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กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ได้ก าหนดแนวทางการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็น
พนักงานราชการทั่วไป เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบ
สัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 แต่เนื่องจากสถานการณ์ในปัจจุบันที่อาจท าให้เกิดข้อจ ากัด    
ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแนวทางฉบับเดิม ประกอบกับได้มีการน าระบบอินเทอร์เน็ตและมีหน่วยงาน
ภายนอกเข้ามาสนับสนุนในการด าเนินการสอบ เพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และอ านวยความสะดวกให้แก่
ผู้สมัคร  

ดังนั้น กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในการสรรหา
และเลือกสรรบุคคล จึงเห็นควรปรับปรุงแนวทางการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงาน
ราชการทั่วไปของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ส าหรับ ส านัก กอง กลุ่ม 
และหน่วยงานภายใต้สังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ น าไปใช้ในการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ
ให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบ เป็นไปอย่างมีระบบ และเกิดความชัดเจนยิ่งขึ้น  

1. ค าจ ากัดความ 

 1.1 พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจาก
งบประมาณของส่วนราชการ เพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 

 1.2 พนักงานราชการทั่วไป หมายถึง พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเป็นงานประจ า
ทั่วไปของส่วนราชการ 

1.3 การประเมินสมรรถนะครั้งที่ 1 หมายถึง การประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับงานในต าแหน่งที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร โดยวิธีสอบข้อเขียน หรือสอบปฏิบัติ หรือวิธีใดวิธีหนึ่ง 
หรือทั้ง 2 วิธี 

1.4 การประเมินสมรรถนะครั้งที่ 2 หมายถึง การประเมินความรู้ความสามารถ พฤติกรรมและ
คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืน ๆ ที่อาจจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ โดยพิจารณาจากประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถ บุคลิกภาพ ทัศนคติ ไหวพริบ อารมณ์ ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ จิตส านึกการให้บริการ คุณธรรมและจริยธรรม ฯลฯ โดยใช้วิธีสอบสัมภาษณ์ และ/หรือสอบปฏิบัติ  
 

2. วิธีการสรรหาและเลือกสรร 

 การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ สามารถด าเนินการได้ 2 วิธี ดังนี้ 
 

วิธีที่ 1 วิธีที่ 2 

การด าเนินการสอบ การใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

 



- 2 - 

วิธีที่ 1 การด าเนินการสอบ 
 
  เงื่อนไข 
  การด าเนินการสรรหาและเลือกสรร โดยใช้วิธีการด าเนินการสอบ มีเงื่อนไข คือ 
 1) หน่วยงานที่จะเปิดสอบ ต้องมอัีตราว่างซึ่งได้รับการอนุมัติจากกรมให้ด าเนินการสรรหา 
 2) หน่วยงานที่จะเปิดสอบ ต้องไม่มีบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงาน
ราชการทั่วไปในต าแหน่งที่ประสงค์จะเปิดสอบ ซึ่งบัญชีนั้นยังไม่หมดอายุ 
 
ขั้นตอนที่ 1 ขออนุมัติด าเนินการ 
ส านัก/กอง/หน่วยงาน 
ที่ประสงค์จะเปิดสอบ 

จัดท าหนังสือแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งที่จะด าเนินการสอบ โดยระบุ
สาระส าคัญ ประกอบด้วย ชื่อต าแหน่ง จ านวนอัตราว่างที่จะจ้างครั้งแรก 
สถานที่ปฏิบัติงานพร้อมที่อยู่และหมายเลขโทรศัพท์  
ในกรณีหน่วยงาน ให้เสนอผ่านส านัก กองต้นสังกัดตามล าดับชั้น  
และให้ส านัก กอง ส่งถึงส านักงานเลขานุการกรม  

ส านักงานเลขานุการกรม รวบรวมต าแหน่งว่าง เพ่ือวิเคราะห์และวางแผนการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานราชการ เสนออธิบดีขออนุมัติด าเนินการ 

 
ขั้นตอนที่ 2 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
ส านักงานเลขานุการกรม 1. เสนอรายชื่อคณะกรรมการ เพ่ือเสนออธิบดีลงนามค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
2. ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการประเมิน เงื่อนไข 
การสรรหา และแผนการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

 
ขั้นตอนที่ 3 ประกาศรับสมัคร 
ส านักงานเลขานุการกรม 1. จัดท าประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

เสนออธิบดีลงนาม 
2. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวการรับสมัครบนเว็บไซต์ของกรม และเว็บไซต ์
ของระบบรับสมัครออนไลน์ 
3. ประสานแจ้งหน่วยงานที่เปิดสอบทราบแผนการด าเนินการสรรหา 

 
ขั้นตอนที่ 4 ก่อนการรับสมัคร 
ส านักงานเลขานุการกรม 1. ประสานการท างานร่วมกับผู้ออกแบบและดูแลระบบการรับสมัครออนไลน์ 

2. ประสานธนาคารกรุงไทยเพ่ือขอเปิดช่องทางการช าระค่าธรรมเนียม 
การสมัคร 

 
ขั้นตอนที่ 5 รับสมัคร (ผ่านระบบรับสมัครออนไลน์) 
ส านักงานเลขานุการกรม 1. ประสานการท างานร่วมกับผู้ออกแบบและดูแลระบบการรับสมัครออนไลน์ 

ในกรณีที่พบปัญหาเกีย่วกับการใช้งานระบบ 
2. ตอบข้อซักถาม และให้ค าแนะน าแก่ผู้สมัครเกี่ยวกับการรับสมัคร 
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ขั้นตอนที่ 6 หลังจากวันปิดรับสมัคร 
ส านักงานเลขานุการกรม 1. สรุปยอดผู้สมัคร และจ านวนเงินค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ เสนออธิบดี 

เพ่ือขออนุมัติใช้เงินค่าธรรมเนียมการสมัครในการด าเนินการสอบ 
2. แจ้งจ านวนผู้สมัครให้หน่วยงานที่เปิดสอบทราบและแจ้งการด าเนินการ 
ในขั้นตอนต่อไป 

หน่วยงานที่เปิดสอบ 1. แจ้งก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ (ตามตัวอย่างเอกสารหมายเลข 1) 
2. แจ้งรายชื่อผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสอบในการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 1  
โดยให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นหัวหน้าสนามสอบ (ตามตัวอย่างเอกสารหมายเลข 2) 
3. แจ้งรายชื่อเจ้าหน้าที่จัดท าข้อสอบ และเจ้าหน้าที่ประมวลผลการสอบ      
(ตามตัวอย่างเอกสารหมายเลข 3)  
4. เสนอรายชื่อคณะกรรมการออกข้อสอบ จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน  
ซึ่งเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างประจ า (ตามตัวอย่างเอกสารหมายเลข 4)                                                   
โดยจัดส่งให้ส านักงานเลขานุการกรมภายในระยะเวลาที่ก าหนด                                                                  

   
ขั้นตอนที่ 7 แต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบ / เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
ส านักงานเลขานุการกรม 1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบ / ค าสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการสอบ เจ้าหน้าที่จัดท าข้อสอบ และเจ้าหน้าทีป่ระมวลผลการสอบ  
เพ่ือเสนอประธานคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรลงนาม  
2. ส่งส าเนาค าสั่งให้หน่วยงานที่เปิดสอบทราบและด าเนินการในข้ันตอนต่อไป 

 

 
ขั้นตอนที่ 9 ก่อนการประเมินสมรรถนะครั้งท่ี 1  
หน่วยงานที่เปิดสอบ 1. ประสานจัดเตรียมสถานที่สอบ จัดท าผังที่นั่งสอบ 

2. จัดเตรียมเอกสารเกีย่วกับการสอบ เช่น ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบ  
(ตามตัวอย่างเอกสารหมายเลข 5) ใบลงลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงานในวันสอบ  
(ตามตัวอย่างเอกสารหมายเลข 6) รายการประชาสัมพันธ์ 
3. ประชุมคณะกรรมการออกข้อสอบ 
4. ออกข้อสอบและผลิตชุดข้อสอบ (ก่อนวันสอบ 1 วัน)  
และควบคุมการจัดเก็บชุดข้อสอบ  
5. ประชุมเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในวันสอบ ก่อนเริ่มการสอบ  
เพ่ือทราบระเบียบและวิธีการสอบ 

ส านักงานเลขานุการกรม (กรณีหน่วยงานขอข้อสอบกลางไปคัดเลือก) 
จัดส่งไฟล์ข้อสอบให้หน่วยงานที่เปิดสอบ ล่วงหน้าก่อนวันออกข้อสอบ  
ไม่เกิน 1 วัน โดยให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ควบคุมการเกบ็รักษาความลับ 
ของข้อสอบ 

ขั้นตอนที่ 8 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร 
ส านักงานเลขานุการกรม 1. จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร ก าหนดวัน เวลา  

สถานที่ประเมิน และระเบียบเกี่ยวกับการเข้ารับการประเมิน เสนออธิบดีลงนาม 
2. เผยแพร่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรรบนเว็บไซต์ของกรมและ
เว็บไซต์ของระบบรับสมัครออนไลน์ 
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ขั้นตอนที่ 10 ประเมินสมรรถนะครั้งที่ 1  
หน่วยงานที่เปิดสอบ 1. ด าเนินการสอบตามระยะเวลาที่ก าหนด 

2. เมื่อด าเนินการสอบไปแล้ว 30 นาที ห้ามผู้มาสายเข้าห้องสอบ 
3. ให้ผู้เข้าสอบลงชื่อในใบลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบ  
4. เจ้าหน้าที่คุมสอบ สรุปจ านวนผู้มาสอบ / ขาดสอบ และลงลายมือชื่อ 

 
ขั้นตอนที่ 11 หลังการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 1  
หน่วยงานที่เปิดสอบ 1. ให้เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนที่ได้รับการแต่งตั้ง กรอกคะแนน 

ในบัญชีกรอกและรวมคะแนนการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 1 (ตามตัวอย่าง
เอกสารหมายเลข 7-1 และ 7-2)  
2. จัดส่งผลคะแนน พร้อมรายชื่อคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ (ตามตัวอย่าง
เอกสารหมายเลข 8) วัน เวลา และสถานที่ประเมินสมรรถนะครั้งที่ 2  
(ตามตัวอย่างเอกสารหมายเลข 9) ให้ส านักงานเลขานุการกรม 

     หมายเหตุ : การตรวจข้อสอบและให้คะแนน ให้ด าเนินการดังนี้ 
     (1) กรณีข้อสอบปรนัย ให้เจ้าหน้าที่ตรวจและให้คะแนนตามเฉลยที่กรรมการออกข้อสอบก าหนดไว้ 
     (2) กรณีข้อสอบอัตนัย ให้กรรมการออกข้อสอบตรวจและให้คะแนน โดยมีหลักเกณฑ์และแนวทางการให้
คะแนนที่เป็นมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้ 
 
ขั้นตอนที่ 12 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
ส านักงานเลขานุการกรม 1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบสัมภาษณ์ เสนอประธานคณะกรรมการ

ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรลงนาม 
2. ส่งส าเนาค าสั่งให้หน่วยงานที่เปิดสอบทราบและด าเนินการ 
ในขั้นตอนต่อไป 

 
ขั้นตอนที่ 13 ประกาศรายช่ือผู้สิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 2  
ส านักงานเลขานุการกรม 1. จัดท าประกาศรายชื่อผู้สิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 2 

เสนอประธานคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรลงนาม 
2. เผยแพร่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินฯ ครั้งที่ 2 บนเว็บไซต์   
และเว็บไซต์ของระบบรับสมัครออนไลน์ 
3. ประสานแจ้งหน่วยงานที่เปิดสอบด าเนินการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2 

 
ขั้นตอนที่ 14 ก่อนการประเมินสมรรถนะครั้งท่ี 2  
หน่วยงานที่เปิดสอบ 1. จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในวันสอบสัมภาษณ์ เช่น ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบ 

(ตามตัวอย่างเอกสารหมายเลข 10) ใบกรอกคะแนนสอบสัมภาษณ์  
(ตามตัวอย่างเอกสารหมายเลข 11) 
2. ประสานเชิญคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
3. จัดเตรียมสถานที่สอบสัมภาษณ์ 
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ขั้นตอนที่ 15 ประเมินสมรรถนะครั้งที่ 2  
หน่วยงานที่เปิดสอบ 1. ให้ผู้เข้าสอบลงชื่อในใบลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบ  

2. ให้มีการประชุมคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์  
แนวทางการให้คะแนน และวิธีการกรอกและให้คะแนนในใบกรอกคะแนน 
สอบสัมภาษณ์ ก่อนเริ่มด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 
3. เมื่อประเมินสมรรถนะครั้งที่ 2 เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่กรอกและ 
รวมคะแนน น าคะแนนสอบเฉพาะผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินฯ ครั้งที่ 2  
ของผู้เข้าสอบแต่ละรายซึ่งกรรมการลงคะแนนไว้ กรอกลงในบัญชีกรอก 
และรวมคะแนนในการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2 (ตามตัวอย่างเอกสาร 
หมายเลข 12-1 และ 12-2) 
 

ขั้นตอนที่ 16 หลังการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 2  
หน่วยงานที่เปิดสอบ 1. ให้เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน กรอกคะแนนการประเมินสมรรถนะ 

ครั้งที่ 1 / ครั้งที่ 2 / คะแนนรวมทั้ง 2 ครั้ง และจัดล าดับที่ ตามเกณฑ์ 
การตัดสินที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร ลงในบัญชีกรอกและรวมคะแนน 
การประเมินทั้ง 2 ครั้ง (ตามตัวอย่างเอกสารหมายเลข 13-1 และ 13-2)  
2. จัดส่งผลคะแนนให้ส านักงานเลขานุการกรม ดังนี้ 
    - บัญชีกรอกและรวมคะแนนในการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 1 (ฉบับจริง)  
    - บัญชีกรอกและรวมคะแนนในการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2 (ฉบับจริง) 
    - บัญชีกรอกและรวมคะแนนในการประเมินฯ เพื่อเลือกสรรเป็นพนักงาน
ราชการทั่วไป (ฉบับจริง)  
    - ใบสมัคร (ฉบับจริง) พร้อมหลักฐานการสมัคร โดยจัดส่งเฉพาะใบสมัคร 
ของผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับเท่านั้น  
(หน่วยงานที่เปิดสอบต้องท าส าเนาจัดเก็บไว้จ านวน 1 ชุด)  
 

ขั้นตอนที่ 17 ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
ส านักงานเลขานุการกรม 1. จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ

ทั่วไป เสนออธิบดีลงนาม  
2. เผยแพร่ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรฯ บนเว็บไซต์ของกรมและ
เว็บไซต์ของระบบรับสมัครออนไลน์ 
3. แจ้งหน่วยงานที่เปิดสอบทราบเพื่อด าเนินการ 
รับรายงานตัวและจัดท าสัญญาจ้างต่อไป 
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วิธีที่ 2 การใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
 
  เงื่อนไข 
  การด าเนินการสรรหาและเลือกสรร โดยการขอใช้บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงาน
ราชการทั่วไปของหน่วยงานอ่ืน มีเงื่อนไข คือ 
 1) หน่วยงานที่ประสงค์ขอใช้บัญชี ต้องไม่มีบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรฯ ของต าแหน่งนั้นอยู่ 
 2) ให้ขอใช้บัญชีฯ จากหน่วยงานของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการที่ตั้งอยู่ภายในจังหวัด
เดียวกันเป็นล าดับแรก หากไม่มี ให้ใช้บัญชีจากหน่วยงานของกรมฯ ซึ่งอยู่ในจังหวัดใกล้เคียงที่มีพ้ืนที่ติดต่อกัน 
 3) ต าแหน่งที่ขอใช้บัญชีฯ กับต าแหน่งที่ขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรไว้ จะต้องมี
ลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเหมือนกันหรือคล้ายคลึงกัน 
 4) บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรที่หน่วยงานประสงค์จะขอใช้ จะต้องไม่หมดอายุหรือถูก
ยกเลิก หรือมีอายุบัญชีเหลืออยู่น้อยกว่า 2 เดือน 
 
 
ขั้นตอนที่ 1 ขออนุมัติด าเนินการ 
หน่วยงานที่ขอใช้บัญชี จัดท าหนังสือแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งที่จะขอใช้บัญชี โดยระบุ

สาระส าคัญประกอบด้วย ชื่อต าแหน่ง จ านวนอัตราว่างที่จะจ้างครั้งแรก 
รายละเอียดของประกาศผลการเลือกสรรซึ่งเป็นบัญชีต้องการใช้ (ชื่อต าแหน่ง 
และชื่อหน่วยงานที่มีบัญชี) ในกรณีหน่วยงาน ให้เสนอผ่านส านัก  
กองต้นสังกัด ตามล าดับชั้น และให้ส านัก กอง ส่งถึงส านักงานเลขานุการกรม  
โดยจะต้องระบุวิธีการใช้บัญชีให้ชัดเจน คือ 
    (1) ประสงค์ขอใช้บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรฯ โดยขอเรียกจากล าดับ
ถัดไปที่ยังไม่ได้รับการจัดจ้าง หรือ 
    (2) ประสงคข์อใช้บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรฯ โดยน าไปด าเนินการ
คัดเลือกประเมินสมรรถนะด้วยวิธีการสัมภาษณ์ก่อน  

 
 
(1) กรณีที่หน่วยงานประสงค์ขอเรียกจากล าดับถัดไปที่ยังไม่ได้รับการจัดจ้าง 
 
ขั้นตอนที่ 2 เรียกรายงานตัว 
ส านักงานเลขานุการกรม 1. ส่งหนังสือถึงผู้ผ่านการเลือกสรรในล าดับแรกที่ยังไม่ได้รับการจัดจ้าง  

มารายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
2. แจ้งหน่วยงานที่ขอใช้บัญชีทราบเพ่ือด าเนินการรับรายงานตัว 
และจัดท าสัญญาจ้างต่อไป 
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(2) กรณีที่หน่วยงานประสงค์ขอน าไปด าเนินการคัดเลือกประเมินสมรรถนะด้วยวิธีการสัมภาษณ ์

 

 
ขั้นตอนที่ 4 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
ส านักงานเลขานุการกรม 1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  

(สอบสัมภาษณ์) เสนออธิบดีลงนาม 
2. ส่งส าเนาค าสั่งให้หน่วยงานที่ขอใช้บัญชีทราบและด าเนินการ 
ในขั้นตอนต่อไป 

 
ขั้นตอนที่ 5 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
ส านักงานเลขานุการกรม 1. จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

(สอบสัมภาษณ์) เสนออธิบดีลงนาม 
2. เผยแพร่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสม 
กับต าแหน่ง บนเว็บไซต์ของกรม 

 
ขั้นตอนที่ 6 ก่อนการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
หน่วยงานที่ขอใช้บัญชี 1. จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในวันสอบสัมภาษณ์ เช่น ใบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับ     

การประเมิน (ตามตัวอย่างเอกสารหมายเลข 16) ใบกรอกคะแนนสอบ  
สัมภาษณ์ (ตามตัวอย่างเอกสารหมายเลข 17) 
2. ประสานเชิญคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
3. จัดเตรียมสถานที่สอบสัมภาษณ์ 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 แจ้งผู้ผ่านการเลือกสรรให้สมัครเข้ารับการประเมิน 
ส านักงานเลขานุการกรม 1. ประสานกับหน่วยงานที่ขอใช้บัญชี เพ่ือก าหนดวัน เวลา สถานทีป่ระเมิน 

2. มีหนังสือแจ้งผู้ผ่านการเลือกสรรที่ยังไม่รับการจัดจ้าง (ตามจ านวนที่ ก.พ. 
ก าหนด คือ 3 เท่าของจ านวนต าแหน่งว่างครั้งแรก และไม่น้อยกว่า 10 คน 
กรณีเหลือในบัญชีไม่ถึง 10 คน ให้ใช้ตามจ านวนที่เหลืออยู่ในบัญชีนั้น)  
ให้มาสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งด้วยวิธีการสัมภาษณ์ 
โดยแจ้งเป็นหนังสือส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ก่อนวันเริ่มรับสมัคร 
ไม่น้อยกว่า 5 วัน และก าหนดระยะเวลารับสมัครไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

ขั้นตอนที่ 3 รับสมัคร 
หน่วยงานที่ขอใช้บัญชี 1. รวบรวมเอกสารการสมัคร 

2. ก าหนดเลขประจ าตัวผู้สมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง
ตามล าดับก่อนหลังที่สมัคร 
3. ส่งรายชื่อผู้สมัคร (ตามตัวอย่างเอกสารหมายเลข 14) และรายชื่อ
คณะกรรมการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)  
(ตามตัวอย่างเอกสารหมายเลข 15) ให้ส านักงานเลขานุการกรม 
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ขั้นตอนที่ 7 การประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 
หน่วยงานที่ขอใช้บัญชี 1. ประชุมคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์  

แนวทางการให้คะแนน และวิธีการกรอกและให้คะแนนในใบกรอกคะแนน 
สอบสัมภาษณ์ ก่อนเริ่มด าเนินการสัมภาษณ์ 
2. ให้ผู้เข้ารับการประเมินลงชื่อในใบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการประเมิน 
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
3. เมื่อสอบสัมภาษณ์เรียบร้อยแล้ว ให้คณะกรรมการสรุปคะแนนในบัญชีกรอก
และรวมคะแนนในการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง และจัดล าดับที่ 
เรียงตามผลคะแนน (ตามตัวอย่างเอกสารหมายเลข 18) 

หมายเหตุ : การตัดสินว่าผู้ใดผ่านการประเมินความเหมาะสมกบัต าแหน่ง ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผูไ้ด้คะแนน
ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง ไม่ต่ ากวา่ร้อยละ 60 

ขั้นตอนที่ 8 หลังการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
หน่วยงานที่ขอใช้บัญชี 1. จัดส่งเอกสารให้ส านักงานเลขานุการกรม ดังนี้ 

    - บัญชีกรอกและรวมคะแนนในการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
(ฉบับจริง)     
    - ใบสมัคร (ฉบับจริง) พร้อมหลักฐานการสมัคร โดยจัดส่งเฉพาะใบสมัคร 
ของผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับเท่านั้น  
(หน่วยงานที่ขอใช้บัญชี ต้องท าส าเนาจัดเก็บไว้จ านวน 1 ชุด)  

ขั้นตอนที่ 9 ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
ส านักงานเลขานุการกรม 1. จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

เสนออธิบดีลงนาม  
2. เผยแพร่ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรฯ บนเว็บไซต์ของกรม 
3. แจ้งหน่วยงานที่ขอใช้บัญชีทราบเพ่ือด าเนินการรับรายงานตัว 
และจัดท าสัญญาจ้างต่อไป 

หมายเหตุ :  
เพื่อแสดงถึงความโปร่งใส ตรวจสอบได้ของหน่วยงานของรัฐ และเป็น

การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 หน่วยงานที่ด าเนินการสรรหา ต้องจัดเก็บเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมดไว้จนกว่าบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรของการเลือกสรรครั้งนั้นจะหมดอายุ 



- 9 - 

 
3. แนวปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการด าเนินการสอบ 

“การสอบ”  
หมายความว่า การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกบุคลากรภาครัฐตามหลักเกณฑ์

และวิธีการที่ก าหนดในกฎหมายหรือระเบียบของบุคลากรภาครัฐแต่ละประเภท 
“กรรมการ”  
หมายความว่า ผู้ซึ่งส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ ทั้งนี้ ต้องมิใช่

ผู้มีมาตรฐานก าหนดต าแหน่งก าหนดให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการสอบในส่วนราชการ หรือหน่วยงานนั้น 
“เจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ”  
หมายความว่า ผู้ซึ่งประธานกรรมการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ อันเกี่ยวเนื่องกับ

การด าเนินการสอบ แต่ไม่หมายความรวมถึงผู้มีมาตรฐานก าหนดต าแหน่งก าหนดให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการสอบ
ในส่วนราชการ หรือหน่วยงานนั้น (หัวหน้าสนามสอบ เจ้าหน้าที่สนามสอบ หัวหน้าห้องสอบ และเจ้าหน้าที่
คุมสอบ) 
 

เกณฑ์และอัตราการเบิกค่าใช้สถานที่สอบและค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0427/ว 134 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2555 เรื่อง 
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ 

 
เกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 

 
ค่าใช้สถานที่สอบ  
ให้เบิกจ่ายได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ ทั้งนี้ ให้พิจารณาสถานที่ทางราชการเป็นล าดับแรกก่อน 
หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ที่มิใช่ของทางราชการ ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการทีจ่ะพิจารณา
ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  
 
ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ หรือเจ้าหน้าที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบ 
ในกรณีที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

(1) ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการไม่น้อยกว่า 6 ชั่วโมง ในอัตราไม่เกิน 500 บาท/คน/วัน 
(2) ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมง ในอัตราไม่เกิน 300 บาท/คน/วัน  
(3) ปฏิบัติงานในวันท าการปกติไม่น้อยกว่า 6 ชั่วโมง ในอัตราไม่เกิน 300 บาท/คน/วัน  
(4) ปฏิบัติงานในวันท าการปกติไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมง ในอัตราไม่เกิน 150 บาท/คน/วัน 
 
ตัวอย่าง เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบ ในวันสอบข้อเขียน โดยปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา 07.00 น. 

จนถึงเวลา 14.00 น. ในวันหยุดราชการจ านวน 1 วัน ค่าตอบแทนที่เจ้าหน้าที่จะได้รับ คือ 300 บาท/คน  
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เกณฑ์และอัตราการเบิกค่าตอบแทนกรรมการออกข้อสอบ  
กรรมการสัมภาษณ ์และการทดสอบการปฏิบัติงาน 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 ลงวันที่ 24 
เมษายน 2549 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 40 ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2549 เรื่อง การปรับปรุง
บัญชีแนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 
 

เกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 
 
ค่าตอบแทนกรรมการออกข้อสอบ 

ข้อ 1 ข้อสอบแบบปรนัย 
(1)  ให้กรรมการที่ท าหน้าที่ออกข้อสอบได้รับเงินค่าตอบแทนเฉพาะข้อสอบที่ได้รับเลือก ไม่เกิน  
      50 บาท ต่อหนึ่งข้อ 
(2)  ให้กรรมการที่ท าหน้าที่ตรวจกระดาษค าตอบ ได้รับเงินค่าตอบแทนเป็นรายวิชา ไม่เกิน 4 บาท 
      ต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 
(3)  กรณีตรวจกระดาษค าตอบด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ใช้บริการของส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น

ของรัฐ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
ข้อ 2 ข้อสอบแบบอัตนัย 

ให้กรรมการที่ท าหน้าที่ออกข้อสอบและตรวจกระดาษค าตอบ ได้รับเงินค่าตอบแทนเฉพาะข้อสอบที่
ได้รับเลือกเป็นรายวิชา ไม่เกิน 35 บาท ต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 

ข้อ 3 กรณีมีการออกข้อสอบทั้งแบบปรนัยและแบบอัตนัยรวมกัน 
ให้เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนส าหรับกรรมการที่ออกข้อสอบและตรวจกระดาษค าตอบข้อสอบแบบ
ปรนัยตามอัตราข้อ 1 และแบบอัตนัยตามอัตราข้อ 2 

ข้อ 4 การสอบครั้งใด กรรมการได้รับเงินค่าตอบแทนไม่ถึง 300 บาท ให้ได้รับ 300 บาท 
 
ตัวอย่าง ข้อสอบวิชาที่ 1 เป็นข้อสอบแบบปรนัยทั้งหมดรวมจ านวน 100 ข้อ มี นาย ก. เป็น

กรรมการออกข้อสอบ จ านวน 70 ข้อ และมี นาย ข. เป็นกรรมการออกข้อสอบ จ านวน 30 ข้อ  
วิธีการค านวณค่าตอบแทนกรรมการ ดังนี้ 
 ค่าตอบแทน นาย ก. คือ ข้อละ 50 บาท x 70 ข้อ = 3,500 บาท 
 ค่าตอบแทน นาย ข. คือ ข้อละ 50 บาท x 30 ข้อ = 1,500 บาท 
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ตัวอย่าง ข้อสอบวิชาที่ 2 เป็นข้อสอบแบบอัตนัยทั้งหมดรวมจ านวน 5 ข้อ มี นาย ค. เป็นกรรมการ

ออกข้อสอบ จ านวน 2 ข้อ และมี นาง ง. เป็นกรรมการออกข้อสอบ จ านวน 3 ข้อ โดยมีผู้เข้าสอบ จ านวน 
100 คน 

วิธีการค านวณค่าตอบแทนกรรมการ ดังนี้ 
 ค่าตอบแทน นาย ค. คือ 35 บาท x จ านวน 2 ข้อ x จ านวนผู้เข้าสอบ 100 คน = 7,000 บาท 
 ค่าตอบแทน นาง ง. คือ 35 บาท x จ านวน 3 ข้อ x จ านวนผู้เข้าสอบ 100 คน = 10,500 บาท 

 
ตัวอย่าง ข้อสอบวิชาที่ 3 เป็นข้อสอบแบบปรนัยและอัตนัยรวมกัน ดังนี้ 
ตอนที่ 1 เป็นข้อสอบปรนัย จ านวน 50 ข้อ มี นาย ก. เป็นกรรมการออกข้อสอบ จ านวน 25 ข้อ 

และมี นาย ข. เป็นกรรมการออกข้อสอบ จ านวน 25 ข้อ  
ตอนที่ 2 เป็นข้อสอบอัตนัย จ านวน 3 ข้อ มี นาย ค. เป็นกรรมการออกข้อสอบ จ านวน 2 ข้อ และมี 

นาง ง. เป็นกรรมการออกข้อสอบ จ านวน 1 ข้อ โดยมีผู้เข้าสอบ จ านวน 50 คน 
วิธีการค านวณค่าตอบแทนกรรมการ ดังนี้ 
 ค่าตอบแทน นาย ก. คือ ข้อละ 50 บาท x 25 ข้อ = 1,250 บาท 
 ค่าตอบแทน นาย ข. คือ ข้อละ 50 บาท x 25 ข้อ = 1,250 บาท 
 ค่าตอบแทน นาย ค. คือ 17.5 บาท x จ านวน 2 ข้อ x จ านวนผู้เข้าสอบ 50 คน = 1,750 บาท 
 ค่าตอบแทน นาง ง. คือ 17.5 บาท x จ านวน 1 ข้อ x จ านวนผู้เข้าสอบ 50 คน = 875 บาท 

 
ค่าตอบแทนกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

(1) ในกรณีที่มีกรรมการไม่เกิน 3 คน ให้กรรมการคนหนึ่งได้รับเงินค่าตอบแทน ไม่เกิน 8 บาท 
ต่อผู้เข้าสอบ 1 คน 

(2) ในกรณีที่มีกรรมการเกินกว่า 3 คน ให้เฉลี่ยจ่ายเงินให้แก่กรรมการภายในวงเงินที่กรรมการ 3 คน   
จะพึงได้รับ 

(3) การสอบตามครั้งใด กรรมการได้รับเงินค่าตอบแทนไม่ถึง 300 บาท ให้ได้รับ 300บาท 
 
ตัวอย่าง กรณีกรรมการสอบสัมภาษณ์ 3 คน มีผู้เข้าสอบ 30 คน วิธีการค านวณค่าตอบแทน

กรรมการดังนี้ 
 ค่าตอบแทนที่กรรมการแต่ละคนจะได้รับจากการค านวณคือ 30 คน x 8 บาท = 240 บาท            

ซึ่งไม่ถึง 300 บาท  
ดังนั้น ค่าตอบแทนกรรมการแต่ละคนจะต้องได้รับตามระเบียบที่ก าหนดไว้ คือ คนละ 300 บาท 

 
การทดสอบการปฏิบัติงาน 

ให้กรรมการได้รับเงินค่าตอบแทน ไม่เกิน 10 บาทต่อผู้เข้าสอบ 1 คน 
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ติดต่อ / สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม ได้ที่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสรรหาข้าราชการและพนักงานราชการ 
กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม 
อาคารกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ชั้น 4  
1034 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพฯ 10100 

โทรศัพท์ 0 2659 6058 

recruit.hr.dsdw@gmail.com 


