
  
 

 

 

ที่  สธ  0201.034/ว 9 

      

 
 
 
 
 
สํานักงานปลดักระทรวงสาธารณสุข 
ถนนติวานนท จังหวัดนนทบุรี 11000 

            18  มกราคม  2553 
เร่ือง   การเปลี่ยนตําแหนงลูกจางประจําในสังกัดสาํนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ 

เรียน   นายแพทยสาธารณสุขจังหวัด/ผูอํานวยการโรงพยาบาลศูนย/ผูอํานวยการโรงพยาบาลทัว่ไปทุกแหง 

อางถึง   1. หนังสือสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ดวนที่สุด ที่ สธ 0201.034/ว 292      
     ลงวันที่  9  ธันวาคม  2548 

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

ส่ิงที่สงมาดวย   เอกสารตัวอยางการดาํเนนิการสรรหาและคัดเลือกลูกจางประจําเพ่ือเปล่ียนตําแหนงใหม    
   จํานวน  7  ฉบับ 

  ตามหนังสือที่อางถึง  1  แจงหลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตําแหนงลูกจางประจําในสังกัด

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2549  เพ่ือใหสวนราชการในสังกัดถือปฏิบัติและหนังสือที่อางถึง  2  ได

สรุปประเด็นขอบกพรองที่พบบอยจากการเสนอคําขอเปล่ียนตําแหนงลูกจางประจําพรอมแนวทางแกไข  เพ่ือให

สวนราชการใชศึกษาเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหถูกตองตอไป  นั้น 

  ขอเรียนวา  เพ่ือใหการดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนตําแหนงลูกจางประจําในสังกัด

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเปนไปในแนวทางเดียวกัน  จึงไดจัดทําเอกสารตัวอยางการดําเนินการสรรหา

และคัดเลือกลูกจางประจําเพ่ือเปล่ียนตําแหนงใหม  ตามสิ่งที่สงมาดวย 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และมอบหมายใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบใชศึกษาเปนแนวทางใน

การปฏิบัติงานตอไปดวย  จะเปนพระคุณ 

       ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 
สํานักบริหารกลาง 
กลุมบริหารงานบุคคล 
โทร 0 2590 1350 
โทรสาร  0 2590 1424 
http://203.157.19.94/person/indexhome.htm

หมายเหตุ  สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดแจงเวียนโรงพยาบาลชุมชน/สถานีอนามัยและราชการบริหาร

สวนกลางที่ตั้งอยูในสวนภูมิภาค 

http://203.157.19.94/person/indexhome.htm


 
 

ตัวอยางการดําเนินการสรรหาและคัดเลือกลูกจางประจําเพื่อเปลีย่นตําแหนงใหม 
 

1. ตัวอยางแผนปฏิบัติงานสรรหาและคดัเลือก 
 

เอกสารหมายเลข  1 

2. ตัวอยางแตงตัง้คณะกรรมการดําเนนิการสรรหาและคัดเลือก

ลูกจางประจําเพ่ือเปล่ียนตําแหนงใหม 
 

เอกสารหมายเลข  2 

3. ตัวอยางระเบยีบวาระการประชุมของคณะกรรมการดําเนินการสรรหา

และคัดเลือกลูกจางประจําเพ่ือเปล่ียนตําแหนงใหม 
 

เอกสารหมายเลข  3 

4. ตัวอยางประกาศรับสมคัร เอกสารหมายเลข  4 

 • ตัวอยางใบสมคัรฯ เอกสารหมายเลข  4.1 
 

5. ตัวอยางประกาศฯ เร่ือง  รายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ

ความรู  ความสามารถและทกัษะและกาํหนดวัน เวลา สถานที่ในการ

ประเมินสมรรถนะ 
 

เอกสารหมายเลข  5 

6. ตัวอยางประกาศฯ เร่ือง  รายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะความรู 

ความสามารถ และทักษะ ครั้งที่ 1 และมีสิทธิเขารับการประเมินใน 

ครั้งตอไป 

เอกสารหมายเลข  6 

 • ตัวอยางบญัชีกรอกและรวมคะแนน เอกสารหมายเลข  6.1 
 

7. ตัวอยางประกาศฯ เร่ือง  บญัชีรายชื่อลูกจางประจําผูผานการสรรหา 

และคัดเลือกเพ่ือเปล่ียนตําแหนงใหม 

เอกสารหมายเลข  7 

 
 



เอกสารหมายเลข  1 

(ตัวอยางแผนปฏิบัติงานสรรหาและคดัเลือก) 

รายละเอียดแผนปฏิบตัิงานการเปลี่ยนตาํแหนงลูกจางประจํา 

ตําแหนง  ………………… 

วัน เดือน ป กิจกรรม ผูรับผดิชอบ หมายเหต ุ

 
(1)  วางแผนและเตรียมการกอนรับสมัคร

          1. จัดทําแผนดําเนินการสรรหาและคัดเลือก
การเปลี่ยนตําแหนง 

        2. จัดทําประมาณการคาใชจายในการ

สรรหาและคัดเลือก 

        3. จัดทําประกาศรับสมัคร 

        4.  แพรขาวการรับสมัครไปยังกลุมเปาหมาย 

(2)  เตรียมการรับสมัคร

            1. จัดเตรียมใบสมัคร  บัตรประจําตัว

ผูสมัคร  วัสดุ  อุปกรณ  เอกสารที่เก่ียวของ 

          2. จัดเตรียมสถานที่รับสมัคร  จัดทํา

ปายประกาศตางๆ 

        3. ทําคําส่ังแตงตั้งเจาหนาที่รับสมัคร 

        4. ประชุมชี้แจงเจาหนาที่รับสมัคร 

(3)  รับสมัคร 

        1. แจกใบสมัคร 

        2. รับสมัครพรอมตรวจสอบคุณสมบัติ

และเอกสารตางๆ ของผูสมัครเบื้องตน 

        3. ติดตอสถานที่ในการจัดประเมิน

สมรรถนะความรู  ความสามารถ  และทักษะ

ที่จําเปน 

        4. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูมีสิทธิเขา

รับการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถ  

และทักษะ  โดยละเอียด  รวมทั้งเอกสาร

หลักฐานตางๆ  ตองครบถวน 
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วัน เดือน ป กิจกรรม ผูรับผดิชอบ หมายเหต ุ

 
(4)  การเตรี ยมการก อนการประเมิ น

สมรรถนะความรูความสามารถและทักษะ

        1. จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับ

การประเมินฯ  วัน เวลา สถานที่  และระเบียบ

เก่ียวกับการประเมินฯ 

           2. ทําหนังสือขออนุมัติใชสถานที่ในการ

ประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถ  

และทักษะ 

       *3. จัดทําแผนผังสถานที่  ผังหอง  ผังที่นั่ง

สอบในการประเมินความรู  ความสามารถ  และทักษะ  

(กรณีมีผูสมัครเขารับการคัดเลือกจํานวนมาก) 

        4. ทําหนังสือขอเจาหนาที่  หรือกรรมการ

ช วยปฏ ิบ ัต ิง านในการประ เม ินความรู  

ความสามารถ  และทักษะ 

        5. ทําคําส่ังแตงตั้งเจาหนาที่ปฏิบัติงาน  

หรือกรรมการประเมินสมรรถนะความรู  

ความสามารถ  และทักษะ 

        6. จัดเตรียมเอกสารที่จําเปนสําหรับใช

ในการประเมินความรู  ความสามารถ  และทักษะ  

เชน  กรณีการสอบขอเขียน  ตองเตรียม

กระดาษคําตอบ  วัสดุอุปกรณที่ใชในวันประเมิน 

        7. ประชุมชี้แจงเจาหนาท่ี  หรือกรรมการ

ที่ปฏิบัติงาน  (กอนการประเมินสมรรถนะ

ความรู  ความสามารถ  และทักษะ) 

        8. ตรวจสอบความเรียบรอยของสถานที่

ในการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถฯ  

และติดประกาศตางๆ ใหผู เขาสอบทราบ  

(กอนวันประเมินไมนอยกวา 1  วัน) 

(5) ประเมินความรู  ความสามารถ  และทักษะ  

(สอบขอเขียน/สอบตัวอยางงาน/สอบภาคปฏิบัติ/

สอบสัมภาษณ) 
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(ตามที่ขอเปลี่ยน) 

วัน เดือน ป กิจกรรม ผูรับผดิชอบ หมายเหต ุ

 
(6) การประกาศผลการประเมินสมรรถนะ

ความรู  ความสามารถ  และทักษะ

          1. ตรวจใหคะแนนการประเมินสมรรถนะ

ความรู  ความสามารถ  และทักษะ 

        2. กรอกและรวมคะแนน  จากขอ  1  

          3. ตรวจสอบหลักฐานและคุณวุฒิของ

ผูผานการประเมินอีกครั้งหนึ่งโดยละเอียด  หรือ

คุณสมบัติตางๆ  วาเปนไปตามที่กําหนดใน

มาตรฐานกําหนดตําแหนงที่ขอเปลี่ยนตําแหนง

นั้นๆ หรือไม 

        4. เสนอบันทึกรายงานผลการดําเนินการ

ประเมินสมรรถนะฯ  ใหคณะกรรมการลงชื่อ 

        5. เสนอประกาศรายชื่อผูผานการประเมิน

สมรรถนะฯ  ตอหัวหนาสวนราชการลงนาม 

        6. ติดประกาศ 

(7) การเสนอเรื่องขอเปลี่ยนตําแหนงใหมไปยัง 

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

        1. รวบรวมเอกสารหลักฐานที่จําเปน  

เชนประกาศรับสมัคร  ประกาศรายชื่อผูผาน

การประเมินความรู   ความสามารถ  แตละ

ตําแหนง  หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน  

(กรณีเปนตําแหนง ท่ี กําหนดไวว าตองมี

ประสบการณในงานนั้นๆ)  หรือคําส่ังของ

ทางราชการที่มอบหมายใหลูกจางประจําไป

ปฏิบัติงานในตําแหนง  ...........................     
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วัน เดือน ป กิจกรรม ผูรับผดิชอบ หมายเหต ุ

จังหวัด

 
สําเนาคุณวุฒิ  (กรณีใชคุณวุฒิขอเปลี่ยน

ตําแหนง)  สําเนาหนังสือรับรองที่แสดงวาได

ผานการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาต ิ 

สาขาอาชีพ...ระดับ....  เอกสารการสมรส  

หรือใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อตัว  ช่ือสกุล  

คําส่ังแตงตั้ง  คณะกรรมการดําเนินการสรรหา

และคัด เลือก ลูกจ า งประจํ า เ พ่ือ เป ล่ียน

ตําแหนงใหม 

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

ราชการภายนอก)  ลงนามโดยผูวาราชการจังหวดั

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

รายละเอียด  ถึงปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

เพ่ือขอเปล่ียนตําแหนงลูกจางประจําใหม  

และแนบเอกสารตามขอ  1  ไปยัง  สํานักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข  เพ่ือพิจารณา

ดํา เนินการจัดทําคํ า ส่ังให ลูกจ างเปลี่ยน

ตําแหนงใหมไดตอไป 

  

 

ขอควรคํานึง 

 เอกสารหลักฐานของลูกจางประจําที่ขอเปลี่ยนตําแหนงเปนพนักงานพิมพดีด  ช้ัน 1-2  ที่ตองสง

ประกอบการพิจารณาเพิ่มเติม  คือ 

 1. ขอสอบที่ใชในการทดสอบความสามารถในการพิมพดีด  ที่มีการกําหนดจํานวนคําไวเรียบรอยแลว  

(ตําแหนงพนักงานพิมพดีด  ช้ัน 2  ตองสงท้ัง  ภาษาไทย  และภาษาตางประเทศ) 
 2. แบบทดสอบของผูสอบ  ที่ผานการตรวจนับจํานวนคําและมีลายมือช่ือของคณะกรรมการลงนาม

กํากับรับรองความถูกตองไวแลว 
 3. สําเนาคุณวุฒิ  (ถามี) 
 4. สําเนาคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและคัดเลือกฯ  โดยผูลงนามในคําส่ัง

ดังกลาว  คือ  ผูวาราชการจังหวัดหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 



เอกสารหมายเลข 2 

 

(ตัวอยาง) 

คําส่ัง  (ช่ือสวนราชการ) 
ที่............../.............. 

เร่ือง  แตงตั้งคณะกรรมการดําเนนิการสรรหาและคัดเลือกลูกจางประจํา 
เพ่ือเปล่ียนตําแหนงใหม 

 

(ช่ือสวนราชการ) 

(ตามประกาศรับสมัคร)  (ตามประกาศรับสมัคร) 

  ดวย....................................  จะดาํเนนิการสรรหาและคัดเลือกลูกจางประจํา  เพ่ือ

เปล่ียนตําแหนง......................................... และตําแหนง...........................................    ฉะนั้น  

อาศัยอาํนาจตามหลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตาํแหนงลูกจางประจาํในสังกัดสาํนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข พ.ศ. 2549  จึงตั้งคณะกรรมการดาํเนินการสรรหาและคัดเลือกลูกจางประจาํเพ่ือเปล่ียน

ตําแหนงใหม  ดังตอไปนี ้

   (ช่ือ – นามสกุล)   1. .............................. .....ตําแหนง..............................ประธานกรรมการ 
  2. ....................................ตําแหนง..............................กรรมการ 
  3. ....................................ตําแหนง..............................กรรมการ 
  4. ....................................ตําแหนง..............................กรรมการและเลขานุการ 

(ช่ือสวนราชการ) 

  ทั้งนี้  ใหคณะกรรมการดาํเนินการสรรหาและคัดเลือกลูกจางประจาํรับผิดชอบในการ

ดําเนินการสรรหาและคัดเลือกลูกจางประจําเพ่ือเปล่ียนตําแหนงใหมตามหลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยน

ตําแหนงลูกจางประจําฯ  และตามที่กําหนดไวในประกาศรับสมัคร  รวมถงึการดําเนนิการในเรื่องที่เก่ียวของ  

เชน  กําหนด  วัน  เวลา  สถานที่และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ ความรู  ความสามารถ  

และทักษะตามความจาํเปน  โดยไมขัดตอหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก  ตลอดจนตัดสินปญหาตางๆ    

ที่เก่ียวกับการดําเนนิการและควบคุม  ดูแลการดําเนินการใหไดมาตรฐาน  มคีวามยุติธรรมและโปรงใส  

สามารถรองรับการตรวจสอบตามแนวทางบริหารกิจการบานเมืองที่ดแีละเมื่อดําเนนิการเสร็จสิ้นแลวให

รายงานผลเพือ่........................................  จะไดประกาศขึ้นบัญชีผูผานการคัดเลอืกตอไป 

      ส่ัง  ณ  วนัที่.............................................. 
       (ลงชื่อ)......................................... 
           (หัวหนาสวนราชการ) 
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(ตัวอยางระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและคัดเลือกลูกจางประจําเพ่ือเปล่ียนตําแหนงใหม) 

ระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการดําเนนิการสรรหาและคัดเลือกลูกจางประจําเพ่ือเปล่ียนตาํแหนงใหม 

ครั้งที่ ........../.......... 

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

เวลา  ………………..  น. 

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

ระเบียบวาระที่  1 เร่ืองประธานแจงใหที่ประชุมทราบ

   -  คาํส่ังแตงตั้งคณะกรรมการฯ  และอํานาจหนาที่กรรมการ 

   -  หลักการสําคัญของการสรรหาและคดัเลือก 

ระเบียบวาระที่  2 เร่ืองเพื่อทราบ

   ตัวอยางเชน 

   -  กรอบกาํหนดชนดิ  จํานวนตําแหนงลูกจางประจําทีม่ีได 

-  จํานวนตําแหนงที่สามารถเปลี่ยนตําแหนงได 

-  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่เปดรับสมัคร 

-  จํานวนผูทีค่าดวาจะมาสมัคร 

-  รางประกาศรับสมัคร   

-  หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและคดัเลือก 

-  เกณฑการตัดสนิ 

-  อายบุัญชี  (ถามี) 

-  รายละเอียดอื่นๆ 
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ระเบียบวาระที่  3 เร่ืองเพื่อพิจารณา

   ตัวอยางเชน 

   -  การประเมนิความรู  ความสามารถ  และทักษะครั้งท่ี  1 

    *  พิจารณารายละเอียดเนื้อหาที่จะประเมนิตามหลักเกณฑและวิธีการ 

                                             คดัเลือกท่ีกําหนดไว 

*  พิจารณากาํหนดอุปกรณที่ใชในการประเมินสมรรถนะ 

        *  พิจารณากาํหนด  วัน  เวลา  สถานที่  และวันประกาศผล 

    *  เร่ืองอื่นๆ 

   -  การประเมนิความรู  ความสามารถ  และทักษะครั้งท่ี  2 

ฯลฯ 

   -  การประเมนิความรู  ความสามารถ  และทักษะครั้งท่ี  3   

ฯลฯ 

ระเบียบวาระที่  4   เร่ืองอื่นๆ

 

________________________________________ 
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(ตัวอยางประกาศรับสมคัร) 

ประกาศ       (ช่ือสวนราชการ)           . 

   เร่ือง   รับสมัครลูกจางประจําเพ่ือคัดเลือกในการเปลี่ยนตาํแหนงใหม 

   ดวย       (ช่ือสวนราชการ)           ประสงคจะรับสมัครลูกจางประจําเพ่ือคัดเลือกในการ

เปล่ียนตําแหนงใหม  ฉะนัน้  อาศัยอํานาจตามหลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตําแหนงลูกจางประจําในสังกัด

สํานักงานปลดักระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2549  จึงประกาศรับสมคัรลูกจางประจําในสังกัดเพือ่รับการ

คัดเลือก  โดยมีรายละเอียด  ดังตอไปนี ้

1. ช่ือตําแหนงและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1.1 ช่ือตําแหนง............................... 
1.2 ช่ือตําแหนง............................... 
ลักษณะงานที่จะปฏิบตัิ(ตาํแหนงที่ 1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
(1) ………………………………………………………… 
(2) ………………………………………………………… 
(3) ………………………………………………………… 
(4) ………………………………………………………… 
ลักษณะงานที่จะปฏิบตัิ(ตาํแหนงที่ 2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
(1) ………………………………………………………… 
(2) ………………………………………………………… 
(3) ………………………………………………………… 
(4) ………………………………………………………… 

2. คุณสมบัตทิั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของผูมีสิทธิสมัครเขารบัการคัดเลือก 
ตัวอยางเชน 
(1) เปนลูกจางประจําในสังกัด 
(2) คุณวุฒิการศึกษาไมต่ํากวา.............................หรือ 
(3) มีประสบการณ/หรือไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีสมัครมาแลวไมนอย

กวา........ป  หรือ 
(4) มีหนังสือรับรองผานการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาติ สาขาอาชีพ............

ระดับ.............(ใหเปนไปตามที่spec. กําหนด) 

3. การรับสมัคร 
3.1 วัน  เวลาและสถานที่รับสมัคร 

   ใหผูประสงคจะสมัครขอและยื่นใบสมัครดวยตนเองไดที.่...........................................

ตั้งแตวนัที่.........................................ถึง....................................................ในวันและเวลาราชการ 
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   3.2 หลักฐานที่ตองยื่นพรอมใบสมัคร  จาํนวนอยางละ  1  ชุด 
    (1) สําเนาแสดงผลการศึกษา  เชนประกาศนียบตัร.......................ทีแ่สดงวาเปน

ผูมีวุฒิการศกึษาตรงกบัตาํแหนงที่สมคัร  หรือสําเนาหนงัสือรับรองผานการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน 

(2) สําเนาบัตรเจาหนาที่ของรัฐ/บัตรประจําตัวประชาชน 
(3) สําเนาหลกัฐานอื่นๆ เชนใบสาํคญัการสมรส(ถามี) ใบเปลี่ยนชื่อ  ช่ือสกุล 

    (4) หนังสือรับรองการผานงาน/สําเนาคาํส่ังของทางราชการที่มอบหมายให

ปฏิบัติงานในตําแหนงที่สมัคร 

3.3 เง่ือนไขในการรับสมัคร 
   ผูสมัครเขารับการคัดเลือกจะตองรับผดิชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวา  เปนผู

มีคุณสมบัติทัว่ไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจรงิ  ในกรณีที่มคีวาม

ผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุใดๆ หรือ คณุวุฒิการศึกษาไมตรงตามคณุวุฒิของตําแหนงที่

สมัคร  อันมีผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกลาว  ใหถือวาการรับสมัครและ   

การไดรับการคัดเลือกคร้ังนีเ้ปนอันโมฆะสาํหรับผูนัน้ 

   3.4 การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ  ความรู  ความสามารถ และ

ทักษะ  และกําหนดวนั  เวลา  สถานที่ในการประเมิน 
          (ช่ือสวนราชการ)           จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ  

ความรูความสามารถและทักษะ  และกําหนดวัน  เวลา  สถานที่ในการประเมิน  ในวนัที่.......................... 
ณ................................และทาง www..........(ถามี)............. 

5. หลักเกณฑและวิธีคัดเลือก 
  ผูสมัครตองไดรับการประเมนิสมรรถนะดานความรูความสามารถและทกัษะ  และดังวธิีการประเมนิดังนี ้

(ตัวอยาง) 
หลักเกณฑการคัดเลือก คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

การประเมินครั้งที่ 1 
1. ความรูเก่ียวกับงานสารบรรณ การเขียนหนังสือราชการ

 
50 

 
สอบขอเขียน 

การประเมินครั้งที่  2 
1. ทักษะการใช Microsoft office 

2. มนุษยสัมพันธ/การประสานงาน 
3. การคิดริเร่ิมสรางสรรค 
4. การสื่อสารโดยการพดู 
5. ภาวะผูนาํ 

 
10 

 

10 
 

10 
10 
10 

 
สอบปฏิบตัิ/ทดสอบตัวอยางงาน 
 

สอบสัมภาษณ 
สอบสัมภาษณ 
สอบสัมภาษณ 
สอบสัมภาษณ 

การประเมินครั้งที่  3 
การทดสอบความเร็วในการพิมพดีด ภาษาไทยและ

ภาษาตางประเทศ  จบัเวลา 10 นาท ี

 
50 

 
สอบปฏิบตั ิ
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          (ช่ือสวนราชการ)           จะดําเนินการประเมินครั้งที่  1  ในขอ  1  กอนและ     

ผูผานการประเมินในครั้งที่  1  ดังกลาวจะตองเขารับการประเมินครั้งที่  2  และครัง้ที่  3  ตอไป 
 

6. เกณฑการตัดสิน 
   ผูที่จะถือวาผานการคดัเลือกจะตองเปนผูไดคะแนนประเมินความรูความสามารถ  ทกัษะ

แตละครั้งไมต่าํกวารอยละ  60 (สําหรับตาํแหนงพนักงานพิมพดดี  ในการประเมินครั้งที่  3  จะตองผาน

เกณฑตามที่มาตรฐานกาํหนดตาํแหนงกาํหนดไว) 

7. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผูผานการคัดเลือก 
          (ช่ือสวนราชการ)           จะประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือกตามลําดับคะแนน

สอบ  ณ .............................หรือทาง www       (ถามี)           โดยบัญชีรายชื่อดังกลาวใหเปนอัน

ยกเลิกหรือส้ินผลไปเมื่อคดัเลือกครบกําหนด  1  ป นบัแตวันขึ้นบัญชหีรือนับแตวนัประกาศรับสมัครใน

ตําแหนงที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหมแลวแตกรณ ี

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

(.....................................) 
       หัวหนาสวนราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 
(ตัวอยาง) 

 

ใบสมัครเลขที…่…………………………………….. 
 

ใบสมคัรสําหรับลูกจางประจําขอคัดเลือกเพื่อเปลี่ยนตําแหนงใหม 

(ตามประกาศรับสมัคร) 
ตําแหนง  ............................................ 

 

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

1. ขอมูลสวนตัว 

(ตามประกาศรับสมัคร) 
ชื่อและนามสกุล สมัครตําแหนง 
(นาย/นาง/นางสาว)……………………………………………….……………………. …………………………………………………………………………………………… 
ที่อยูที่ติดตอได……………………………………………………………….……………… วัน/เดือน/ปเกิด อายุ 
……………………………………………………………………………………………………….. ……………………………………… ……………………………………………… 
หมายเลขโทรศัพท…………………………………………………………………………. 

เชื้อชาติ สัญชาติ 
E-mail Address…………………………………………….………………………………. ……………………………………… …………………………………………..…
หมายเลขบัตรประจําตัวของรัฐ/ประชาชน..……………………………….. สถานภาพสมรส ศาสนา 
ออกใหที่อําเภอ/เขต………………….……จังหวัด………………………………… ……………………………………… ……………………………………………… 
วันเดือนปที่ออกบัตร…….………………...   
หมดอายุ…………..……………….   
ตําแหนงปจจุบัน………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………… 
เหตุผลที่ตองการเปลี่ยนตําแหนง………..………………………………………………………………………………………………………..……………..……………… 
 

2. ขอมูลการศึกษาและฝกอบรม 
ป พ.ศ. 

จาก ถึง 
สถานศึกษา ประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร/วิชาเอก 

    
    
    
    

     หลักสูตรเพ่ิมเติม     การฝกอบรม 
  
  
  
 

3. ขอมูลการทํางานและประสบการณทํางาน (โปรดใหรายละเอียดของงานที่ทําในชวง 3  ปยอนหลัง) 
ป พ.ศ. 

จาก ถึง 
ชื่อและที่อยู 
ของหนวยงาน 

ตําแหนงงานและ 
หนาท่ีโดยยอปจจุบัน 

อัตราคาจางปจจุบัน 
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     โปรดระบุความสําเร็จของงานที่ทําผานมาในชวง 3 ปยอนหลัง (ถามี) 
 
 
 
 
 

     โปรดใหความเห็นเก่ียวกับประสบการณที่ไดรับ และอธิบายวาประสบการณนั้น ๆ เปนประโยชนตองานที่สมัคร 
     ในครั้งนี้อยางไรบาง 
 
 
 
 
 

4. ขอมูลความรูความสามารถพิเศษ  (ถามี) 
 
 
 
 
 

5. บุคคลอางอิง (ขอใหระบุชื่อบุคคลที่คุนเคยกับการทํางานของทาน เชน ผูบังคับบัญชาโดยตรง โปรดอยาระบุ 
ชื่อบุคคลที่เปนญาติหรือเพ่ือน) 
ช่ือและนามสกุล ตําแหนงปจจุบัน ที่ทํางานปจจุบันและโทรศัพท ระบุความสัมพันธกับทาน 

    

    

    

    

 

6. ขาพเจามีคุณสมบัติครบถวนตามที่ระบุไวใน ขอ  2  ของประกาศรับสมัคร ฯ 
  ขอรับรองวาขอความที่กลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ  หากขอความตอนใดเปนความเท็จหรือไม 

ตรงกับความจริง ใหถือเปนหลักฐานเพ่ือเลิกจางขาพเจาไดทันที 
 

 
 

       ลงชื่อ…………………………………………………….ผูสมัคร 
              (…………………………………………………..) 
      ยื่นใบสมัครวันที่…………….เดือน………………….พ.ศ………………. 
 



เอกสารหมายเลข 5 

(ตัวอยาง) 

(ช่ือสวนราชการ) 
ประกาศ  ................................ 

เร่ือง  รายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถและทักษะ   
และกําหนดวนั  เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 

ในตาํแหนง ..................................... 

(ช่ือสวนราชการ) 
  ตามทีไ่ดมีประกาศ.............................ลงวันที่.................เร่ือง  รับสมัครลูกจางประจํา

เพ่ือคัดเลือกเปล่ียนตาํแหนงใหม  ในตาํแหนง.....................และตําแหนง..........................จะประกาศ

รายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถ  และทักษะ  ดังตอไปนี ้
  ก)  รายชื่อผูมสิีทธิเขารับการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถและทักษะ  

   1.  นาย ............................................ตําแหนง........................................ 
   2.  นาย ............................................ตําแหนง........................................ 
  ข)  กําหนด  วัน  เวลา  และสถานท่ีในการประเมินสมรรถนะ  ความรู ความสามารถและ

ทักษะ  ครั้งที่ 1 
       ใหผูมีสิทธเิขารับการประเมินความรู  ความสามารถและทักษะ  ครั้งที่ 1  ตามวนั  เวลา  

และสถานทีใ่นตารางสอบ  ดงันี้ 
 

ความรู  ความสามารถ และทักษะ 
วัน  เวลาและสถานที ่
ในการประเมนิ 

เลขประจําตัวผูสมัคร 

 

ตัวอยาง  เชน 
ความรูความสามารถเกี่ยวกับ 
งานสารบรรณ  และการเขียน 
หนังสือราชการ 
 

 

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

 

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

  ค)  ประกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถและทักษะ  ครั้งที่ 1  

หรือผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ  ครั้งที่  2 
(ช่ือสวนราชการ) 

(ถามี)

    ………………………. จะประกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถ
และทักษะ  ครั้งที่  1  และมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ  ครั้งที่  2  ในวันที่................................ 

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

ทักษะ  ครั้งที่  2 
          ใหผูผานการประเมนิสมรรถนะความรู  ความสามารถและทกัษะ  ครั้งที่ 1  เขารับการ

ประเมนิสมรรถนะ  ครั้งที่  2  ตามวนั  เวลา  และสถานที่ในการประเมิน  ดังนี ้
 

ความรู  ความสามารถ และทักษะ 
วัน  เวลาและสถานที ่
ในการประเมนิ 

เลขประจําตัวผูสมัคร 

 

ตัวอยาง  เชน 
1. ทักษะในการใชโปรแกรม 
     Microsoft  office 
 

 

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

 

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

 
 

2. มนุษยสัมพันธ/การประสานงาน 
3. การคิดริเร่ิมสรางสรรค 
4. การสื่อสารโดยการพดู

(ช่ือสวนราชการ) 

   (ถามี) 

 
5. ภาวะผูนาํ 
 

 

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

 

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

 

 
  จ)  ประกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถและทักษะ  ครั้งที่ 2   
และมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ  ครั้งที่  3 

    ………………………. จะประกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถ
และทักษะ  ครั้งที่  2  และมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ  ครั้งที่  3  ในวันที่................................ 

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

ทักษะ  ครั้งที่  3 
          ใหผูผานการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถและทักษะ  ครั้งที่  2  เขารับ

การประเมินสมรรถนะ  ครั้งท่ี  3   ตามวนั  เวลา  และสถานท่ีในการประเมิน  ดังนี ้
 

ความรู  ความสามารถ และทักษะ 
วัน  เวลาและสถานที ่
ในการประเมนิ 

เลขประจําตัวผูสมัคร 

 

ตัวอยาง  เชน 
ทดสอบความเร็วในการพิมพดีด 
ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
(จับเวลา 10 นาที) 

 

 

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

 

 

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

 
 

(ช่ือสวน

(ถาม)ี 
    ช)  ………………………. จะประกาศรายชื่อและข้ึนบัญชีรายชื่อผูผานการคดัเลือกใน

ตําแหนงตางๆ  ในวันที่  ........................  ณ ........................และทาง www. ..………………….. 

 
   

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

         (...........................) 
           หัวหนาสวนราชการ 

  
 
 
 
 
 
 
 

 



เอกสารหมายเลข  6 

(ตัวอยาง) 

ช่ือสวนราชการประกาศ    ............................................ 

 เร่ือง  รายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถ  และทักษะ  ครั้งที่  1 

         และมีสิทธิเขารับการประเมินฯ  ครัง้ที่  2 

______________________________ 

(ช่ือสวนราชการ) ตามทีไ่ดมีประกาศ  ......................................................  ลงวันที่  ................................. 

(ตามประกาศรับสมัคร)(ตามประกาศรับสมัคร) 

เร่ือง  รับสมัครลูกจางประจําเพ่ือเขารับการสรรหา  และคัดเลือกเพ่ือเปล่ียนตําแหนงใหม  ตําแหนง        
...........................................  และตาํแหนง  ....................................  ไดดาํเนนิการประเมินความรู  

ความสามารถ  และทักษะครั้งที่  1  เม่ือวันที่ ..........................................ไปแลวนั้น 

(ช่ือสวนราชการ)  ............................................. จึงขอประกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถ  

และทักษะ  ครั้งที่  1  และมีสิทธิเขารับการประเมินฯ  คร้ังที่  2  ตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในเกณฑ

ตัดสินของประกาศรับสมัครดังกลาว  ดังมีรายชื่อตอไปนี้ 

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

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

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

(ทดสอบตัวอยางงาน/ภาคปฏิบัติ/สัมภาษณ)

ทั้งนี้  ขอใหผูมีรายชื่อขางตนเขารับการประเมินสมรรถนะความรู  ความสามารถ  และสมรรถนะครั้งที่  2   

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

ผูใดไมมาภายในกําหนด  วัน  เวลา  และสถานที่ดังกลาว  จะถือวาสละสิทธิและไมมีสิทธิเขารับการ

ประเมินครั้งนี้ 

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

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

                                          ประธานคณะกรรมการดําเนินการฯ 

หมายเหตุ  การจัดทําประกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะ  ครั้งที่  2 และครั้งที่ 3 (ถามี) 

              ใหสวนราชการจัดทําประกาศ  ในลักษณะเชนเดียวกันนี้ 

  



เอกสารหมายเลข  6.1 
(ตัวอยาง) 

ชื่อสวนราชการ บัญชีกรอกและรวมคะแนนในการสอบเพื่อคดัเลือกเปนลูกจางประจําในการเปลี่ยนตําแหนงใหม  สํากัด........................... 

ตําแหนง................... 

เลขประจําตัว

ผูสมัคร 
สมรรถนะ 

ความรูความสามารถ 

ทักษะ (ขอเขยีน/ปฏิบตัิ) 

คะแนนเตม็........  คะแนน 

สมรรถนะ 

(สัมภาษณ) 

 คะแนนเต็ม……คะแนน 

 

เกณฑการ 

ตัดสิน 

(ได – ตก) 

ลําดับ

ที่ 
หมายเหตุ 

      

      

      

      

      
 

ผูกรอกคะแนน..........................................................ผูทานคะแนน ................................................... 

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

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

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

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

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

 
คําแนะนํา 
1.  ในการกรอกและรวมคะแนน  เพ่ือปองกันการผิดพลาดและใหเห็นตัวเลขไดชัดเจน  ควรใชสีของปากกาชวย          
    ในการกรอกและรวมคะแนน  เชน  ในชองคะแนนรวม  ควรใชปากกาสีแดงและคําวา  “ตก”  ก็ใหเขียนดวย  
    ปากกาสีแดง  เปนตน 
2.  คําวา  “ ขส ” หมายถึง  ขาดสอบ 
3.  คําวา  “   ศ   ”  หมายถึง  ไดคะแนนศูนย 
4.  การแกคะแนนที่กรอกหรือรวมผิดทุกแหง  ใหใชวิธีขีดฆาและลงลายมือช่ือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบกํากับไวดวย 
5.  บัญชีนี้สามารถปรับใชในลักษณะเดียวกัน เม่ือมีการประเมินสมรรถนะ 
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(ตัวอยาง) 

ช่ือสวนราชการประกาศ  ....................................  

เร่ือง  บัญชีรายชื่อลูกจางประจําผูผานการสรรหา  และคดัเลือกเพ่ือเปล่ียนตําแหนงใหม 

__________________________ 

(ช่ือสวนราชการ)

(ตามประกาศ) (ตามประกาศ) 

 ตามที่ไดมีประกาศ  ........................... ลงวันที่  ....................... เร่ือง  รับสมัครลูกจางประจํา

เพ่ือคัดเลือกเปล่ียนตําแหนงใหม  ในตําแหนง  ...........................  และตําแหนง  .........................  นั้น 

 บัดนี้  การสรรหาและคัดเลือกไดดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว  จึงขอประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก  

และการขึ้นบัญชีผูผานการคัดเลือก  ตามรายชื่อดังตอไปนี้ 

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

ลําดบัที ่ เลขประจําตัวผูสมัคร ช่ือ-สกุล หมายเหต ุ
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ตําแหนง  ........................................ ตําแหนง  ........................................ 

ลําดบัที ่ลําดบัที ่ เลขประจําตัวผูสมัคร เลขประจําตัวผูสมัคร ช่ือ-สกุล ช่ือ-สกุล หมายเหต ุหมายเหต ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

(ตามที่ระบใุนประกาศ)  ป บัญชีรายชื่อดังกลาวใหเปนอันยกเลิกหรือส้ินผล  เม่ือครบกําหนด  ...................................

นับตั้งแตวันประกาศรายชื่อเปนตนไป  และในอายุบัญชีถามีกรณีอยางใดอยางหนึ่ง  ดังตอไปนี้  ใหรายชื่อ

ที่ข้ึนบัญชีไวนี้เปนอันยกเลิก  คือ 

 1.ผูนั้นขอสละสิทธิไมขอเปลี่ยนตําแหนงที่คัดเลือกได 

 2.ผูนั้นไมเขาปฏิบัติหนาที่ราชการในตําแหนงที่คัดเลือกไดตาม  วัน  เวลา  ที่สวนราชการกําหนด 

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

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

                                                                      หัวหนาสวนราชการ  

 

 



 ประกาศ 

  
หนังสือสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  ที่  สธ  0201.034/ว  9  ลงวันที่  18  มกราคม  2553 

มีการปรับปรุงเอกสารใหม  ดังน้ี 

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

 สวนราชการใดที่  Download  หนังสือนี้กอนวันที่  21  มกราคม  2553  เวลา  12.00  น.  

ให  Download  เอกสารขางตนใหม 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

21  มกราคม  2553 
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