกาศผลการรับสมัคร
และจัดท าหนังสือแจ้งไปยังส่วนราชการ
เจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ทราบ พร้อมทั้ง
ค้นหาบัญชผีูส้อบแขง่ขันได้ใหม่ตอ่ไป 

๖) กรรมการวันว่างไม่ตรงกัน ส าหรับประชุม
คณะกรรมการประเมินความเหมาะสม 
กับต าแหน่ง 

ก่อนด าเนินการวางแผนด าเนินการคัดเลือก
จากบัญชีผู้สอบแข่ งขันได้  ให้สอบถาม
คณะกรรมการวันและเวลาว่างส าหรับจัด
ประชุมคณะกรรมการประเมินความเหมาะสม
กับต าแหน่ง 

๗) วันรายงานตัวและบรรจุเข้ารับราชการ  
ผู้ได้รับการคัดเลือกไม่มารายงานตัวและ 
ไม่มีหนังสือแจ้งความจ านงสละสิทธิจาก
บัญชผีูส้อบแขง่ขันได้ในวันและเวลาที่ก าหนด 
 

เจ้ าหน้ าที่ กลุ่ มบริ หารทรั พยากรบุ คคล
ด าเนินการโทรสอบถามผู้ได้รับการคัดเลือกว่า 
วันนี้เป็นวันรายงานตัวและบรรจุเข้ารับราชการ  
ผูไ้ด้รับการคัดเลือกประสงค์บรรจุเข้ารับราชการ
ในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา
หรือไม่ มีเหตุขัดข้องหรือไม่ อย่างไร หากเกิด
กรณี ผู้ ได้ รั บการคั ดเลื อก ขอสละสิทธิ   
ให้เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลเร่ง
ด าเนินการรายงานต่อส่วนราชการเจ้าของบัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้ทราบ และเรียงล าดับถัดไป
รายงานตัว หรือหากขึ้นล าดับผู้ ได้รับการ
คัดเลือกเพียงรายเดียว ให้ด าเนินการค้นหา
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่ต่อไป 

 



๓๘ 

 

 

๙. เอกสารอ้างอิง 

กระทรวงกลาโหม. (๑๐ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๗). ประกาศกระทรวงกลาโหม เรื่อง การ

ตรวจสอบเอกสารทางทหารก่อนเข้ารับราชการหรอืรับท างาน. 

ส านักงาน ก.พ. (๒๕๖๐). คู่มือการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ : การอนุมัติ

คัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้. นนทบุรี : ศูนย์สรรหาและเลือกสรร ส านักงาน ก.พ.. 

ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา. (๒๙ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๐). ประกาศส านักงานเลขาธิการ

สภาการศึกษา เรื่อง การก าหนดปัจจัย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข  

เพื่อก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง เพื่อบรรจุและแต่งตั้ง

เป็นข้าราชการพลเรอืนสามัญของส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา. 

หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๖ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ เรื่อง การ

คัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ. 

__________. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การอนุมัติคัดเลือกจาก

บัญชีผู้สอบแข่งขันได้. 

__________. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๐ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ เรื่อง มาตรฐานก าหนด

ต าแหน่ง. 

__________. ที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว ๒๐ ลงวันที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๕ เรื่อง การก าหนดอัตรา

เงนิเดือนส าหรับคุณวุฒทิี่ ก.พ. รับรอง. 

อ.ก.พ. ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา. (๑ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๒). ประกาศ อ.ก.พ. 

ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา เรื่อง การก าหนดระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือนสามัญบรรจุใหม่เข้ารับราชการในสังกัด

ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา กรณโีอนไปสังกัดหน่วยงานอื่น. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

 

ตัวอย่างเอกสารเกี่ยวกับ 

การสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  

(การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

  



๓๙ 

 

 

ตัวอย่างเอกสารเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  

(การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
 

เอกสารหมายเลข ๑ แบบฟอร์มบัญชีรายละเอียดความตอ้งการของต าแหน่งว่าง 

เอกสารหมายเลข ๒ บันทึกข้อความขออนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแขง่ขันได้ 

เอกสารหมายเลข ๓ หนังสือขอความอนุเคราะหจ์ัดส่งบัญชีผู้สอบแข่งขันไดเ้พือ่มาด าเนินการคัดเลือก 

เอกสารหมายเลข ๔ บันทึกข้อความแตง่ตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชี 

  ผูส้อบแขง่ขันได้ 

เอกสารหมายเลข ๕ ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการด าเนนิการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

เอกสารหมายเลข ๖ ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชี 

  ผูส้อบแขง่ขันได้ 

เอกสารหมายเลข ๗ แผนด าเนินการคัดเลือกจากบัญชผีูส้อบแขง่ขันได้ 

เอกสารหมายเลข ๘ หนังสือแจง้ผูส้อบแขง่ขันได้เพื่อสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสม

  กับต าแหน่ง 

เอกสารหมายเลข ๙ รายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแขง่ขันได้ในต าแหน่งหนึ่ง 

  มาขึน้บัญชีเป็นผูไ้ด้รับการคัดเลือกในต าแหน่งว่างของส านักงานเลขาธิการ 

  สภาการศกึษา 

เอกสารหมายเลข ๑๐ ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหนง่ 

เอกสารหมายเลข ๑๑ ประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง      

เอกสารหมายเลข ๑๒ ประกาศหลักเกณฑแ์ละวิธีการคัดเลือกจากบัญชีผูส้อบแขง่ขันได้ 

  ในต าแหน่งหนึ่งมาขึน้บัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งว่างของ

  ส านักงานเลขาธิการสภาการศกึษา ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ใน 

  การประเมนิความเหมาะสมกับต าแหน่ง และระเบียบเกีย่วกับการสอบ 

เอกสารหมายเลข ๑๓ ประกาศการขึน้บัญชีและการยกเลิกบัญชผีูไ้ด้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง    

  ต าแหน่งว่างของส านักงานเลขาธิการสภาการศกึษา 

เอกสารหมายเลข ๑๔ หนังสือเรยีกผูไ้ด้รับการคัดเลือกมารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุเข้ารับราชการ 

เอกสารหมายเลข ๑๕ ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ 

เอกสารหมายเลข ๑๖ หนังสือแจง้ความจ านงเพื่อรับการบรรจุและแต่งตัง้เข้ารับราชการ 

เอกสารหมายเลข ๑๗ หนังสือแจง้ความจ านงสละสิทธิจากบัญชผีูส้อบแข่งขันได้ 

เอกสารหมายเลข ๑๘ หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบความประพฤติและพมิพ์ลายนิว้มอื 

เอกสารหมายเลข ๑๙ หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบสิทธิการบรรจุเข้ารับราชการ 

เอกสารหมายเลข ๒๐ หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบวุฒิการศกึษา 

  



๔๐ 

 

 

เอกสารหมายเลข ๒๑ หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบเอกสารทางทหาร 

เอกสารหมายเลข ๒๒ หนังสือการบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกจากบัญชผีูส้อบแข่งขันได้ 

เอกสารหมายเลข ๒๓ ค าสั่งบรรจุและแตง่ตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกจากบัญชีผูส้อบแขง่ขันได้ 

เอกสารหมายเลข ๒๔ ค าสั่งมอบหมายใหข้้าราชการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

เอกสารหมายเลข ๒๕ รายงานการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผูส้อบแขง่ขันได้ 

เอกสารหมายเลข ๒๖ แบบรายงานการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชผีู้สอบแข่งขันได้ 

 

**************************** 



๔๑ 
 

เอกสารหมายเลข ๑ 

 

แบบฟอร์มบัญชีรายละเอียดความต้องการของต าแหน่งว่างในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
 

ที ่ ชื่อต าแหน่ง ต าแหน่งเลขที่ สังกัด อัตราเงินเดือน คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

    

 

 

 

 
  



๔๒ 
เอกสารหมายเลข ๒ 

 
 

  

  บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ       ส ำนักอ ำนวยกำร  กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล                         โทร. ๑๔๔๒ 

ที ่ ศธ ๐๓๐๑.๒/ วันที ่  

เรื่อง ขออนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

เรียน    เลขาธิการสภาการศึกษา 

 ข้อเท็จจริง 
 ด้วยส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ มีอัตรำว่ำงใน   (ระบตุ ำแหน่งประเภท ระดับ จ ำนวนอัตรำ
ของต ำแหน่งที่ว่ำง)   ได้แก่   (ระบุชื่อต ำแหน่ง ต ำแหน่งเลขที่ สังกัดของต ำแหน่งที่ว่ำง)   . เนื่องจำก   (ระบุเหตุผล
ของต ำแหน่งที่ว่ำง)    . (เอกสารแนบ ๑) 

 การด าเนินการ 
 ส ำนักอ ำนวยกำร กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล ขอเรียนว่ำ จำกกำรตรวจสอบข้อมูลกำรประกำศ
ขึ้นบัญชีของส่วนรำชกำรอ่ืน พบว่ำ    (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)   .ได้มีประกำศขึ้นบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้เมื่อวันที่                    จ ำนวน           คน คงเหลือ               คน (เอกสารแนบ ๒) และ 
มีคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง คือ    (ตำมประกำศรับสมัครของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ )  .            
(เอกสารแนบ 3) 
 ซ่ึง ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ สำมำรถด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรตำมหนังสือ
ส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ (เอกสารแนบ 4) โดยมีวุฒิกำรศึกษำ 
หลักสูตรและวิธีกำรสอบ ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะและสมรรถนะที่ตรงกับต ำแหน่ง   (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)   .
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ และมีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งตรงตำมมำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่งของ ก.พ. (เอกสารแนบ 5) ทั้งนี้ เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งและจ ำนวน 
ผู้สอบแข่งขันได้ที่เหลือในบัญชี ปรำกฏว่ำ     (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)  (ระบุเหตุผลที่
เลือกบัญชี)      .  

 ข้อเสนอ 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบขอได้โปรดลงนำมในหนังสือถึง    (หัวหน้ำ 
ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)     เพ่ือขอคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง 
   (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)   .ของ    (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้)   .มำข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง    (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)   .ของส ำนักงำนเลขำธิกำร
สภำกำรศึกษำ จ ำนวน ๑ ฉบับ ดังแนบ 
 
 
 
 
 

  

บันทึกข้อความ 

(                                     ) 
ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ 

 



๔๓ 
เอกสารหมายเลข ๓ 

 

รำส่ 
 
 
 

ที่ ศธ ๐๓๐๑/ 

  
 
 
 

ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 
ถนนสุโขทัย เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

          (วันที่)           . 

เรื่อง  ขอควำมอนุเครำะห์จัดส่งบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง   (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี
 ผู้สอบแข่งขันได้)     . 
 

เรียน      (หัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)    . 

อ้ำงถึง  หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที ่นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ 

 ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง ก.พ. มีมติอนุมัติให้ส่วนรำชกำรที่มีต ำแหน่งว่ำงในต ำแหน่งประเภทวิชำกำร
ระดับปฏิบัติกำร และต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน ซึ่งต้องกำรบุคคลที่มีวุฒิกำรศึกษำอย่ำงเดียวกัน 
และมีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะและสมรรถนะที่เหมือนหรือใกล้เคียงกันกับต ำแหน่งที่ได้มีกำรสอบแข่งขัน
และข้ึนบัญชีไว้ ให้ส่วนรำชกำรสำมำรถคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับ
กำรคัดเลือกในต ำแหน่งอ่ืนได ้โดยเรียกผู้สอบแข่งขันได้มำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง นั้น 

 ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ พิจำรณำแล้วมีควำมประสงค์จะด ำเนินกำรคัดเลือกผู้สอบ
แข่งขันได้ในต ำแหน่ง   (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)   ของ    (ชื่อส่วนรำชกำร
เจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)   .ซึ่งได้ประกำศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เมื่อวันที่                           . 
ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง   (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)   ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 
จ ำนวน       ต ำแหน่ง โดยเรียกผู้สอบแข่งขันได้ตำมล ำดับที่ที่ยังไม่ได้รับกำรบรรจุ จ ำนวน         คน ไปสมัคร
เข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งดังกล่ำว 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดอนุเครำะห์จัดส่งรำยชื่อและที่อยู่ของผู้สอบแข่งขันได้ตำมจ ำนวนดังกล่ำว
ข้ำงต้นไปให้ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ เพ่ือด ำเนินกำรต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 

                              
 
 
 
 
    
 

ส ำนักอ ำนวยกำร 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
โทร. ๐ ๒๒๖๖๘ ๗๑๒๓ ต่อ ๑๔๔๒ 
โทรสำร ๐ ๒๒๔๓ ๔๑๗๔     

  

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 

(                                 ) 
เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

 

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/th/9/90/Tra-Khrut.gif


๔๔ 
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ส่วนราชการ       ส ำนักอ ำนวยกำร  กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล                         โทร. ๑๔๔๒ 

ที ่  ศธ ๐๓๐๑.๒/ วันที ่    

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผูส้อบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง   (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)    . 

เรียน   เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

  เรื่องเดิม 
 ด้วยส ำนักเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ได้มีหนังสือที่ ศธ 0301/        ลงวันที่                    . 
  (ตำมหนังสือขอควำมอนุเครำะห์จัดส่งบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เพ่ือมำด ำเนินกำรคัดเลือก)    ขอควำมอนุเครำะห์   
  (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)    จัดส่งบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง   (ชื่อต ำแหน่งของ
ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) ซ่ึงประกำศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เมื่อวันที่                            . 
ที่ยังไม่ได้รับกำรบรรจุ จ ำนวน                 รำย มำสมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง  
   (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)   ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ (เอกสารแนบ 1)  

  ข้อเท็จจริง 
 บัดนี้   (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)     ได้มีหนังสือที่   (ระบุเลขที่และวันที่
หนังสือที่ส่งมำของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)    แจ้งรำยชื่อและที่อยู่ของผู้สอบแข่งขันได้ใน
ต ำแหน่ง  (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)   ซึ่งประกำศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เมื่อวันที่               
ที่ยังไม่ได้รับกำรบรรจุ จ ำนวน         รำย (ล ำดับที่             ) (เอกสารแนบ 2) มำให้ส ำนักงำนเลขำธิกำร
สภำกำรศึกษำ เพ่ือด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.พ. ก ำหนด ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่  
นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ (เอกสารแนบ 3)  

 การด าเนินการ 
  ในกำรนี้ ส ำนักอ ำนวยกำร กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล ขอเรียนว่ำ ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. 
ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕6 ข้อ ๑. ก ำหนดให้ส่วนรำชกำรตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำร
คัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งอ่ืนขึ้นคณะหนึ่ง 
ประกอบด้วย ข้ำรำชกำรพลเรือน ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรหรือผู้ได้รับมอบหมำย  จ ำนวน 
ไม่น้อยกว่ำ ๓ คน โดยตั้งกรรมกำรคนหนึ่งเป็นประธำนกรรมกำรและตั้งผู้แทน ก.พ. เป็นกรรมกำรด้วย ดังนั้น 
เพื ่อให้ด ำเนินกำรเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ วิธ ีกำร และเงื ่อนไขที่ ก.พ. ก ำหนด ซึ ่ง ส ำนักอ ำนวยกำร  
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล ได้จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกฯ เรียบร้อยแล้ว ดังแนบ 

 ข้อเสนอ 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบขอได้โปรดลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรคัดเลือกฯ จ ำนวน ๑ ฉบับ ดังแนบ  

 
   (                                 ) 

 ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ 
 

 

  

บันทึกข้อความ 



๔๕ 
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ค าสั่งส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
ที่              /          . 

 เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
  ในต าแหน่ง      (ชื่อต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)       . 
  ของ                    (ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)               . 
  มาขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง      (ชื่อต าแหน่งว่าง)          . 
  ของส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 

------------------------------------- 
 ด้วยส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ จะด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
ในต ำแหน่ง   (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)    ของ   (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้)   .มำขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง   (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)   ของส ำนักงำนเลขำธิกำร
สภำกำรศึกษำ ฉะนั้นอำศัยอ ำนำจตำมควำมในข้อ ๑. ของหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่  
๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ จึงแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกฯ ดังมีรำยชื่อต่อไปนี้ 
 

๑. ผู้อ ำนวยกำรที่มีต ำแหน่งว่ำง ประธำนกรรมกำร 
๒. ผู้แทน ก.พ. กรรมกำร 
3. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนที่มีต ำแหน่งว่ำง กรรมกำร 
4. ชื่อ-ต ำแหน่งของผู้ที่ได้รับมอบหมำย กรรมกำร 
๕. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล ส ำนักอ ำนวยกำร เลขำนุกำร 

 

 ทั้งนี้ ให้คณะกรรมกำรดังกล่ำวประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งของผู้ที่จะคัดเลือกมำขึ้นบัญชี
หรือตั้งกรรมกำรสัมภำษณ์ กรรมกำรออกข้อสอบ กรรมกำรทดสอบกำรปฏิบัติงำน หรือกรรมกำรอ่ืน หรือ
เจ้ำหน้ำที่ให้ด ำเนินกำรในเรื่องต่ำงๆ ได้ตำมควำมจ ำเป็น และเมื่อด ำเนินกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง
เสร็จสิ้นแล้ว ให้รำยงำนผลกำรประเมินเพ่ือส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ จะได้ประกำศขึ้นบัญชีเป็น  
ผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง  (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)   ต่อไป 

 สั่ง   ณ   วันที ่             เดือน               พ.ศ.         . 
 
 

 (                                ) 
  เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/th/9/90/Tra-Khrut.gif
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ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

ในต าแหน่ง      (ชื่อต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)       . 
ของ                    (ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)               . 

มาขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง      (ชื่อต าแหน่งว่าง)          . 
ของส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 

ครั้งที่         ./        . 
วันที่         . เดือน         . ปี         .เวลา         .น.  

ณ                              . 
∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 

 

ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธาน/เลขานุการ แจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
 

ระเบียบวาระที่ 2 วาระแจ้งเพื่อทราบ 
2.1 ค ำสั่งคณะกรรมกำรและอ ำนำจหน้ำที่ 
2.2 หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 18 ลงวันที่ 11 ธันวำคม 2556 

 

ระเบียบวาระที่ 3 วาระแจ้งเพื่อทราบ รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งที่จะด าเนินการคัดเลือก 
3.1 จ ำนวนต ำแหน่งว่ำง หน่วยงำนที่จะบรรจุและแต่งตั้ง และอัตรำเงินเดือน 
3.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง    (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)      . 
3.3 วุฒิกำรศึกษำที่รับสมัคร หลักสูตรและวิธีกำรสอบของต ำแหน่งเดิม 
3.4 จ ำนวนผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี จ ำนวนผู้สอบแข่งขันได้ที่เหลือในบัญชี และวันที่บัญชีหมดอำยุ 
3.5 ล ำดับที่ของผู้สอบแข่งขันได้ที่   (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)       . 
 ส่งมำให้ด ำเนินกำร 

  

ระเบียบวาระที่ 4 วาระเพื่อพิจารณา ก าหนดวิธีการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
 4.1 วิธีกำรประเมิน 
  4.2 กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งฯ  
 4.3 วิธีกำรสมัครเข้ำรับกำรประเมิน 
 4.4 (ร่ำง) แผนด ำเนินกำรแต่ละขั้นตอน 
 4.5 (ร่ำง) รำยละเอียดเกี่ยวกับกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ฯ  
  

ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 



๔๗ 
เอกสารหมายเลข ๗ 

 
- ร่าง - 

 

แผนด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ในต าแหน่ง      (ชื่อต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)       . 
ของ                    (ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)               . 

มาขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง      (ชื่อต าแหน่งว่าง)          . 
ของส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 

 

ขั้นตอน กิจกรรม 
วัน

ด าเนินการ 
จ านวนวัน 

1 กำรส่งหนังสือแจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง 
(ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจำ้ของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)    .
ของ   (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)     . 
ตั้งแต่ล ำดับที่        . ถึงล ำดับที่       .สมัครเข้ำรับกำรประเมิน
ควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งทำงไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) 

 ก่อนวันเริ่มรับสมัคร 
กำรประเมิน 

ควำมเหมำะสมกับ
ต ำแหน่ง 

ไม่น้อยกว่ำ ๕ วัน 
2 วันรับสมัครเพ่ือรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง  ไม่น้อยกว่ำ ๓ วันท ำกำร 
3 ก ำหนดวันประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมินควำม

เหมำะสมกับต ำแหน่ง และก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่ และ
ระเบียบเกี่ยวกับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 

  

4 วันประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง   
5 ด ำเนินกำรประมวลผลคะแนนกำรประเมินควำมเหมำะสมกับ

ต ำแหน่ง และเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร ลงนำมประกำศกำร
ขึ้นบัญชีและกำรยกเลิกบัญชีผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง 
  (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)     .ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

  

6 ประกำศกำรขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง  
  (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)    .ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

  

7 ส่งหนังสือเรียกผู้ได้รับกำรคัดเลือกฯ มำรำยงำนตัวเพ่ือรับกำร
บรรจุและแต่งตั้ง ฯ โดยส่งทำงไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) 

 ก่อนวันรำยงำนตัว 
ไม่น้อยกว่ำ ๕ วัน 

8 ส่งประกำศกำรขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือก 
ให้ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี ๑ ชุด 

 ภำยใน ๕ วันท ำกำร 
นับแต่วันประกำศขึ้นบัญชี
ผู้ได้รับกำรคัดเลือกฯ 

9 ผู้ได้รับกำรคัดเลือกฯ รำยงำนตัวเพ่ือรับกำรบรรจุ   
10 ส่งหลักฐำนกำรสละสิทธิกำรบรรจุฯ ของผู้มำรำยงำนตัว 

ให้ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี 
  

11 บรรจุและแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำร   
 

 
 



๔๘ 
เอกสารหมายเลข ๘ 

 

 
 

 
ที่ ศธ ๐๓๐๑/ 

  
 

 
       ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา  
       ถนนสโุขทัย เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

                      (วันที่)             . 

เรื่อง การคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่ง (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)    
ของ     (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)      . 

เรียน         (ชื่อผู้สอบแข่งขันได้)         . 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ๑. รายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกฯ 
 ๒. ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

 ด้วยส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ จะด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
ในต ำแหน่ง  (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)    ของ   (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ )   .ตั้ งแต่ล ำดับที่         . ถึงล ำดับที่         ซึ่ งได้ประกำศขึ้นบัญชีผู้ สอบแข่งขันได้ 
เมื่อวันที่              ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง   (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)   ของส ำนักงำนเลขำธิกำร
สภำกำรศึกษำโดยกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง ดังรำยละเอียดตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย 

 ฉะนั้น หำกท่ำนมีควำมประสงค์จะสมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง
เพ่ือมำขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งดังกล่ำว ขอให้ยื่นใบสมัครโดยทำงไปรษณีย์หรือด้วยตนเอง  
ณ                                 ตั้งแต่วันที่            ถึงวันที่             ในเวลำรำชกำรโดยไม่ต้องเสียค่ำธรรมเนียม
กำรสมัครแต่อย่ำงใด 

 จึงเรียนมำเพ่ือทรำบ 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 

(                               ) 
เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

หรือประธานคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก ฯ 
 

ส ำนักอ ำนวยกำร 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
โทร. ๐ ๒๒๖๖๘ ๗๑๒๓ ต่อ ๑๔๔๒ 
โทรสำร ๐ ๒๒๔๓ ๔๑๗๔   

 

 



๔๙ 
เอกสารหมายเลข ๙ 

 

รายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ในต าแหน่ง      (ชื่อต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)       . 
ของ                    (ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)               . 

มาขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง      (ชื่อต าแหน่งว่าง)          . 
ของส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 

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

๑. ชื่อต าแหน่ง       (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)          . 

๒. จ านวนต าแหน่งว่างครั้งแรก           ต าแหน่ง   หน่วยงำนที่จะบรรจุ                                    .   
อัตรำเงินเดือน                    .บำท ทั้งนี้ จะได้รับเงินเดือนเท่ำใดให้เป็นไปตำมประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำร
สภำกำรศึกษำ เรื่อง กำรก ำหนดปัจจัย หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขเพ่ือก ำหนดอัตรำเงินเดือนส ำหรับคุณวุฒิ 
ที่ ก.พ. รับรอง เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ  
ลงวันที่                                      .   

๓. ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ 

   (ข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะงำน สภำพกำรท ำงำนของต ำแหน่ง เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำตัดสินใจ
ของผู้สมัคร ซึ่งเป็นไปตำมมติท่ีประชุมคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ)                                                       .     

๔. ระยะเวลาการรับสมัคร ระหว่างวันที่                    ถึงวันที่                           .   

๕. วิธีการสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  

   (แจ้งผู้สมัครต่อต้องยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐำนต่ำง ๆ ซึ่งเป็นไปตำมมติท่ีประชุมคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ)           

.๖. วัน เวลา และวิธีการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
  ๖.๑ ผู้สมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งต้องมำเข้ำรับกำรประเมินควำม
เหมำะสมกับต ำแหน่ง ในวันที่                             เวลา                 น. ณ                             . 
 ๖.๒ ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ จะประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งโดย  (วิธีกำร
ประเมินและระบุรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรประเมิน)    ทั้งนี้ ผู้ผ่ำนกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง
ต้องเป็นผู้ได้คะแนนประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งรวมทั้งสิ้นไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ ๖๐ โดยให้เรียงล ำดับที่ 
จำกผู้ได้คะแนนมำกไปน้อย ถ้ำได้คะแนนเท่ำกันให้ผู้ได้รับเลขประจ ำตัวเข้ำรับกำรประเมินก่อนเป็นผู้อยู่ในล ำดับ
ที่ดีกว่ำ 
  ๖.๓ หลักฐำนที่ต้องน ำมำในวันประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 
   ๖ .๓ .๑ บัตรประจ ำตัวประชำชน  บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที ่ของรัฐ  โดยมีรูปถ่ำยและ 
เลขประจ ำตัวประชำชน ๑๓ หลักของผู้ถือบัตรปรำกฏชัดเจน 
   ๖.๓ .๒ หลักฐำนกำรส่งใบสมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมทำงไปรษณีย์ ด่วน
พิเศษ (EMS) (กรณีสมัครทางไปรษณีย์) 
 

๗. ผู้ที่ไม่ประสงค์จะสมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง หรือสมัครเข้ำรับกำรประเมินควำม
เหมำะสมกับต ำแหน่งแล้วแต่ไม่ได้รับกำรคัดเลือก  ยังคงมีชื่ออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ในต ำแหน่งเดิม
และมีสิทธิอยู่ตำมเดิม 
 

 



๕๐ 
- ๒ - 

๘. ผู้ที่ได้รับแจ้งให้สมัคร หรือสมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งหรือผู้ที่ได้รับกำรคัดเลือกใน
ต ำแหน่งที่ประเมินนี้ ผู้ใดถูกยกเลิกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งที่ใช้เพ่ือกำรคัดเลือกบรรจุ  หรือได้รับ
กำรเรียกตัวและได้แจ้งควำมจ ำนงเป็นลำยลักษณ์อักษรแล้วว่ำจะรับกำรบรรจุ  หรือได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้ง
ในต ำแหน่งที่ใช้เพ่ือกำรคัดเลือกบรรจุ หรือในต ำแหน่งอ่ืน ๆ ของกำรสอบครั้งเดียวกันกับต ำแหน่งดังกล่ำว  
ผู้นั้นหมดสิทธิเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง หรือหมดสิทธิที่จะเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือก หรือ
หมดสิทธิที่จะได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งในต ำแหน่งที่ประเมินนี้ แล้วแต่กรณี 

๙. ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งใหม่นี้ จะมีสิทธิได้รับกำรบรรจุก็ต่อเมื่อผู้นั้นยังไม่ถูก
ยกเลิกกำรขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง      (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)       .
ของ                    (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)               . 

๑๐. บัญชีผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง       (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)          .นี้ ใช้ได้จนถึงวันที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ในต ำแหน่ง      (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)       .ของ    (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้)       ยังไม่หมดอำยุ หรือยังไม่ถูกยกเลิก 

๑๑. ผู้สมัครสำมำรถสอบถำมรำยละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล ส ำนักอ ำนวยกำร ส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ โทร. 0 2668 7110 - 23 ต่อ 1436, ๑๔๔๒ โทรสำร 0 2243 4174 
 (ในวัน และเวลำรำชกำร) ก่อนวันท ำกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 

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

แผนด ำเนินกำร  วันรับสมัคร ระหว่ำงวันที่                    ถึงวันที่                           .   
   วันประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสม วันที่                           .   
   วันประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง วันที่                           .   
   วันประกำศข้ึนบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือก  วันที่                           .   
   วันรำยงำนตัวเพ่ือรับกำรบรรจุ วันที่                           .   
   วันบรรจุและแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำร  วันที่                           .   

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

หมำยเหตุ หำกมีรำยละเอียดอ่ืน ๆ เพิ่มเติมให้ระบุด้วย อาทิ ไม่ประสงค์รับโอนผู้ที่เป็นข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐ ซึ่งได้ขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งที่ประเมินนี้ นโยบายให้ผู้สอบแข่งขันที่ได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๔ ปี จึงจะสามารถ
โอนไปสังกัดหน่วยงานอ่ืนได้ 

 



๕๑ 
เอกสารหมายเลข ๑๐ 

 

เลขประจ าตัวเข้ารับการประเมิน     ด  
 

     ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

เรียน     เลขาธิการสภาการศึกษาด 

ด้วยข้ำพเจ้ำสอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)    

ล ำดับที ่  ตำมประกำศผลกำรสอบแข่งขันของ (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
 

ลงวันที่  
 

มีควำมประสงค์จะสมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (ชื่อต ำแหน่งว่ำง) 
 

ของส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา จึงขอแจ้งรำยละเอียดเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ ดังนี้ 
 

๑. ประวัติส่วนตัว 
ชื่อ - นำมสกุล (นำย/นำง/นำงสำว)  สัญชำติ  
 

เกิดวันที่  เดือน  พ.ศ.  อำยุ  ปี  เดือน 
 

(นับถึงวันปิดรับสมัคร) เลขประจ ำตัวประชำชน 
 

เกิดที ่  จังหวัด  

๒. สถานที่ติดต่อได้สะดวกรวดเร็ว 
 

บ้ำนเลขที ่  หมู่ที ่  ตรอก/ซอย  
 

ถนน  ต ำบล/แขวง  
 

อ ำเภอ/เขต  จังหวัด  
 

รหัสไปรษณีย์                                โทรศัพท ์  
 

e - mail :  

๓. ประวัติการศึกษา (ให้กรอกทุกวุฒิท่ีได้รับและแนบส าเนาแสดงผลการเรียนเฉพาะวุฒิที่ใช้สมัคร 
3. เข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง) 

วุฒิท่ีได้รับ สาขา/วิชาเอก 
เกรดเฉลี่ย 

(GPA) 
ชื่อสถานศึกษา 

พ.ศ.ที่ส าเร็จ
การศึกษา 

ปวช.     
ปวท./ปวส./อนุปริญญำ     
ปริญญำตรี     
ปริญญำโท     
อ่ืน ๆ โปรดระบุ .............     

 

 

 

 
ติดรูปถ่าย 

ขนาด 1.5 x 2 นิว้ 

ถ่ายไว้ไมเ่กิน ๑ ปี 

 



๕๒ 
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๔. ประวัติการท างาน/การฝึกอบรม 

สถานที่ท างาน/ฝึกงาน ต าแหน่ง เงินเดือน 
ระยะเวลา 

พ.ศ. – พ.ศ. 
เหตุผลที่ลาออก 

     
     
     
     
     
     
     
     
     

๕. ความรู้ความสามารถพิเศษ 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำ ข้อควำมที่แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องและเป็นควำมจริงทุกประกำร 

 

 
 (ลงชื่อ)                                     ผู้สมัครเข้ำรับกำรประเมิน 

                                                             (                 ) 

                               /                  /            เ     
 



๕๓ 
เอกสารหมายเลข ๑๑ 

 

 
 
 

 
ประกาศส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 

เรื่อง รายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง     (ชื่อต าแหน่งว่าง)          . 
-------------------------------------------- 

 ตำมที่ ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ จะด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ในต ำแหน่ง     (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)   ของ    (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้)    .ซึ่งประกำศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เมื่อวันที่               มำขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือก
ในต ำแหน่ง    (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)      ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ และได้แจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้ 
ในต ำแหน่ง     (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)   ของ    (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้)     ล ำดับที่         .มำสมัครเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง     (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)      
.ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ระหว่ำงวันที่                . ถึงวันที่                . ไปแล้ว นั้น 
 บัดนี้ กำรรับสมัครได้เสร็จสิ้นแล้ว จึงขอประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสม
กับต ำแหน่ง     (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)      . ดังต่อไปนี้ 

ต าแหน่ง       (ชื่อต าแหน่งว่าง)          . 
 

เลขประจ าตัวเข้ารับ 
การประเมิน 

เลขประจ าตัวสอบ 
แข่งขันในบัญชีเดิม 

ชื่อ - ชื่อสกุล 

                  . .                  . .                                    . 

                  . .                  . .                                    . 

                  . .                  . .                                    . 

 
 ประกำศ   ณ   วันที ่             เดือน               พ.ศ.         . 
 
 

 (                                ) 
  เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 
 

 



๕๔ 
เอกสารหมายเลข ๑๒ 

 

 
 

 
 

ประกาศส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่ง    (ชื่อต าแหน่งของส่วนราชการ

เจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)   .ของ   (ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)   มาขึ้นบัญชี
เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง     (ชื่อต าแหน่งว่าง)    .ของส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

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

  ด้วย ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ จะด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ในต ำแหน่ง     (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)   ของ    (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้)    .ซึ่งประกำศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เมื่อวันที่               มำขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือก
ในต ำแหน่ง    (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)      ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ จึงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำร
คัดเลือกเพ่ือประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง เกณฑ์กำรตัดสิน ก ำหนดวัน เวลำ และสถำนที่ในกำรประเมิน
ควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง และระเบียบเกี่ยวกับกำรสอบ ดังต่อไปนี้  
 ๑. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก  
  (ระบวุิธีกำรคัดเลือกจะใช้วิธีกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง)      .    

 ทั้งนี้ ผู้ที่จะถือว่ำเป็นผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง     (ชื่อต ำแหน่งของ
ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)   ของ    (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)    มำขึ้นบัญชีเป็น
ผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง     (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)      ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ จะต้องได้
คะแนนประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ ๖๐  

 ๒. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

วัน เวลา สถานที่ กิจกรรมการประเมิน หมายเหตุ 
วันที่                    เวลำ          .น. 
ณ                                          .  

                                . 
                                . 

เลขประจ ำตัวเข้ำรับกำรประเมิน 
                                . 

 

 ๓. ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
  (ระบุผู้เข้ำรับกำรประเมิน ต้องปฏิบัติตำมระเบียบเกี่ยวกับกำรสอบ)     . 
   
 ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษาจะประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง  
(ชื่อต ำแหน่งว่ำง)      ในวันที่                            ณ  (ช่องทำงเผยแพร่)       ทั้งนี้ ก าหนดวันอาจ
เปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 

   ประกำศ   ณ   วันที ่             เดือน               พ.ศ.         . 
 

 (                                ) 
  เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 



๕๕ 
เอกสารหมายเลข ๑๓ 

 

 
 

 

ประกาศส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
เรื่อง  การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่ง    (ชื่อต าแหน่งว่าง)    . 

ของส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 

******************************************* 

 ตำมที่ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ได้ด ำเนินกำรคัดเลือกบุคคลจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
ในต ำแหน่ง     (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)   ของ    (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้)    .ซึ่งประกำศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เมื่อวันที่               มำขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือก
ในต ำแหน่ง    (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)      ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ นั้น 

 บัดนี้ ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ได้ด ำเนินกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งของ 
ผู้ที่สมัครเข้ำรับกำรประเมินในต ำแหน่ง    (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)    .แล้ว จึงขอประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรประเมินควำม
เหมำะสมกับต ำแหน่ง และขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง   (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)  ของส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ดังต่อไปนี้ 

ต าแหน่ง   (ชื่อต าแหน่งว่าง)    . 

 ทั้งนี้ ขอแจ้งให้ผู้ที่ได้รับกำรขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง  (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)   ของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ทรำบว่ำ 
  ๑. บัญชีผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง     (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)        ของส ำนักงำนเลขำธิกำร
สภำกำรศึกษำ นี้ ใช้ได้จนถึงวันที่บัญชีสอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง     (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้)   ของ    (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)    ยังไม่หมดอำยุ หรือยังไม่ถูกยกเลิก 
  ๒. ผู ้ที่ได้รับกำรขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง    (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)     ของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ นี้ จะมีสิทธิได้รับกำรบรรจุก็ต่อเมื่อผู้นั้นยังไม่ถูกยกเลิกกำรขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ได้ในต ำแหน่ง     (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)   ของ    (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้)    . 
 ๓. ผู้ที่ได้รับกำรขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง    (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)      ของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ นี้ ถ้ำมีกรณีอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งดังต่อไปนี้ให้เป็นอันยกเลิกกำรขึ้นบัญชี 
ผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่งดังกล่ำว คือ 
 

/๓.๑ ผู้นั้น… 

 

ล าดับที่ 
เลขประจ าตัวเข้ารับ 

การประเมิน 
เลขประจ าตัวสอบ 
แข่งขันในบัญชีเดิม 

ชื่อ - ชื่อสกุล 

      .                   . .                  . .                              .. 

      . .                  . .                  . .                               .. 



๕๖ 
- ๒ - 

 ๓.๑ ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับกำรบรรจุและแต่งตั้งในต ำแหน่งดังกล่ำว 
 ๓.๒ ผู้นั้นไม่มำรำยงำนตัวเพ่ือรับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรภำยในเวลำที่ก ำหนด 
 ๓.๓ ผู้นั้นมีเหตุที่ไม่อำจเข้ำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้ตำมก ำหนดเวลำที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 
ในต ำแหน่งดังกล่ำว 
  ๓.๔ ผู้นั้นประสงค์จะรับกำรบรรจุและแต่งตั้งในต ำแหน่ง    (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)      โดยกำรโอน 
แต่ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำไม่รับโอน โดยได้แจ้งให้ทรำบไว้ก่อนล่วงหน้ำแล้วว่ำจะไม่รับโอน ผู้นั้นจึง
ไม่ประสงค์จะรับกำรบรรจุ 
  ๓.๕ ผู้นั้นได้แจ้งควำมจ ำนงเป็นลำยลักษณ์อักษรแล้วว่ำ จะรับกำรบรรจุหรือได้รับกำรบรรจุ
และแต่งตั้งในต ำแหน่ง     (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)   ของ    (ชื่อส่วนรำชกำร
เจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)    หรือในต ำแหน่ง    (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)      ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 
หรือในต ำแหน่งอ่ืน ๆ ของกำรสอบครั้งเดียวกันกับต ำแหน่ง    (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้)     . 
 4. ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ขอให้ผู้ได้รับกำรคัดเลือกที่ได้รับกำรเรียกตัวเพ่ือบรรจุเข้ำ
รับรำชกำรตำมรำยละเอียดแนบท้ำย ไปรายงานตัวเพื่อรับการบรรจุในวันที่                     เวลา            น.  
ณ                                       . 
 
 ประกำศ  ณ   วันที่              เดือน               พ.ศ.         . 
 
 

 (                                ) 
  เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 
                                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๗ 
เอกสารหมายเลข ๑๔ 

 

 
 

 
ที่ ศธ ๐๓๐๑/ 

  
 

 
       ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา  
       ถนนสโุขทัย เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

                      (วันที่)             . 

เรื่อง ขอให้ไปรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการ 

เรียน         (ชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือก)         . 

อ้ำงถึง ประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ เรื่อง กำรขึ้นบัญชีและกำรยกเลิกบัญชีผู้ได้รับกำรคัดเลือก 
 ในต ำแหน่ง    (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)    .ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ลงวันที่                  .  

 ตำมท่ีท่ำนเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง       (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)         .ของส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ซึ่งส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ได้ประกำศขึ้นบัญชีผู้ได้รับกำรคัดเลือก  
เมื่อวันที ่                     .นั้น 

 บัดนี้ ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ จะด ำเนินกำรบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำร 
ในต ำแหน่ง    (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)     ล ำดับที่      ในวันที่                      โดยที่ท่ำนเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือก 
ในล ำดับที่         ของบัญชีผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง      (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)       ของส ำนักงำนเลขำธิกำร
สภำกำรศึกษำ จึงขอให้ท่ำนไปรำยงำนตัว ในวันที ่                  เวลำ           น. ณ              โดยให้ถือปฏิบัติ
ตำมรำยละเอียดกำรรำยงำนตัวที่ส่งมำพร้อมนี้อย่ำงเคร่งครัด อนึ่ง หำกท่ำนไม่ไปรำยงำนตัวตำมวันและเวลำ
ดังกล่ำว จะถือว่ำท่ำนสละสิทธิโดยไม่ประสงค์จะรับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่งที่ได้รับกำรคัดเลือก  
ในครั้งนี ้

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 

 

 
 (                                ) 

  เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 
 
 
 
 
ส านักอ านวยการ 
กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
โทร. ๐ ๒๖๖๘ ๗๑๒๓ ต่อ ๑๔๔๒ 
โทรสาร ๐ ๒๒๔๓ ๔๑๗๔ 
 
 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 

(นำยสุภัทร  จ ำปำทอง) 
เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

 



๕๘ 
เอกสารหมายเลข ๑๕ 

 



๕๙ 
เอกสารหมายเลข ๑๖ 

 

หนังสือแจ้งความจ านงเพื่อรับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ 
ในต าแหน่ง       (ชื่อต าแหน่งว่าง)      . ของ ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 

(กรณีการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
 

ล าดับที่  
 

วันที่  เดือน  พ.ศ.  
 
เรียน เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

ตำมที่ข้ำพเจ้ำสอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง (ช่ือต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผูส้อบแข่งขันได้) 
 

ของ (ช่ือส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) ล ำดับที่   ตำมประกำศกำรขึ้นบัญชี 
 

และกำรยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ (ช่ือส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
 

ลงวันที่  
 

และ     ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ได้มีหนังสือให้ข้ำพเจ้ำไปรำยงำนตัวเพ่ือรับกำรบรรจุ 
 

ในต ำแหน่ง      (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)    . นั้น 
 
  ข้ำพเจ้ำขอยืนยันควำมประสงค์และรับรองว่ำ 

1. ข้ำพเจ้ำสมัครใจจะรับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่ง  
 

(ชื่อต ำแหน่งว่ำง)    . โดยได้ไปรำยงำนตัวที่  ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ   

ในวันที่                      แล้ว 
 

2. ข้ำพเจ้ำจะไปรับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำร ณ    ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 
 

ในวันที่          

  เมื่อข้ำพเจ้ำไปรำยงำนตัวตำมข้อ 1. แล้ว แต่มิได้ไปรับกำรบรรจุตำมข้อ 2. ให้ถือข้ำพเจ้ำสละสิทธิ 
 

กำรบรรจุและแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่ง (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)     
 

ของ   ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 
 

  จึงเรียนมำเพ่ือทรำบ 

  
   

(ลงชื่อ)  
 

(       (ชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือก)         . ) 
  ผู้มำรำยงำนตัว 

  
 
 
 



๖๐ 
เอกสารหมายเลข ๑๗ 

 

หนังสือแจ้งความจ านงสละสิทธิจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ในต าแหน่ง (ชื่อต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) ของ (ชื่อส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

 
ล ำดับที่ (ล าดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

 

วันที่  เดือน  พ.ศ.  
 
เรียน     (หัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)      . 

ตำมที่ข้ำพเจ้ำ   สอบแข่งขันได ้
 

ในต ำแหน่ง (ช่ือต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผูส้อบแข่งขันได้) ของ (ช่ือส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)     
 

ล ำดับที ่  ตำมประกำศกำรขึ้นบัญชีและกำรยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 

ของ (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)     
 
 

ลงวันที่  นั้น 
 

  ข้ำพเจ้ำมีควำมประสงค์ที่จะสละสิทธิจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 

ในต ำแหน่ง (ช่ือต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผูส้อบแข่งขันได้) ของ (ช่ือส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)     
 

เนื่องจำก ประสงค์จะบรรจุเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่ง (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)     
 

ของ ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 
 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

   
 
 

(ลงชื่อ)  
 
 

(       (ชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือก)         . ) 
 
   

  



๖๑ 
เอกสารหมายเลข ๑๘ 

 

 
 

 
ที่ ศธ ๐๓๐๑/ 

  
 

 
       ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา  
       ถนนสโุขทัย เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

                      (วันที่)             . 

เรื่อง    ขอควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบควำมประพฤติและพิมพ์ลำยนิ้วมือ 

เรียน   ผู้บังคับกำรกองทะเบียนประวัติอำชญำกร ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ 

 ด้วย       (ชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือก)     .ซึ่งมีภูมิล ำเนำอยู่บ้ำนเลขที่                   .ได้รับกำรบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ สังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร  

   ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ขอควำมอนุเครำะห์ในกำรสืบสวนควำมประพฤติและ
พิมพ์ลำยนิ้วมือของบุคคลผู้นี้ว่ำมีควำมประพฤติเป็นประกำรใด แล้วกรุณำแจ้งผลให้ ส ำนักงำนเลขำธิกำร
สภำกำรศึกษำทรำบด้วย ทั้งนี้ หำกพบประวัติอำชญำกรโปรดตรวจสอบผลคดีถึงที่สุดให้ด้วย จักขอบคุณยิ่ง  
อนึ่ง ได้ให้ผู้ที่จะรับกำรพิจำรณำบรรจุถือหนังสือมำติดต่อด้วยตนเองแล้ว  

   จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ  
 
 
 
 
 

 (                                ) 
  เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 
                     
 
 
ส ำนักอ ำนวยกำร 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
โทร. ๐ ๒๖๖๘ ๗๑๒๓ ต่อ ๑๔๔๒ 
โทรสำร ๐ ๒๒๔๓ ๔๑๗๔  

 
ขอแสดงควำมนับถือ 

 
 
 

(นำยสุภัทร  จ ำปำทอง) 
เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

 



๖๒ 
เอกสารหมายเลข ๑๙ 

 

 
 
 
ที่ ศธ ๐๓๐๑/ 

  
 

 
ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
ถนนสุโขทัย เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

           (วันที่)             . 
 
เรื่อง   ขอควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบสิทธิกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำร 

เรียน       (หัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)    .   

อ้ำงถึง  (หนังสือส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ส่งรำยชื่อและที่อยู่ผู้สอบแข่งขันได้ที่ยังไม่ได้รับกำรบรรจุ) 

สิ่งที่ส่งมำด้วย  ส ำเนำประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ จ ำนวน ๑ ฉบับ 

 ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง    (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)       ส่งรำยชื่อและท่ีอยู่ 
ผู้สอบแข่งขันได้ที่ยังไม่ได้รับกำรบรรจุเรียงตำมล ำดับในต ำแหน่ง     (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้)    จ ำนวน        .คน (ล ำดับที่       ถึง     ) ซึ่งประกำศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เมื่อวันที่        ใ      
มำขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง   (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)   ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ควำม
ละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

  ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ มีต ำแหน่ง  (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)   จ ำนวน           อัตรำ 
และประสงค์จะบรรจุผู้ได้รับกำรคัดเลือก ตำมประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ลงวันที่                    .      
เข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่งว่ำงดังกล่ำว ดังนั้น จึงขอควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบสิทธิกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรของ 
ผู้ได้รับกำรคัดเลือกในล ำดับที่          ชื่อ-สกุล     (ชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือก)           .ว่ำยังคงมีสิทธิได้รับกำรบรรจุ
เข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่งที่ได้รับกำรคัดเลือกหรือไม่ และแจ้งผลกำรตรวจสอบให้ส ำนักงำนเลขำธิกำร 
สภำกำรศึกษำทรำบ เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 

 จงึเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำ 
 
 

 
      

 (                                ) 
  เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 
 
 
ส ำนักอ ำนวยกำร 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
โทร. ๐ ๒๖๖๘ ๗๑๒3 ต่อ ๑๔๔๒ 
โทรสำร ๐ ๒๒๔๓ ๔๑๗๔  

 
ขอแสดงควำมนับถือ 

 
 
 

(นำยสุภัทร  จ ำปำทอง) 
เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

 



๖๓ 
เอกสารหมายเลข ๒๐ 

 

 
 
 
ที่ ศธ ๐๓๐๑/ 

  
 

 
ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
ถนนสุโขทัย เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

           (วันที่)             . 
 

เรื่อง    ขอควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ 

เรียน        (หัวหน้ำหน่วยงำนที่มีหน้ำที่ตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศึกษำ)     . 

สิ่งที่ส่งมำด้วย ส ำเนำหลักฐำนกำรศึกษำ จ ำนวน         ฉบับ 

 ด้วย ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ได้ด ำเนินกำรคัดเลือกบุคคลจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรในส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ และมี ผู้ได้รับกำรคัดเลือก  
ซ่ึงได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำร จ ำนวน      รำย คือ      (ชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือก)      รำยละเอียดตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย 

  ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ จึงขอควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำของ
ข้ำรำชกำรรำยดังกล่ำวเป็นผู้ส ำเร็จกำรศึกษำและได้รับอนุมัติให้ส ำเร็จกำรศึกษำตำมวันที่ระบุในปริญญำบัตร
หรือไม่ และขอได้โปรด แจ้งให้ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำทรำบ พร้อมทั้งส่งส ำเนำหลักฐำนกำรศึกษำ
ทั้งหมดคืนแก่ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำด้วย 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดให้ควำมอนุเครำะห์ด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 

ขอแสดงควำมนับถือ 

 
 

(                                ) 
เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

 
  
 
ส ำนักอ ำนวยกำร 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
โทร. ๐ ๒๖๖๘ ๗๑23 ต่อ 14๔๒ 
โทรสำร ๐ ๒๒๔๓ ๔1๗๔  
   
 



๖๔ 
เอกสารหมายเลข ๒๑ 

 

 
 
 
ที่ ศธ ๐๓๐๑/ 

  
 

 
ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
ถนนสุโขทัย เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

           (วันที่)             . 
 

เรื่อง    ขอควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบเอกสำรทำงทหำร 

เรียน        (หัวหน้ำหน่วยงำนที่มีหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรทำงทหำร)     . 

สิ่งที่ส่งมำด้วย ส ำเนำเอกสำรทำงทหำร จ ำนวน         ฉบับ 

 ด้วย ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ได้ด ำเนินกำรคัดเลือกบุคคลจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรในส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ และมี ผู้ได้รับกำรคัดเลือก  
ซ่ึงได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำร จ ำนวน      รำย คือ      (ชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือก)      รำยละเอียดตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย 

  ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ จึงขอควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบเอกสำรทำงทหำร 
ของข้ำรำชกำรรำยดังกล่ำวว่ำถูกต้องเป็นจริงหรือไม่ และขอได้โปรด แจ้งให้ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ
ทรำบด้วย 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดให้ควำมอนุเครำะห์ด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 

ขอแสดงควำมนับถือ 

 
 

(                                ) 
เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

 
  
 
ส ำนักอ ำนวยกำร 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
โทร. ๐ ๒๖๖๘ ๗๑23 ต่อ 14๔๒ 
โทรสำร ๐ ๒๒๔๓ ๔1๗๔  



๖๕ 
เอกสารหมายเลข ๒๒ 

 
  

   
ส่วนราชการ       ส ำนักอ ำนวยกำร  กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล                         โทร. ๑๔๔๒ 

ที ่  ศธ ๐๓๐๑.๒/ วันที ่    

เรื่อง กำรบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

เรียน   เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

 เรื่องเดิม 
 ด้วยส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ มีอัตรำว่ำงใน   (ระบตุ ำแหน่งประเภท ระดับ จ ำนวนอัตรำ
ของต ำแหน่งที่ว่ำง)   ได้แก่   (ระบุชื่อต ำแหน่ง ต ำแหน่งเลขที่ สังกัดของต ำแหน่งที่ว่ำง)   . เนื่องจำก   (ระบุเหตุผล
ของต ำแหน่งที่ว่ำง)    . (เอกสารแนบ ๑) และ   (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)     ได้มีหนังสือ
ที่   (ระบุเลขที่และวันที่หนังสือที่ส่งมำของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)    แจ้งรำยชื่อและที่อยู่
ของผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง  (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)   ซึ่งประกำศขึ้นบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได ้เมื่อวันที่              ที่ยังไม่ได้รับกำรบรรจุ จ ำนวน       รำย (ล ำดับที่         ) (เอกสารแนบ 2) 
มำให้ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ เพ่ือด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.พ. ก ำหนด ตำมหนังสือ
ส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๖ (เอกสารแนบ 3) นั้น 

 ข้อเท็จจริง 
 ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ได้มีประกำศกำรขึ้นบัญชีและกำรยกเลิกบัญชีผู้ ได้รับ 
กำรคัดเลือกในต ำแหน่ง   (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)   .ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ประกำศ ณ วันที่                 
(เอกสารแนบ 4) และได้มีหนังสือขอให้ผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง   (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)   . ล ำดับที ่  ชื่อ-สกุล           
(ชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือก)        มำรำยงำนตัวเพ่ือรับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำร (เอกสารแนบ 5) ทั้งนี้ ผู้ได้รับกำร
คัดเลือกมำรำยงำนตัวเพ่ือรับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรเป็นที่เรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่             (เอกสารแนบ 6) 
 การด าเนินการ 
 ในกำรนี้ ส ำนักอ ำนวยกำร กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล ขอเรียนให้ทรำบข้อเท็จจริงจำกกำร
ตรวจสอบข้อมูลของผู้ได้รับกำรคัดเลือก รำย   ชื่อ-สกุล           (ชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือก)         ดังนี้ 
 ๑.    (ส่ วนรำชกำร เจ้ ำของบัญชี ผู้ ส อบแข่ ง ขั น ได้ )      ได้ ตรวจสอบสิทธิ ในบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)  ของ  (ส่วนรำชกำรเจ้ำของ
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้)   ปรำกฏว่ำ บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งดังกล่ำวยังไม่ถูกยกเลิกและผู้ได้รับกำร
คัดเลือกรำยดังกล่ำวยังคงมีสิทธิที่จะได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งในต ำแหน่งที่ได้รับกำรคัดเลือก (เอกสารแนบ 7) 
 2. กองทะเบียนประวัติอำชญำกร ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ ได้แจ้งผลกำรเข้ำตรวจดูข่ำวสำร 
ส่วนบุคคล (ประวัติอำชญำกรรม) ของผู้ได้รับกำรคัดเลือกรำยดังกล่ำว ปรำกฏว่ำ ไม่พบประวัติอำชญำกรรม 
แต่อย่ำงใด (เอกสารแนบ 8) 
 ๓.    (ชื่อสถำนศึกษำ)   ได้แจ้งผลกำรตรวจสอบหนังสือส ำคัญแสดงคุณวุฒิของผู้ได้รับกำรคัดเลือก
รำยดังกล่ำว ปรำกฏว่ำ เป็นผู้ส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตร                           เมื่อวันที่                  ง 
จำก   (ชื่อสถำนศึกษำ)   ตำมที่ระบุไว้จริง (เอกสารแนบ ๙) 

 /๔. ตำมประกำศ… 

 

บันทึกข้อความ 



๖๖ 
- ๒ - 

 ๔. ตำมประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ลงวันที่ 9 มกรำคม 2563 เรื่อง กำรก ำหนด
ปัจจัย หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข เพ่ือก ำหนดอัตรำเงินเดือนส ำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง เพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ซึ่งผู้ได้รับกำรคัดเลือกรำยดังกล่ำว
ไม่ได้ยื่นเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำปัจจัยเพ่ือก ำหนดอัตรำเงินเดือน /ได้ยื่นเอกสำรเอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำปัจจัยเพ่ือก ำหนดอัตรำเงินเดือน คือ                    จึงให้ได้รับเงินเดือนตำมคุณวุฒิตำมช่วงเงินเดือน 
โดยให้ได้รับเงินเพ่ิมตำมปัจจัยที่         (       %) 
  ดังนั้น เพ่ือให้กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล มีควำมคล่องตัว สำมำรถปฏิบัติรำชกำรตำมภำรกิจ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ ในกำรนี้ ส ำนักอ ำนวยกำร  
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล ได้ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับกำรคัดเลือกจำกบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ และค ำสั่งมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรเรียบร้อยแล้ว ดังแนบ 

 ข้อเสนอ 
  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบขอได้โปรด 
 ๑. ลงนำมในค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  จ ำนวน  
๑ ฉบับ ดังแนบ 
 ๒. ลงนำมในค ำสั่งมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร จ ำนวน ๑ ฉบับ ดังแนบ 
 ๓. ลงนำมในหนังสือรำยงำนกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้ ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง 
   (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)   ถึง   (หัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)     จ ำนวน 1 ฉบับ ดังแนบ 
 ๔. ลงนำมใน ก.พ. ๗ จ ำนวน             ฉบับ ดังแนบ 
 ๕. มอบส ำนักอ ำนวยกำร แจ้งเวียนเพ่ือปฏิบัติต่อไป 
 
 
 
 
 
   

 

 

(                                     ) 
ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ 

 



๖๗ 
เอกสารหมายเลข ๒๓ 

 

 
 
 

 
 
 

ค าสั่งส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
ที่              /          . 

เรื่อง  บรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
------------------------------------- 

 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๕๓ มำตรำ ๕๗ มำตรำ ๕๙ และมำตรำ ๑๓๒ แห่งพระรำชบัญญัติ
ระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ กฎ ก.พ. ว่ำด้วยกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรและกำรพัฒนำ
ข้ำรำชกำรที่อยู่ระหว่ำงทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๓ กฎ ก.พ. ว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ
ได้รับเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๑ หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๑๑/ว ๑๓ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๑  
ที่ นร ๑๐๐๔.๓/ว ๑๔ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๑ ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๑  
ที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว ๒๐ ลงวันที่ ๒๗ ธันวำคม ๒๕๕๕ หนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรีที่ สร ๐๒๐๓/ว ๒๕๕ 
ลงวันที่ ๒๗ พฤศจิกำยน ๒๕๒๔ ที่ สร ๐๒๐๓/ว ๓๘ ลงวันที่ ๒๓ มีนำคม ๒๕๒๖ และประกำศส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ลงวันที่ 9 มกรำคม 2563 เรื่อง กำรก ำหนดปัจจัย หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข  
เพ่ือก ำหนดอัตรำเงินเดือนส ำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ให้บรรจุผู้ได้รับกำรคัดเลือกเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ และ
แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง จ ำนวน                  รำย โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรในต ำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 
ดังบัญชีรำยละเอียดแนบท้ำยนี้ 
 

 สั่ง   ณ   วันที ่             เดือน               พ.ศ.         . 
 
 
 

 (                                ) 
  เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 
  

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/th/9/90/Tra-Khrut.gif


๖๘ 
 

 



๖๙ 
เอกสารหมายเลข ๒๔ 

 

 
 
 

 
 
 

ค าสั่งส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
ที่              /          . 

เรื่อง  มอบหมายให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
------------------------------------- 

 เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรตำมภำรกิจส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
คล่องตัว มีประสิทธิภำพ และเพ่ือประโยชน์แก่ทำงรำชกำร ฉะนั้น อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๓๒ แห่ง
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมำตรำ ๑๒ แห่งพระรำชบัญญัติ
ระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ มำตรำ ๒๙ และมำตรำ ๓๐ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบ
บริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ จึงมอบหมำยให้ข้ำรำชกำร
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร จ ำนวน                  รำย ดังนี้ 

 ๑.         (ชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือก ล ำดับที่ ๑)        ต ำแหน่ง                      ต ำแหน่งเลขที่           ง                  
สังกัด                                     .   
 ๒.         (ชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือก ล ำดับที่ ๒)        ต ำแหน่ง                      ต ำแหน่งเลขที่           ง                  
สังกัด                                     .   
 

 โดยให้ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย และหนังสือสั่งกำรต่ำง  ๆ ที่
เกี่ยวข้องอย่ำงเคร่งครัด 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที ่             เดือน               พ.ศ.         .เป็นต้นไป 

 สั่ง   ณ   วันที ่             เดือน               พ.ศ.         . 
 
 
 

 (                                ) 
  เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/th/9/90/Tra-Khrut.gif


๗๐ 
เอกสารหมายเลข ๒๕ 

 

 
 
 
ที่ ศธ ๐๓๐๑/ 

  
 

 
ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
ถนนสุโขทัย เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

           (วันที่)             . 
 
เรื่อง   รำยงำนกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง   (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)    .    

เรียน       (หัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)    .   

อ้ำงถึง  ๑. (หนังสือสว่นรำชกำรเจำ้ของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ส่งรำยชื่อและที่อยู่ผู้สอบแข่งขันได้ที่ยังไม่ได้รับกำรบรรจุ) 
อ้ำงถึง  ๒. (หนังสือสว่นรำชกำรเจำ้ของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตรวจสอบสิทธิกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำร) 

สิ่งที่ส่งมำด้วย  ๑. ส ำเนำประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ  จ ำนวน 1 ชุด 
๒. แบบรำยงำนกำรด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ฯ  จ ำนวน 1 ชุด 
๓. ส ำเนำค ำสั่งส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ  จ ำนวน ๑ ชุด 
๔. หนังสือแจ้งควำมจ ำนงเพ่ือรับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำร  จ ำนวน 1 ชุด 
    (กรณีกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ฯ) 
5. หนังสือแจ้งควำมจ ำนงที่จะสละสิทธิจำกบัญชี จ ำนวน 1 ชุด  

 ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง 1. และ 2.    (ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)    อนุญำตให้
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำด ำเนินกำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง     (ชื่อต ำแหน่งของ
ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)    ซึ่งประกำศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เมื่อวันที่                       . 
จ ำนวน        คน (ล ำดับที่       ถึง       ) มำขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกในต ำแหน่ง   (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)   ใ 
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ และได้มีหนังสือแจ้งว่ำผู้ได้รับกำรคัดเลือกในล ำดับที่          ชื่อ-สกุล      ใ   
        (ชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือก)        ยังคงมีสิทธิได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่งที่ได้รับกำรคัดเลือก 
ควำมละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

บัดนี้ ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ได้ด ำเนินกำรบรรจุผู้ได้รับกำรคัดเลือกล ำดับที่   ชื่อ-สกุล  ม         
      (ชื่อผู้ ได้รับกำรคัดเลือก)        เข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ และแต่งตั้ งให้ด ำรง 
ต ำแหน่ง     (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)   ใ ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่                     เป็นต้นไป เรียบร้อยแล้ว รำยละเอียดปรำกฏ
ตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย ๓.   

 

/จึงเรียนมำ... 



๗๑ 
- ๒ - 

 

จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ และตัดรำยชื่อของผู้ได้รับกำรคัดเลือก รำยดังกล่ำวข้ำงต้น 
ตำมหลักฐำนกำรสละสิทธิที่แนบตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย ๔. - 5. ทั้งนี้ โปรดส่งหลักฐำนกำรสมัครสอบของบุคคล 
ที่ได้รับกำรบรรจุรำยดังกล่ำว มำให้ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

 จงึเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำ 
 
 

 
      

 (                                ) 
  เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 
 
 
ส ำนักอ ำนวยกำร 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
โทร. ๐ ๒๖๖๘ ๗๑๒3 ต่อ ๑๔๔๒ 
โทรสำร ๐ ๒๒๔๓ ๔๑๗๔  
  

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 

(นำยสุภัทร  จ ำปำทอง) 
เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

 



๗๒ 
เอกสารหมายเลข ๒๖ 

 

แบบรายงานการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ในต าแหน่ง(ชื่อต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)     

ของ (ส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)     
ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 

ในต าแหน่ง   (ชื่อต าแหน่งว่าง)   ของส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
 

ส่วนราชการ ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

คณะกรรมการ คณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกฯ จ ำนวน                              คน   
 ประธำนกรรมกำรฯ  ด ำรงต ำแหน่ง                                   ) 
 กรรมกำรและเลขำนุกำร  ด ำรงต ำแหน่ง                                   ) 
ต าแหน่ง กำรคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่ง         (ชื่อต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของ 
 บัญชีผู้สอบแข่งขันได้)   ของ (ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)  จ ำนวน           คน  
 มำประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งเพ่ือบรรจุเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่ง (ชื่อต ำแหน่งว่ำง)    
 ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ซึ่งมีต ำแหน่งว่ำงครั้งแรก                      ต ำแหน่ง 

วิธีการ วิธีกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 
  สัมภำษณ์  โดยมีกรรมกำรสัมภำษณ์       ชุด ๆ ละ                      คน 
  สอบข้อเขียน  โดยสอบวิชำ                             ด 
  ซึ่งมีรำยละเอียดเนื้อหำวิชำ คือ      ด 
  สอบปฏิบัติ  โดยให้ทดลองปฏิบัติงำน     ด 
  วิธีกำรอ่ืน ๆ (โปรดระบุ)                            
ข้อมูลเกี่ยวกับผู้สมัคร 
 

ชื่อต าแหน่ง 

จ านวน 

ต าแหน่งว่าง 
ครั้งแรก 

ผู้สมัคร 
ทั้งหมด 

ผู้เข้ารับการประเมิน 
ความเหมาะสม 
กับต าแหน่ง  

(สอบสัมภาษณ์) 

ผู้สอบผ่าน 
การวัด 

ความเหมาะสมฯ 

ผู้ได้รับ 
การคัดเลือก 

(ชื่อต ำแหน่งว่ำง)      
 

การด าเนินการ 1. วันรับสมัคร ตั้งแต่วันที่              ถึงวันที่              รวม              วันท ำกำร 
 ๒. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมินฯ จ ำนวน   คน ตำมประกำศลงวันที่   
 3. ประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง วันที่                                                     
  และประกำศขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือก ลงวันที่                                 
 4. รวมระยะเวลำด ำเนินกำรตั้งแต่รับสมัครถึงประกำศขึ้นบัญชี รวม                         วัน 
 5. วันบรรจุและแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำร วันที่                                     จ ำนวน         คน 
 

ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
              ด 

            ด 

******************* 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

กับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ  

(การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

  



๗๓ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ  

(การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

 

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

 เรื่อง กำรคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร 

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

 เรื่อง กำรอนุมัตคิัดเลือกจำกบัญชผีูส้อบแขง่ขันได้ 

๓) หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๐ ลงวันที่ ๑๑ ธันวำคม ๒๕๕๑ 

 เรื่อง มำตรฐำนก ำหนดต ำแหนง่ 

๔) หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว ๒๐ ลงวันที่ ๒๗ ธันวำคม ๒๕๕๕ 

 เรื่อง กำรก ำหนดอัตรำเงนิเดือนส ำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง 

๕) ประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศกึษำ ลงวันที่ ๙ มกรำคม ๒๕๖๓  

 เรื่อง กำรก ำหนดปัจจัย หลักเกณฑ์ วธิีกำร และเงื่อนไขเพื่อก ำหนดอัตรำเงินเดือน 

 ส ำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง เพื่อบรรจุและแตง่ตั้งเป็นข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 

 ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศกึษำ 

๖) ประกำศ อ.ก.พ.ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศกึษำ ลงวันที่ ๒๗ ธันวำคม ๒๕๕๕ 

 เรื่อง กำรก ำหนดระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญบรรจุใหม่ 

 เข้ำรับรำชกำรในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศกึษำ กรณีโอนไปสังกัดหน่วยงำนอื่น 

๗) ประกำศกระทรวงกลำโหม ลงวันที่ ๑๐ กรกฎำคม ๒๕๕๗  

 เรื่อง กำรตรวจสอบเอกสำรทำงทหำรก่อนเข้ำรับรำชกำรหรือรับเข้ำท ำงำน 
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คณะผู้จัดท ำ 

 

ที่ปรึกษำ 

 นางกมลทิพย์  เมฆพุก ผูอ้ านวยการส านักอ านวยการ  

วิเครำะห์และเรยีบเรยีง 

 นายศราวุธ  บุญคล่อง ผูอ้ านวยการกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล  

 นางสาววรุณกันยา  คุณากรวิรุฬห์ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

หน่วยงำนรับผิดชอบ 

 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักอ านวยการ  

 ส านักงานเลขาธิการสภาการศกึษา กระทรวงศึกษาธิการ 

 

************************ 






