
  
 

 

 

ที่  สธ  0201.034/ว 9 

      

 
 
 
 
 
สํานักงานปลดักระทรวงสาธารณสุข 
ถนนติวานนท จังหวัดนนทบุรี 11000 

            18  มกราคม  2553 
เร่ือง   การเปลี่ยนตําแหนงลูกจางประจําในสังกัดสาํนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ 

เรียน   นายแพทยสาธารณสุขจังหวัด/ผูอํานวยการโรงพยาบาลศูนย/ผูอํานวยการโรงพยาบาลทัว่ไปทุกแหง 

อางถึง   1. หนังสือสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ดวนที่สุด ที่ สธ 0201.034/ว 292      
     ลงวันที่  9  ธันวาคม  2548 

2. หนังสือสํานักงานปลดักระทรวงสาธารณสุขที่ สธ 0201.034/ว 240 ลงวันที่  21  ตุลาคม  2552 

ส่ิงที่สงมาดวย   เอกสารตัวอยางการดาํเนนิการสรรหาและคัดเลือกลูกจางประจําเพ่ือเปล่ียนตําแหนงใหม    
   จํานวน  7  ฉบับ 

  ตามหนังสือที่อางถึง  1  แจงหลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตําแหนงลูกจางประจําในสังกัด

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2549  เพ่ือใหสวนราชการในสังกัดถือปฏิบัติและหนังสือที่อางถึง  2  ได

สรุปประเด็นขอบกพรองที่พบบอยจากการเสนอคําขอเปล่ียนตําแหนงลูกจางประจําพรอมแนวทางแกไข  เพ่ือให

สวนราชการใชศึกษาเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหถูกตองตอไป  นั้น 

  ขอเรียนวา  เพ่ือใหการดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนตําแหนงลูกจางประจําในสังกัด

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเปนไปในแนวทางเดียวกัน  จึงไดจัดทําเอกสารตัวอยางการดําเนินการสรรหา

และคัดเลือกลูกจางประจําเพ่ือเปล่ียนตําแหนงใหม  ตามสิ่งที่สงมาดวย 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และมอบหมายใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบใชศึกษาเปนแนวทางใน

การปฏิบัติงานตอไปดวย  จะเปนพระคุณ 

       ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 
สํานักบริหารกลาง 
กลุมบริหารงานบุคคล 
โทร 0 2590 1350 
โทรสาร  0 2590 1424 
http://203.157.19.94/person/indexhome.htm

หมายเหตุ  สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดแจงเวียนโรงพยาบาลชุมชน/สถานีอนามัยและราชการบริหาร

สวนกลางที่ตั้งอยูในสวนภูมิภาค 

http://203.157.19.94/person/indexhome.htm


 
 

ตัวอยางการดําเนินการสรรหาและคัดเลือกลูกจางประจําเพื่อเปลีย่นตําแหนงใหม 
 

1. ตัวอยางแผนปฏิบัติงานสรรหาและคดัเลือก 
 

เอกสารหมายเลข  1 

2. ตัวอยางแตงตัง้คณะกรรมการดําเนนิการสรรหาและคัดเลือก

ลูกจางประจําเพ่ือเปล่ียนตําแหนงใหม 
 

เอกสารหมายเลข  2 

3. ตัวอยางระเบยีบวาระการประชุมของคณะกรรมการดําเนินการสรรหา

และคัดเลือกลูกจางประจําเพ่ือเปล่ียนตําแหนงใหม 
 

เอกสารหมายเลข  3 

4. ตัวอยางประกาศรับสมคัร เอกสารหมายเลข  4 

 • ตัวอยางใบสมคัรฯ เอกสารหมายเลข  4.1 
 

5. ตัวอยางประกาศฯ เร่ือง  รายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ

ความรู  ความสามารถและทกัษะและกาํหนดวัน เวลา สถานที่ในการ

ประเมินสมรรถนะ 
 

เอกสารหมายเลข  5 

6. ตัวอยางประกาศฯ เร่ือง  รายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะความรู 

ความสามารถ และทักษะ ครั้งที่ 1 และมีสิทธิเขารับการประเมินใน 

ครั้งตอไป 

เอกสารหมายเลข  6 

 • ตัวอยางบญัชีกรอกและรวมคะแนน เอกสารหมายเลข  6.1 
 

7. ตัวอยางประกาศฯ เร่ือง  บญัชีรายชื่อลูกจางประจําผูผานการสรรหา 

และคัดเลือกเพ่ือเปล่ียนตําแหนงใหม 

เอกสารหมายเลข  7 

 
 



เอกสารหมายเลข  1 

(ตัวอยางแผนปฏิบัติงานสรรหาและคดัเลือก) 

รายละเอียดแผนปฏิบตัิงานการเปลี่ยนตาํแหนงลูกจางประจํา 

ตําแหนง  ………………… 

วัน เดือน ป กิจกรรม ผูรับผดิชอบ หมายเหต ุ

 
(1)  วางแผนและเตรียมการกอนรับสมัคร

          1. จัดทําแผนดําเนินการสรรหาและคัดเลือก
การเปลี่ยนตําแหนง 

        2. จัดทําประมาณการคาใชจายในการ

สรรหาและคัดเลือก 

        3. จัดทําประกาศรับสมัคร 

        4.  แพรขาวการรับสมัครไปยังกลุมเปาหมาย 

(2)  เตรียมการรับสมัคร

            1. จัดเตรียมใบสมัคร  บัตรประจําตัว

ผูสมัคร  วัสดุ  อุปกรณ  เอกสารที่เก่ียวของ 

          2. จัดเตรียมสถานที่รับสมัคร  จัดทํา

ปายประกาศตางๆ 

        3. ทําคําส่ังแตงตั้งเจาหนาที่รับสมัคร 

        4. ประชุมชี้แจงเจาหนาที่รับสมัคร 

(3)  รับสมัคร 

        1. แจกใบสมัคร 

        2. รับสมัครพรอมตรวจสอบคุณสมบัติ

และเอกสารตางๆ ของผูสมัครเบื้องตน 

        3. ติดตอสถานที่ในการจัดประเมิน

สมรรถนะความรู  ความสามารถ  และทักษะ

ที่จําเปน 

        4. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูมีสิทธิเขา

รับการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถ  

และทักษะ  โดยละเอียด  รวมทั้งเอกสาร

หลักฐานตางๆ  ตองครบถวน 

  



-2- 

วัน เดือน ป กิจกรรม ผูรับผดิชอบ หมายเหต ุ

 
(4)  การเตรี ยมการก อนการประเมิ น

สมรรถนะความรูความสามารถและทักษะ

        1. จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับ

การประเมินฯ  วัน เวลา สถานที่  และระเบียบ

เก่ียวกับการประเมินฯ 

           2. ทําหนังสือขออนุมัติใชสถานที่ในการ

ประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถ  

และทักษะ 

       *3. จัดทําแผนผังสถานที่  ผังหอง  ผังที่นั่ง

สอบในการประเมินความรู  ความสามารถ  และทักษะ  

(กรณีมีผูสมัครเขารับการคัดเลือกจํานวนมาก) 

        4. ทําหนังสือขอเจาหนาที่  หรือกรรมการ

ช วยปฏ ิบ ัต ิง านในการประ เม ินความรู  

ความสามารถ  และทักษะ 

        5. ทําคําส่ังแตงตั้งเจาหนาที่ปฏิบัติงาน  

หรือกรรมการประเมินสมรรถนะความรู  

ความสามารถ  และทักษะ 

        6. จัดเตรียมเอกสารที่จําเปนสําหรับใช

ในการประเมินความรู  ความสามารถ  และทักษะ  

เชน  กรณีการสอบขอเขียน  ตองเตรียม

กระดาษคําตอบ  วัสดุอุปกรณที่ใชในวันประเมิน 

        7. ประชุมชี้แจงเจาหนาท่ี  หรือกรรมการ

ที่ปฏิบัติงาน  (กอนการประเมินสมรรถนะ

ความรู  ความสามารถ  และทักษะ) 

        8. ตรวจสอบความเรียบรอยของสถานที่

ในการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถฯ  

และติดประกาศตางๆ ใหผู เขาสอบทราบ  

(กอนวันประเมินไมนอยกวา 1  วัน) 

(5) ประเมินความรู  ความสามารถ  และทักษะ  

(สอบขอเขียน/สอบตัวอยางงาน/สอบภาคปฏิบัติ/

สอบสัมภาษณ) 
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(ตามที่ขอเปลี่ยน) 

วัน เดือน ป กิจกรรม ผูรับผดิชอบ หมายเหต ุ

 
(6) การประกาศผลการประเมินสมรรถนะ

ความรู  ความสามารถ  และทักษะ

          1. ตรวจใหคะแนนการประเมินสมรรถนะ

ความรู  ความสามารถ  และทักษะ 

        2. กรอกและรวมคะแนน  จากขอ  1  

          3. ตรวจสอบหลักฐานและคุณวุฒิของ

ผูผานการประเมินอีกครั้งหนึ่งโดยละเอียด  หรือ

คุณสมบัติตางๆ  วาเปนไปตามที่กําหนดใน

มาตรฐานกําหนดตําแหนงที่ขอเปลี่ยนตําแหนง

นั้นๆ หรือไม 

        4. เสนอบันทึกรายงานผลการดําเนินการ

ประเมินสมรรถนะฯ  ใหคณะกรรมการลงชื่อ 

        5. เสนอประกาศรายชื่อผูผานการประเมิน

สมรรถนะฯ  ตอหัวหนาสวนราชการลงนาม 

        6. ติดประกาศ 

(7) การเสนอเรื่องขอเปลี่ยนตําแหนงใหมไปยัง 

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

        1. รวบรวมเอกสารหลักฐานที่จําเปน  

เชนประกาศรับสมัคร  ประกาศรายชื่อผูผาน

การประเมินความรู   ความสามารถ  แตละ

ตําแหนง  หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน  

(กรณีเปนตําแหนง ท่ี กําหนดไวว าตองมี

ประสบการณในงานนั้นๆ)  หรือคําส่ังของ

ทางราชการที่มอบหมายใหลูกจางประจําไป

ปฏิบัติงานในตําแหนง  ...........................     
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วัน เดือน ป กิจกรรม ผูรับผดิชอบ หมายเหต ุ

จังหวัด

 
สําเนาคุณวุฒิ  (กรณีใชคุณวุฒิขอเปลี่ยน

ตําแหนง)  สําเนาหนังสือรับรองที่แสดงวาได

ผานการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาต ิ 

สาขาอาชีพ...ระดับ....  เอกสารการสมรส  

หรือใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อตัว  ช่ือสกุล  

คําส่ังแตงตั้ง  คณะกรรมการดําเนินการสรรหา

และคัด เลือก ลูกจ า งประจํ า เ พ่ือ เป ล่ียน

ตําแหนงใหม 

        2.จัดทําหนังสือ............. (หนังสือ

ราชการภายนอก)  ลงนามโดยผูวาราชการจังหวดั

ห รื อ ผู ไ ด รั บ ม อบหม า ย   พร อ มบั ญ ชี

รายละเอียด  ถึงปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

เพ่ือขอเปล่ียนตําแหนงลูกจางประจําใหม  

และแนบเอกสารตามขอ  1  ไปยัง  สํานักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข  เพ่ือพิจารณา

ดํา เนินการจัดทําคํ า ส่ังให ลูกจ างเปลี่ยน

ตําแหนงใหมไดตอไป 

  

 

ขอควรคํานึง 

 เอกสารหลักฐานของลูกจางประจําที่ขอเปลี่ยนตําแหนงเปนพนักงานพิมพดีด  ช้ัน 1-2  ที่ตองสง

ประกอบการพิจารณาเพิ่มเติม  คือ 

 1. ขอสอบที่ใชในการทดสอบความสามารถในการพิมพดีด  ที่มีการกําหนดจํานวนคําไวเรียบรอยแลว  

(ตําแหนงพนักงานพิมพดีด  ช้ัน 2  ตองสงท้ัง  ภาษาไทย  และภาษาตางประเทศ) 
 2. แบบทดสอบของผูสอบ  ที่ผานการตรวจนับจํานวนคําและมีลายมือช่ือของคณะกรรมการลงนาม

กํากับรับรองความถูกตองไวแลว 
 3. สําเนาคุณวุฒิ  (ถามี) 
 4. สําเนาคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและคัดเลือกฯ  โดยผูลงนามในคําส่ัง

ดังกลาว  คือ  ผูวาราชการจังหวัดหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 



เอกสารหมายเลข 2 

 

(ตัวอยาง) 

คําส่ัง  (ช่ือสวนราชการ) 
ที่............../.............. 

เร่ือง  แตงตั้งคณะกรรมการดําเนนิการสรรหาและคัดเลือกลูกจางประจํา 
เพ่ือเปล่ียนตําแหนงใหม 

 

(ช่ือสวนราชการ) 

(ตามประกาศรับสมัคร)  (ตามประกาศรับสมัคร) 

  ดวย....................................  จะดาํเนนิการสรรหาและคัดเลือกลูกจางประจํา  เพ่ือ

เปล่ียนตําแหนง......................................... และตําแหนง...........................................    ฉะนั้น  

อาศัยอาํนาจตามหลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตาํแหนงลูกจางประจาํในสังกัดสาํนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข พ.ศ. 2549  จึงตั้งคณะกรรมการดาํเนินการสรรหาและคัดเลือกลูกจางประจาํเพ่ือเปล่ียน

ตําแหนงใหม  ดังตอไปนี ้

   (ช่ือ – นามสกุล)   1. .............................. .....ตําแหนง..............................ประธานกรรมการ 
  2. ....................................ตําแหนง..............................กรรมการ 
  3. ....................................ตําแหนง..............................กรรมการ 
  4. ....................................ตําแหนง..............................กรรมการและเลขานุการ 

(ช่ือสวนราชการ) 

  ทั้งนี้  ใหคณะกรรมการดาํเนินการสรรหาและคัดเลือกลูกจางประจาํรับผิดชอบในการ

ดําเนินการสรรหาและคัดเลือกลูกจางประจําเพ่ือเปล่ียนตําแหนงใหมตามหลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยน

ตําแหนงลูกจางประจําฯ  และตามที่กําหนดไวในประกาศรับสมัคร  รวมถงึการดําเนนิการในเรื่องที่เก่ียวของ  

เชน  กําหนด  วัน  เวลา  สถานที่และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ ความรู  ความสามารถ  

และทักษะตามความจาํเปน  โดยไมขัดตอหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก  ตลอดจนตัดสินปญหาตางๆ    

ที่เก่ียวกับการดําเนนิการและควบคุม  ดูแลการดําเนินการใหไดมาตรฐาน  มคีวามยุติธรรมและโปรงใส  

สามารถรองรับการตรวจสอบตามแนวทางบริหารกิจการบานเมืองที่ดแีละเมื่อดําเนนิการเสร็จสิ้นแลวให

รายงานผลเพือ่........................................  จะไดประกาศขึ้นบัญชีผูผานการคัดเลอืกตอไป 

      ส่ัง  ณ  วนัที่.............................................. 
       (ลงชื่อ)......................................... 
           (หัวหนาสวนราชการ) 

 



     เอกสารหมายเลข  3 

 

(ตัวอยางระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและคัดเลือกลูกจางประจําเพ่ือเปล่ียนตําแหนงใหม) 

ระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการดําเนนิการสรรหาและคัดเลือกลูกจางประจําเพ่ือเปล่ียนตาํแหนงใหม 

ครั้งที่ ........../.......... 

วันที่  .......... เดือน  ....................  พ.ศ.  .......... 

เวลา  ………………..  น. 

ณ  ............................................. 

ระเบียบวาระที่  1 เร่ืองประธานแจงใหที่ประชุมทราบ

   -  คาํส่ังแตงตั้งคณะกรรมการฯ  และอํานาจหนาที่กรรมการ 

   -  หลักการสําคัญของการสรรหาและคดัเลือก 

ระเบียบวาระที่  2 เร่ืองเพื่อทราบ

   ตัวอยางเชน 

   -  กรอบกาํหนดชนดิ  จํานวนตําแหนงลูกจางประจําทีม่ีได 

-  จํานวนตําแหนงที่สามารถเปลี่ยนตําแหนงได 

-  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่เปดรับสมัคร 

-  จํานวนผูทีค่าดวาจะมาสมัคร 

-  รางประกาศรับสมัคร   

-  หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและคดัเลือก 

-  เกณฑการตัดสนิ 

-  อายบุัญชี  (ถามี) 

-  รายละเอียดอื่นๆ 

 

 



-2- 

 

ระเบียบวาระที่  3 เร่ืองเพื่อพิจารณา

   ตัวอยางเชน 

   -  การประเมนิความรู  ความสามารถ  และทักษะครั้งท่ี  1 

    *  พิจารณารายละเอียดเนื้อหาที่จะประเมนิตามหลักเกณฑและวิธีการ 

                                             คดัเลือกท่ีกําหนดไว 

*  พิจารณากาํหนดอุปกรณที่ใชในการประเมินสมรรถนะ 

        *  พิจารณากาํหนด  วัน  เวลา  สถานที่  และวันประกาศผล 

    *  เร่ืองอื่นๆ 

   -  การประเมนิความรู  ความสามารถ  และทักษะครั้งท่ี  2 

ฯลฯ 

   -  การประเมนิความรู  ความสามารถ  และทักษะครั้งท่ี  3   

ฯลฯ 

ระเบียบวาระที่  4   เร่ืองอื่นๆ

 

________________________________________ 
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(ตัวอยางประกาศรับสมคัร) 

ประกาศ       (ช่ือสวนราชการ)           . 

   เร่ือง   รับสมัครลูกจางประจําเพ่ือคัดเลือกในการเปลี่ยนตาํแหนงใหม 

   ดวย       (ช่ือสวนราชการ)           ประสงคจะรับสมัครลูกจางประจําเพ่ือคัดเลือกในการ

เปล่ียนตําแหนงใหม  ฉะนัน้  อาศัยอํานาจตามหลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตําแหนงลูกจางประจําในสังกัด

สํานักงานปลดักระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2549  จึงประกาศรับสมคัรลูกจางประจําในสังกัดเพือ่รับการ

คัดเลือก  โดยมีรายละเอียด  ดังตอไปนี ้

1. ช่ือตําแหนงและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1.1 ช่ือตําแหนง............................... 
1.2 ช่ือตําแหนง............................... 
ลักษณะงานที่จะปฏิบตัิ(ตาํแหนงที่ 1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
(1) ………………………………………………………… 
(2) ………………………………………………………… 
(3) ………………………………………………………… 
(4) ………………………………………………………… 
ลักษณะงานที่จะปฏิบตัิ(ตาํแหนงที่ 2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
(1) ………………………………………………………… 
(2) ………………………………………………………… 
(3) ………………………………………………………… 
(4) ………………………………………………………… 

2. คุณสมบัตทิั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของผูมีสิทธิสมัครเขารบัการคัดเลือก 
ตัวอยางเชน 
(1) เปนลูกจางประจําในสังกัด 
(2) คุณวุฒิการศึกษาไมต่ํากวา.............................หรือ 
(3) มีประสบการณ/หรือไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีสมัครมาแลวไมนอย

กวา........ป  หรือ 
(4) มีหนังสือรับรองผานการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาติ สาขาอาชีพ............

ระดับ.............(ใหเปนไปตามที่spec. กําหนด) 

3. การรับสมัคร 
3.1 วัน  เวลาและสถานที่รับสมัคร 

   ใหผูประสงคจะสมัครขอและยื่นใบสมัครดวยตนเองไดที.่...........................................

ตั้งแตวนัที่.........................................ถึง....................................................ในวันและเวลาราชการ 
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   3.2 หลักฐานที่ตองยื่นพรอมใบสมัคร  จาํนวนอยางละ  1  ชุด 
    (1) สําเนาแสดงผลการศึกษา  เชนประกาศนียบตัร.......................ทีแ่สดงวาเปน

ผูมีวุฒิการศกึษาตรงกบัตาํแหนงที่สมคัร  หรือสําเนาหนงัสือรับรองผานการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน 

(2) สําเนาบัตรเจาหนาที่ของรัฐ/บัตรประจําตัวประชาชน 
(3) สําเนาหลกัฐานอื่นๆ เชนใบสาํคญัการสมรส(ถามี) ใบเปลี่ยนชื่อ  ช่ือสกุล 

    (4) หนังสือรับรองการผานงาน/สําเนาคาํส่ังของทางราชการที่มอบหมายให

ปฏิบัติงานในตําแหนงที่สมัคร 

3.3 เง่ือนไขในการรับสมัคร 
   ผูสมัครเขารับการคัดเลือกจะตองรับผดิชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวา  เปนผู

มีคุณสมบัติทัว่ไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจรงิ  ในกรณีที่มคีวาม

ผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุใดๆ หรือ คณุวุฒิการศึกษาไมตรงตามคณุวุฒิของตําแหนงที่

สมัคร  อันมีผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกลาว  ใหถือวาการรับสมัครและ   

การไดรับการคัดเลือกคร้ังนีเ้ปนอันโมฆะสาํหรับผูนัน้ 

   3.4 การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ  ความรู  ความสามารถ และ

ทักษะ  และกําหนดวนั  เวลา  สถานที่ในการประเมิน 
          (ช่ือสวนราชการ)           จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ  

ความรูความสามารถและทักษะ  และกําหนดวัน  เวลา  สถานที่ในการประเมิน  ในวนัที่.......................... 
ณ................................และทาง www..........(ถามี)............. 

5. หลักเกณฑและวิธีคัดเลือก 
  ผูสมัครตองไดรับการประเมนิสมรรถนะดานความรูความสามารถและทกัษะ  และดังวธิีการประเมนิดังนี ้

(ตัวอยาง) 
หลักเกณฑการคัดเลือก คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

การประเมินครั้งที่ 1 
1. ความรูเก่ียวกับงานสารบรรณ การเขียนหนังสือราชการ

 
50 

 
สอบขอเขียน 

การประเมินครั้งที่  2 
1. ทักษะการใช Microsoft office 

2. มนุษยสัมพันธ/การประสานงาน 
3. การคิดริเร่ิมสรางสรรค 
4. การสื่อสารโดยการพดู 
5. ภาวะผูนาํ 

 
10 

 

10 
 

10 
10 
10 

 
สอบปฏิบตัิ/ทดสอบตัวอยางงาน 
 

สอบสัมภาษณ 
สอบสัมภาษณ 
สอบสัมภาษณ 
สอบสัมภาษณ 

การประเมินครั้งที่  3 
การทดสอบความเร็วในการพิมพดีด ภาษาไทยและ

ภาษาตางประเทศ  จบัเวลา 10 นาท ี

 
50 

 
สอบปฏิบตั ิ
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          (ช่ือสวนราชการ)           จะดําเนินการประเมินครั้งที่  1  ในขอ  1  กอนและ     

ผูผานการประเมินในครั้งที่  1  ดังกลาวจะตองเขารับการประเมินครั้งที่  2  และครัง้ที่  3  ตอไป 
 

6. เกณฑการตัดสิน 
   ผูที่จะถือวาผานการคดัเลือกจะตองเปนผูไดคะแนนประเมินความรูความสามารถ  ทกัษะ

แตละครั้งไมต่าํกวารอยละ  60 (สําหรับตาํแหนงพนักงานพิมพดดี  ในการประเมินครั้งที่  3  จะตองผาน

เกณฑตามที่มาตรฐานกาํหนดตาํแหนงกาํหนดไว) 

7. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผูผานการคัดเลือก 
          (ช่ือสวนราชการ)           จะประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือกตามลําดับคะแนน

สอบ  ณ .............................หรือทาง www       (ถามี)           โดยบัญชีรายชื่อดังกลาวใหเปนอัน

ยกเลิกหรือส้ินผลไปเมื่อคดัเลือกครบกําหนด  1  ป นบัแตวันขึ้นบัญชหีรือนับแตวนัประกาศรับสมัครใน

ตําแหนงที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหมแลวแตกรณ ี

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

(.....................................) 
       หัวหนาสวนราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.(%E0%B8%96%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%B5)................%E0%B9%82%E0%B8%94%E0%B8%A2/
http://www.(%E0%B8%96%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%B5)................%E0%B9%82%E0%B8%94%E0%B8%A2/


 

เอกสารหมายเลข  4.1 
(ตัวอยาง) 

 

ใบสมัครเลขที…่…………………………………….. 
 

ใบสมคัรสําหรับลูกจางประจําขอคัดเลือกเพื่อเปลี่ยนตําแหนงใหม 

(ตามประกาศรับสมัคร) 
ตําแหนง  ............................................ 

 

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

1. ขอมูลสวนตัว 

(ตามประกาศรับสมัคร) 
ชื่อและนามสกุล สมัครตําแหนง 
(นาย/นาง/นางสาว)……………………………………………….……………………. …………………………………………………………………………………………… 
ที่อยูที่ติดตอได……………………………………………………………….……………… วัน/เดือน/ปเกิด อายุ 
……………………………………………………………………………………………………….. ……………………………………… ……………………………………………… 
หมายเลขโทรศัพท…………………………………………………………………………. 

เชื้อชาติ สัญชาติ 
E-mail Address…………………………………………….………………………………. ……………………………………… …………………………………………..…
หมายเลขบัตรประจําตัวของรัฐ/ประชาชน..……………………………….. สถานภาพสมรส ศาสนา 
ออกใหที่อําเภอ/เขต………………….……จังหวัด………………………………… ……………………………………… ……………………………………………… 
วันเดือนปที่ออกบัตร…….………………...   
หมดอายุ…………..……………….   
ตําแหนงปจจุบัน………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………… 
เหตุผลที่ตองการเปลี่ยนตําแหนง………..………………………………………………………………………………………………………..……………..……………… 
 

2. ขอมูลการศึกษาและฝกอบรม 
ป พ.ศ. 

จาก ถึง 
สถานศึกษา ประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร/วิชาเอก 

    
    
    
    

     หลักสูตรเพ่ิมเติม     การฝกอบรม 
  
  
  
 

3. ขอมูลการทํางานและประสบการณทํางาน (โปรดใหรายละเอียดของงานที่ทําในชวง 3  ปยอนหลัง) 
ป พ.ศ. 

จาก ถึง 
ชื่อและที่อยู 
ของหนวยงาน 

ตําแหนงงานและ 
หนาท่ีโดยยอปจจุบัน 

อัตราคาจางปจจุบัน 
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     โปรดระบุความสําเร็จของงานที่ทําผานมาในชวง 3 ปยอนหลัง (ถามี) 
 
 
 
 
 

     โปรดใหความเห็นเก่ียวกับประสบการณที่ไดรับ และอธิบายวาประสบการณนั้น ๆ เปนประโยชนตองานที่สมัคร 
     ในครั้งนี้อยางไรบาง 
 
 
 
 
 

4. ขอมูลความรูความสามารถพิเศษ  (ถามี) 
 
 
 
 
 

5. บุคคลอางอิง (ขอใหระบุชื่อบุคคลที่คุนเคยกับการทํางานของทาน เชน ผูบังคับบัญชาโดยตรง โปรดอยาระบุ 
ชื่อบุคคลที่เปนญาติหรือเพ่ือน) 
ช่ือและนามสกุล ตําแหนงปจจุบัน ที่ทํางานปจจุบันและโทรศัพท ระบุความสัมพันธกับทาน 

    

    

    

    

 

6. ขาพเจามีคุณสมบัติครบถวนตามที่ระบุไวใน ขอ  2  ของประกาศรับสมัคร ฯ 
  ขอรับรองวาขอความที่กลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ  หากขอความตอนใดเปนความเท็จหรือไม 

ตรงกับความจริง ใหถือเปนหลักฐานเพ่ือเลิกจางขาพเจาไดทันที 
 

 
 

       ลงชื่อ…………………………………………………….ผูสมัคร 
              (…………………………………………………..) 
      ยื่นใบสมัครวันที่…………….เดือน………………….พ.ศ………………. 
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(ตัวอยาง) 

(ช่ือสวนราชการ) 
ประกาศ  ................................ 

เร่ือง  รายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถและทักษะ   
และกําหนดวนั  เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 

ในตาํแหนง ..................................... 

(ช่ือสวนราชการ) 
  ตามทีไ่ดมีประกาศ.............................ลงวันที่.................เร่ือง  รับสมัครลูกจางประจํา

เพ่ือคัดเลือกเปล่ียนตาํแหนงใหม  ในตาํแหนง.....................และตําแหนง..........................จะประกาศ

รายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถ  และทักษะ  ดังตอไปนี ้
  ก)  รายชื่อผูมสิีทธิเขารับการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถและทักษะ  

   1.  นาย ............................................ตําแหนง........................................ 
   2.  นาย ............................................ตําแหนง........................................ 
  ข)  กําหนด  วัน  เวลา  และสถานท่ีในการประเมินสมรรถนะ  ความรู ความสามารถและ

ทักษะ  ครั้งที่ 1 
       ใหผูมีสิทธเิขารับการประเมินความรู  ความสามารถและทักษะ  ครั้งที่ 1  ตามวนั  เวลา  

และสถานทีใ่นตารางสอบ  ดงันี้ 
 

ความรู  ความสามารถ และทักษะ 
วัน  เวลาและสถานที ่
ในการประเมนิ 

เลขประจําตัวผูสมัคร 

 

ตัวอยาง  เชน 
ความรูความสามารถเกี่ยวกับ 
งานสารบรรณ  และการเขียน 
หนังสือราชการ 
 

 

 
วันที่  ……………………….. 
เวลา  ……………………….. 
 ณ    ……………………….. 

 

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

  ค)  ประกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถและทักษะ  ครั้งที่ 1  

หรือผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ  ครั้งที่  2 
(ช่ือสวนราชการ) 

(ถามี)

    ………………………. จะประกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถ
และทักษะ  ครั้งที่  1  และมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ  ครั้งที่  2  ในวันที่................................ 

ณ ..................................... และทาง  www. ……………………………… 
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  ง)  กําหนดวัน  เวลา  และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถและ

ทักษะ  ครั้งที่  2 
          ใหผูผานการประเมนิสมรรถนะความรู  ความสามารถและทกัษะ  ครั้งที่ 1  เขารับการ

ประเมนิสมรรถนะ  ครั้งที่  2  ตามวนั  เวลา  และสถานที่ในการประเมิน  ดังนี ้
 

ความรู  ความสามารถ และทักษะ 
วัน  เวลาและสถานที ่
ในการประเมนิ 

เลขประจําตัวผูสมัคร 

 

ตัวอยาง  เชน 
1. ทักษะในการใชโปรแกรม 
     Microsoft  office 
 

 

 
วัน       ……………………... 
เวลา     ……………………… 
สถานที่  ............................... 
 

 

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

 
 

2. มนุษยสัมพันธ/การประสานงาน 
3. การคิดริเร่ิมสรางสรรค 
4. การสื่อสารโดยการพดู

(ช่ือสวนราชการ) 

   (ถามี) 

 
5. ภาวะผูนาํ 
 

 

วัน       ……………………... 
เวลา     ……………………… 
สถานที่  ............................... 
 

 

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

 

 
  จ)  ประกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถและทักษะ  ครั้งที่ 2   
และมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ  ครั้งที่  3 

    ………………………. จะประกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถ
และทักษะ  ครั้งที่  2  และมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ  ครั้งที่  3  ในวันที่................................ 

ณ ..........................และทาง www. ……………….………... 
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  ฉ)  กําหนดวัน  เวลา  และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถและ

ทักษะ  ครั้งที่  3 
          ใหผูผานการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถและทักษะ  ครั้งที่  2  เขารับ

การประเมินสมรรถนะ  ครั้งท่ี  3   ตามวนั  เวลา  และสถานท่ีในการประเมิน  ดังนี ้
 

ความรู  ความสามารถ และทักษะ 
วัน  เวลาและสถานที ่
ในการประเมนิ 

เลขประจําตัวผูสมัคร 

 

ตัวอยาง  เชน 
ทดสอบความเร็วในการพิมพดีด 
ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
(จับเวลา 10 นาที) 

 

 

 
วัน       ……………………... 
เวลา     ……………………… 
ณ        ............................... 

 

 

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

 
 

(ช่ือสวน

(ถาม)ี 
    ช)  ………………………. จะประกาศรายชื่อและข้ึนบัญชีรายชื่อผูผานการคดัเลือกใน

ตําแหนงตางๆ  ในวันที่  ........................  ณ ........................และทาง www. ..………………….. 

 
   

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

         (...........................) 
           หัวหนาสวนราชการ 
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(ตัวอยาง) 

ช่ือสวนราชการประกาศ    ............................................ 

 เร่ือง  รายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถ  และทักษะ  ครั้งที่  1 

         และมีสิทธิเขารับการประเมินฯ  ครัง้ที่  2 

______________________________ 

(ช่ือสวนราชการ) ตามทีไ่ดมีประกาศ  ......................................................  ลงวันที่  ................................. 

(ตามประกาศรับสมัคร)(ตามประกาศรับสมัคร) 

เร่ือง  รับสมัครลูกจางประจําเพ่ือเขารับการสรรหา  และคัดเลือกเพ่ือเปล่ียนตําแหนงใหม  ตําแหนง        
...........................................  และตาํแหนง  ....................................  ไดดาํเนนิการประเมินความรู  

ความสามารถ  และทักษะครั้งที่  1  เม่ือวันที่ ..........................................ไปแลวนั้น 

(ช่ือสวนราชการ)  ............................................. จึงขอประกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถ  

และทักษะ  ครั้งที่  1  และมีสิทธิเขารับการประเมินฯ  คร้ังที่  2  ตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในเกณฑ

ตัดสินของประกาศรับสมัครดังกลาว  ดังมีรายชื่อตอไปนี้ 

  1.  ..................................................  เลขประจําตัวสอบ  ........................... 

  2.   ..................................................   “——————”  .......................... 

  3.  ..................................................   “——————”   ...........................  

(ทดสอบตัวอยางงาน/ภาคปฏิบัติ/สัมภาษณ)

ทั้งนี้  ขอใหผูมีรายชื่อขางตนเขารับการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถ  และสมรรถนะครั้งที่  2   

โดยการสอบ  ................................................................ ในวันที่  ..........เวลา..........ณ..........  

ผูใดไมมาภายในกําหนด  วัน  เวลา  และสถานที่ดังกลาว  จะถือวาสละสิทธิและไมมีสิทธิเขารับการ

ประเมินครั้งนี้ 

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

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

                                          ประธานคณะกรรมการดําเนินการฯ 

หมายเหตุ  การจัดทําประกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะ  ครั้งที่  2 และครั้งที่ 3 (ถามี) 

              ใหสวนราชการจัดทําประกาศ  ในลักษณะเชนเดียวกันนี้ 
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(ตัวอยาง) 

ชื่อสวนราชการ บัญชีกรอกและรวมคะแนนในการสอบเพื่อคดัเลือกเปนลูกจางประจําในการเปลี่ยนตําแหนงใหม  สํากัด........................... 

ตําแหนง................... 

เลขประจําตัว

ผูสมัคร 
สมรรถนะ 

ความรูความสามารถ 

ทักษะ (ขอเขยีน/ปฏิบตัิ) 

คะแนนเตม็........  คะแนน 

สมรรถนะ 

(สัมภาษณ) 

 คะแนนเต็ม……คะแนน 

 

เกณฑการ 

ตัดสิน 

(ได – ตก) 

ลําดับ

ที่ 
หมายเหตุ 

      

      

      

      

      
 

ผูกรอกคะแนน..........................................................ผูทานคะแนน ................................................... 

                                                       ...............................................  ประธานกรรมการ 
                                (                                        ) 

                                              ...............................................  กรรมการ 
                                (                                        ) 

                                              ...............................................  กรรมการ 
                                (                                        ) 

                                              ...............................................  กรรมการ 
                                (                                        ) 

...............................................  กรรมการและเลขนุการ 
                                (                                        ) 

 
คําแนะนํา 
1.  ในการกรอกและรวมคะแนน  เพ่ือปองกันการผิดพลาดและใหเห็นตัวเลขไดชัดเจน  ควรใชสีของปากกาชวย          
    ในการกรอกและรวมคะแนน  เชน  ในชองคะแนนรวม  ควรใชปากกาสีแดงและคําวา  “ตก”  ก็ใหเขียนดวย  
    ปากกาสีแดง  เปนตน 
2.  คําวา  “ ขส ” หมายถึง  ขาดสอบ 
3.  คําวา  “   ศ   ”  หมายถึง  ไดคะแนนศูนย 
4.  การแกคะแนนที่กรอกหรือรวมผิดทุกแหง  ใหใชวิธีขีดฆาและลงลายมือช่ือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบกํากับไวดวย 
5.  บัญชีนี้สามารถปรับใชในลักษณะเดียวกัน เม่ือมีการประเมินสมรรถนะ 
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(ตัวอยาง) 

ช่ือสวนราชการประกาศ  ....................................  

เร่ือง  บัญชีรายชื่อลูกจางประจําผูผานการสรรหา  และคดัเลือกเพ่ือเปล่ียนตําแหนงใหม 

__________________________ 

(ช่ือสวนราชการ)

(ตามประกาศ) (ตามประกาศ) 

 ตามที่ไดมีประกาศ  ........................... ลงวันที่  ....................... เร่ือง  รับสมัครลูกจางประจํา

เพ่ือคัดเลือกเปล่ียนตําแหนงใหม  ในตําแหนง  ...........................  และตําแหนง  .........................  นั้น 

 บัดนี้  การสรรหาและคัดเลือกไดดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว  จึงขอประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก  

และการขึ้นบัญชีผูผานการคัดเลือก  ตามรายชื่อดังตอไปนี้ 

ตําแหนง .......................................... 

ลําดบัที ่ เลขประจําตัวผูสมัคร ช่ือ-สกุล หมายเหต ุ
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ตําแหนง  ........................................ ตําแหนง  ........................................ 

ลําดบัที ่ลําดบัที ่ เลขประจําตัวผูสมัคร เลขประจําตัวผูสมัคร ช่ือ-สกุล ช่ือ-สกุล หมายเหต ุหมายเหต ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

(ตามที่ระบใุนประกาศ)  ป บัญชีรายชื่อดังกลาวใหเปนอันยกเลิกหรือส้ินผล  เม่ือครบกําหนด  ...................................

นับตั้งแตวันประกาศรายชื่อเปนตนไป  และในอายุบัญชีถามีกรณีอยางใดอยางหนึ่ง  ดังตอไปนี้  ใหรายชื่อ

ที่ข้ึนบัญชีไวนี้เปนอันยกเลิก  คือ 

 1.ผูนั้นขอสละสิทธิไมขอเปลี่ยนตําแหนงที่คัดเลือกได 

 2.ผูนั้นไมเขาปฏิบัติหนาที่ราชการในตําแหนงที่คัดเลือกไดตาม  วัน  เวลา  ที่สวนราชการกําหนด 

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

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

                                                                      หัวหนาสวนราชการ  

 

 



 ประกาศ 

  
หนังสือสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  ที่  สธ  0201.034/ว  9  ลงวันที่  18  มกราคม  2553 

มีการปรับปรุงเอกสารใหม  ดังน้ี 

 1.เอกสารหมายเลข  4 
 2.เอกสารหมายเลข  6.1 
 3.เอกสารหมายเลข  7 

 สวนราชการใดที่  Download  หนังสือนี้กอนวันที่  21  มกราคม  2553  เวลา  12.00  น.  

ให  Download  เอกสารขางตนใหม 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

21  มกราคม  2553 
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