


 
 

ก 

ค ำน ำ 
 
 กรมการจัดหางาน มีภารกิจในการให้บริการจัดหางานในประเทศ จึงได้มีการศึกษารูปแบบการสรรหา
และคัดเลือกของหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะพัฒนาคุณภาพงานบริการจัดหางาน
ในประเทศให้ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทั้งที่เป็นนายจ้างและผู้สมัครงาน กรมการจัดหางานจึงได้
ออกแบบระบบการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน และจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน Recruitment และแบบทดสอบ
ผู้สมัครงาน ฉบับสมบูรณ์ เมื่อเดือนกันยายน 2560 บนพ้ืนฐานของความสมดุลระหว่างการให้บริการนายจ้าง
และการให้บริการคนหางาน เพ่ือให้ทั้งสองฝ่ายได้รับประโยชน์จากการให้บริการจัดหางานตามระบบสรรหา
และคัดเลือกผู้สมัครงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งหน่วยปฏิบัติได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานมาห้วงระยะเวลา
หนึ่งแล้ว นั้น 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานให้บริการจัดหางานในประเทศตามระบบการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน 
(Recruitment) เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อประชาชนผู้รับบริการ คณะผู้จัดท าจึงได้พิจารณา
ทบทวนและปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน (Recruitment) (ฉบับปรับปรุง)    
แบบ Manual ให้มีความสมบูรณ์ กระชับ เข้าใจง่าย และสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน โดยหน่วยปฏิบัติ
สามารถปรับใช้ตามความเหมาะสมของแต่ละพ้ืนที่ ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจในขอบเขต 
ขั้นตอน และการควบคุมคุณภาพการปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถน าไปให้บริการจัดหางานและเกิดประโยชน์
สูงสุดแก่ผู้ใช้บริการ อันจะส่งผลให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันและบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน (Recruitment)  
(ฉบับปรับปรุง) แบบ Manual จะเป็นประโยชน์กับข้าราชการและเจ้าหน้าที่กรมการจัดหางานได้น าไปต่อยอด
การปฏิบัติงานบริการจัดหางานในประเทศให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเป็นรูปธรรมต่อไป  
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การสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน (Recruitment) 

1. หลักการและเหตุผล 
 กรมการจัดหางานมีภารกิจหลักในการส่งเสริมการมีงานท าให้แก่ประชาชน โดยด าเนินการจัดตั้ง
ศูนย์บริการจัดหางานเพ่ือคนไทย (Smart Job Center) เพ่ือท าหน้าที่เป็นศูนย์กลางการจ้างงานระหว่าง
นายจ้าง/สถานประกอบการ และผู้สมัครงาน โดยได้มีการพัฒนาเว็บไซต์ smartjob.doe.go.th เพ่ือเป็น
เครื่องมือให้นายจ้างได้ใช้เป็นแหล่งในการสรรหาแรงงาน และผู้สมัครงานใช้เป็นแหล่งหางาน โดยผู้ใช้บริการ
สามารถเข้าถึงข้อมูลได้ด้วยตนเอง และมีการพัฒนาระบบโดยน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาช่วยอ านวยความสะดวก 
ให้ระบบสามารถแลกเปลี่ยนเชื่อมโยงข้อมูลทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ือลดขั้นตอน ลดเอกสาร  
ลดระยะเวลา เพ่ือให้เข้าถึงบริการได้ง่าย สะดวก และรวดเร็วอันเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการจัดหางาน 
ภาครัฐที่จะส่งเสริมให้ประชาชนมีงานท า มีรายได้ และมีคุณภาพชีวิตที่ดี รวมทั้งท าให้ได้มาซึ่งฐานข้อมูล
แรงงานเพ่ือใช้ในการจับคู่งานระหว่างผู้สมัครงาน (Supply) กับความต้องการแรงงาน (Demand) และบริหาร
จัดการข้อมูลตลาดแรงงานให้เกิดความสมดุลและเตรียมความพร้อมในการพัฒนาและผลิตก าลังคน 
ให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานและทิศทางการพัฒนาของประเทศ  
 เพ่ือยกระดับคุณภาพการให้บริการจัดหางานภาครัฐอย่างต่อเนื่อง จึงได้มีการพัฒนาระบบงานการสรรหา 
และคัดเลือกผู้สมัครงาน (Recruitment) ให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานจัดหางานในประเทศสามารถสรรหาและ
คัดเลือกผู้สมัครงาน เพ่ือให้ผู้สมัครงานได้งานตามความรู้ ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง และความถนัดของ
ตนเอง และนายจ้าง/สถานประกอบการได้คนตรงตามความต้องการได้มากขึ้น ทั้งนี้ เพ่ือให้ประชาชนเข้าสู่
ระบบการจ้างงานที่ยั่งยืนและเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันให้แก่องค์กรของนายจ้าง/สถานประกอบการ   
อันเป็นการสร้างความเชื่อมั่นในงานบริการจัดหางานในประเทศให้แก่ผู้ใช้บริการ เมื่อมาใช้บริการผ่าน
ศูนย์บริการจัดหางานเพ่ือคนไทยและส านักงานจัดหางานโดยเจ้าหน้าที่เป็นผู้ให้บริการ ประชาชนผู้รับบริการ
จะได้งานท า หรือนายจ้าง/สถานประกอบการจะได้คนท างานที่สอดคล้องกับความต้องการภายในระยะเวลาที่
รวดเร็วกว่าการใช้บริการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง (เว็บไซต์ และ Mobile Application) จึงได้จัดท า
คู่มือแนวปฏิบัติการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน ฉบับปรับปรุงแก้ไข ครั้งที่ 1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ให้มีมาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้บุคลากรกรมการจัดหางานปฏิบัติงานจัดหางานเชิงรุกในการสรรหาและคัดกรองผู้สมัครงาน  
ให้สอดคล้องกับความต้องการของนายจ้าง/สถานประกอบการ และเหมาะสมกับความรู้  ความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ง และความถนัดของผู้สมัครงาน  
 2.2 ผู้สมัครงานที่อยู่ในฐานข้อมูลของกรมการจัดหางานได้งานท ามากข้ึน  
 2.3 นายจ้าง/สถานประกอบการได้คนท างานตรงตามความต้องการ 

3. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงานใน 5 กลุ่มอาชีพเท่านั้น 
ซึ่งประกอบด้วย 1) ขายและบริการ Services & Sales Workers 2) ธุรการ Clerical Support Workers     
3) ช่าง Technicians 4) ผู้ประกอบวิชาชีพ Professionals & Associate Professionals 5) ผู้จัดการ Managers  
ตั้งแต่ขั้นตอนการน าต าแหน่งงานว่างเข้าสู่ระบบการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน การสรรหาผู้สมัครงาน  
การคัดเลือกผู้สมัครงาน การส่งตัวผู้สมัครงานและรวบรวมรายชื่อผู้สมัครงานให้นายจ้าง การติดตามผลการ
บรรจุงาน และการควบคุมคุณภาพการปฏิบัติงาน ซึ่งคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานจัดหางาน



- 2 - 
 
ในประเทศและบุคลากรที่เกี่ยวข้องที่จะด าเนินการตามขั้นตอนการสรรหาและคัดเลือกได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และเป็นการพัฒนาคุณภาพงานบริการจัดหางานในประเทศอย่างต่อเนื่อง 
4. ค านิยาม  

4.1 การสรรหาผู้สมัครงาน หมายถึง กระบวนการในการค้นหาผู้สมัครงานที่มีความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งที่นายจ้างต้องการน าเข้าสู่ระบบสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน (Recruitment) จากแหล่งต่างๆ และ
ท าให้ผู้สมัครงานได้สนใจสมัครงานและผ่านกระบวนการคัดกรองจากเจ้าหน้าที่จัดหางาน โดยเจ้าหน้าที่จัดหางาน 
มีหน้าที่ในการสรรหาผู้สมัครงานที่มคีุณสมบัติที่สอดคล้องกับความต้องการของนายจ้าง  

      4.1.1 การสรรหาผู้สมัครงานจากภายใน หมายถึง การสรรหาผู้สมัครงานที่เคยใช้บริการจัดหางาน  
ของส านักงานจัดหางาน ได้แก่ 1) ผู้สมัครงานที่ใช้บริการ ณ ส านักงาน (Walk-in) และ 2) ผู้สมัครงานจาก
ฐานข้อมูลระบบ Smart Job ที่มีความเหมาะสมกับต าแหน่งงานที่ได้น าเข้าสู่ระบบการสรรหาและคัดเลือก 

      4.1.2 การสรรหาผู้สมัครงานจากภายนอก หมายถึง การสรรหาผู้สมัครงานที่ยังไม่เคยใช้บริการ
จัดหางาน ของส านักงานจัดหางาน จากแหล่งอ่ืนๆ เช่น ชุมชน ศูนย์การค้า สถานีขนส่งผู้ โดยสาร 
สถาบันการศึกษา เป็นต้น 
 4.2 การคัดเลือกผู้สมัครงาน หมายถึง กระบวนการที่จะใช้ในการกลั่นกรองผู้สมัครงาน เพ่ือให้ได้
ผู้สมัครงานที่เหมาะสมส าหรับต าแหน่งงานที่เข้าสู่ระบบสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน ซึ่งเป็นขั้นตอนต่อเนื่อง
จากการสรรหาผู้สมัครงานที่ได้ผู้สมัครในจ านวนที่พึงพอใจแล้ว กระบวนการคัดเลือกท่ีดีจะท าให้ได้ผู้สมัครงาน 
ที่เหมาะสมกับงาน และงานที่เหมาะสมกับผู้สมัครงาน 
 4.3 ผู้สมัครงานใหม่ หมายถึง คนหางานที่ไม่เคยขึ้นทะเบียนหางานกับหน่วยงานของกรมการจัดหางาน 
        4.4 ผู้สมัครงานเก่า หมายถึง คนหางานที่เคยขึ้นทะเบียนหางานกับหน่วยงานของกรมการจัดหางานแล้ว 
        4.5 ผู้สมัครงานหางานยาก หมายถึง 
                4.5.1 ผู้สมัครงานที่สมัครงาน ณ ส านักงาน 3 ครั้งติดต่อกันแล้วยังไม่ได้บรรจุงานภายใน 30 วัน 

          4.5.2 ผู้สมัครงานที่สมัครงานผ่านระบบ Smart Job 30 ครั้งติดต่อกันแล้วยังไม่ได้บรรจุงาน
ภายใน 30 วัน 
 4.6 ตัวชี้วัดหลัก หมายถึง จ านวนร้อยละของผู้สมัครงานที่ใช้บริการสรรหาและคัดเลือกได้งานท า 
 4.7 ตัวชี้วัดสนับสนุน หมายถึง จ านวนร้อยละของความแม่นในการคัดเลือกผู้สมัครงาน 

5. ความรู้จากหลักวิชาการ ทฤษฎี 
 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานจัดหางานในประเทศได้มีความรู้ ความเข้าใจพ้ืนฐานการสรรหาและ
คัดเลือกบุคลากรตามหลักวิชาการ และทฤษฎีของการบริหารทรัพยากรมนุษย์ (Human Resource 
Management;  HRM) และแนวคิดเกี่ยวกับขีดความสามารถ (Competency) ที่องค์กรทั้งในภาครัฐและ
ภาคเอกชนน ามาปรับใช้ในการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรเข้ามาปฏิบัติงานเพ่ือร่วมกันพัฒนาองค์กรให้บรรลุ
เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ได้ก าหนดไว้ สรุปพอสังเขป ดังนี้ 

5.1 การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร (Recruitment) คือ กระบวนการในการค้นหาบุคคลที่มี  
ความเหมาะสมกับต าแหน่งที่องค์กรต้องการจากแหล่งต่างๆ ให้สนใจสมัครเข้าร่วมงานกับองค์กร โดยผู้มีหน้าที่
ในการสรรหาบุคลากรจะต้องสามารถเข้าถึงแหล่งที่มาของบุคลากร ดึงดูด บุคลากรที่มีศักยภาพเหมาะสมกับ
งานให้เกิดความเข้าใจที่จะร่วมงานกับองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ ภายใต้ข้อจ ากัดของระยะเวลาและค่าใช้จ่าย 

5.2 การสรรหาบุคลากร มีองค์ประกอบ 3 ด้าน คือ 
      5.2.1 ต้องมีการสื่อสาร เช่น การประกาศรับสมัครและเผยแพร่ความต้องการบุคลากรตามแหล่งต่างๆ 

     5.2.2 ผู้หางานต้องมีบุคลิกภาพและทักษะตรงกับความต้องการในต าแหน่งงานนั้น 
     5.2.3 ผู้หางานต้องมีแรงจูงใจที่จะสมัครงาน 
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5.3 การคัดเลือกบุคลากร คือ กระบวนการที่องค์กรใช้กลั่นกรองผู้สมัครงานเพ่ือให้ได้คนที่เหมาะสม
ที่สุดส าหรับต าแหน่งงานว่างที่เปิดรับ ซึ่งเป็นขั้นตอนต่อเนื่องจากการสรรหาให้ได้ผู้สมัครงานในจ านวนที่       
พึงพอใจแล้ว กระบวนการคัดเลือกที่ดีจะท าให้ได้คนที่เหมาะสมกับงานที่ต้องการ ซึ่งขั้นตอนในการคัดเลือก     
มีดังนี ้
      5.3.1 เริ่มจากบุคคลที่ได้รับการสรรหา 

     5.3.2 การสัมภาษณ์ข้ันต้น 
     5.3.3 การทบทวนใบสมัครและประวัติของผู้สมัครงาน 
     5.3.4 การทดสอบเพื่อการคัดเลือก 
     5.3.5 การสัมภาษณ์เพ่ือจ้างงาน 
     5.3.6 การตรวจร่างกาย 
     5.3.7 การตรวจสอบอ้างอิงและการตรวจสอบประวัติ 
     5.3.8 การตัดสินใจเลือก/รับเข้าท างาน 
5.4 เครื่องมือที่นิยมใช้ในการคัดเลือกคนเข้าท างาน 

      5.4.1 การสัมภาษณ์งาน (Employment Interviews) 
 ปัจจุบันการสัมภาษณ์เพ่ือคัดเลือกคนเข้าท างานนั้นยังเป็นที่นิยมกันมาก เนื่องจาก
สภาพแวดล้อมในการจ้างงานที่เปลี่ยนไป การสัมภาษณ์จึงเป็นเครื่องมือที่ช่วยให้คัดเลือกคนให้เหมาะสมกับ
งานได้ดีวิธีหนึ่ง การสัมภาษณ์เป็นมากกว่าเครื่องมือในการคัดเลือกเนื่องจากเป็นกระบวนการติดต่อสื่อสาร
อย่างหนึ่ง ระหว่างผู้สมัครงานกับผู้สัมภาษณ์ ท าให้ผู้สมัครงานได้เรียนรู้เกี่ยวกับงานและองค์กร และเริ่มพัฒนา 
ความคาดหวังที่เป็นจริงเก่ียวกับงานและองค์กร เมื่อองค์กรยอมรับผู้สมัครงานคนนั้นแล้ว จะมีการเจรจาต่อรอง
กันในเรื่องรูปแบบการจ้างงานระหว่างที่มีการสัมภาษณ์ แม้ว่าจะไม่รับผู้สมัครงานคนนั้น แต่การสัมภาษณ์         
ถือเป็นการประชาสัมพันธ์องค์กรอย่างหนึ่ง ซึ่งจะท าให้ผู้สมัครงานเกิดความประทับใจต่อองค์กรได ้
       การสัมภาษณ์เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการคัดเลือก มีหน้าที่ส าคัญ 2 ประการ คือ 
       1. ช่วยในการหาข้อมูลเพ่ิมเติม ซึ่งไม่สามารถท าได้ในการกรอกใบสมัครงานหรือเครื่องมืออ่ืนๆ 
 2. ใช้วัดปฏิสัมพันธ์กับผู้อื่น เช่น ท่าทาง ค าพูด และความสามารถในการปฏิสัมพันธ์กับผู้อื่น 
การสัมภาษณ์ท าให้พิจารณาได้ว่าผู้สมัครมีความเหมาะสมกับองค์กรหรือไม่ สามารถเข้ากับบุคคลอ่ืนในองค์กร
หรือไม่ จะเกิดความขัดแย้งหรือไม่หากเข้ามาท างาน และความสามารถของผู้สมัครงานผู้นั้นจะน ามาใช้         
ในการท างานได้หรือไม่  
       การสัมภาษณ์มี 2 วิธี คือ 
       1. การสัมภาษณ์แบบไม่มีโครงสร้าง คือ การสัมภาษณ์ที่ไม่มีการเตรียมค าถามไว้ก่อน
ล่วงหน้า ลักษณะค าถามขึ้นอยู่กับสถานการณ์ของผู้สัมภาษณ์และผู้สมัครงานในขณะนั้น ค าถามจะไม่แน่นอน
ท าให้เดาได้ยาก 
 2. การสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง คือ การสัมภาษณ์ที่มีการเตรียมค าถามก่อนล่วงหน้า     
ท าตามกระบวนการมีมาตรฐานเดียวกัน  
      5.4.2 การทดสอบ (Test) 
       หมายถึง การวัดหรือประเมินความรู้ความสามารถ ตลอดจนบุคลิกภาพด้านต่างๆ ของ
ผู้สมัครงาน เพ่ือกลั่นกรองและคัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับงานแต่ละประเภท 

 ประเภทของการทดสอบ (Type of Test) 
 1. แบบทดสอบความรู้ ความคิด แยกออกเป็น 

          1.1 แบบทดสอบผลสัมฤทธิ์ 
          1.2 แบบทดสอบสติปัญญา 
          1.3 แบบทดสอบความถนัด 
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 2. แบบทดสอบทางจิตวิทยา (Psychological) แยกออกเป็น 
    2.1 แบบทดสอบความรู้สึก อารมณ์ 
    2.2 แบบทดสอบบคุลิกภาพ  
 3. แบบทดสอบทักษะในการปฏิบัติงาน (Practical Performance)   
    3.1 แบบทดสอบความสามารถทั่วไป   
    3.2 แบบทดสอบทักษะในการปฏิบัติงาน      

5.5 แนวคิดเกี่ยวกับขีดความสามารถ (Competency) 
     5.5.1 ความหมาย  หมายถึง ทักษะ ความรู้  และความสามารถหรือคุณลักษณะ (Skills, 

Knowledge and Attributes) ของบุคลากรที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง กล่าวคือ ในการท างานอย่างหนึ่ง 
เราต้องรู้อะไร เมื่อมีความรู้หรือข้อมูลแล้ว เราต้องรู้ว่าจะท างานนั้น ๆ อย่างไร และเราควรมีพฤติกรรมหรือ  
คุณลักษณะเฉพาะอย่างไร จึงจะท างานได้อย่างประสบความส าเร็จ ซึ่งเหล่านี้จะช่วยให้องค์กรทราบว่า
คุ ณ ส ม บั ติ ห รื อ คุ ณ ลั ก ษ ณ ะที่ ดี ใน ก ารท า งาน ขอ งบุ ค ค ล ใน อ งค์ ก ร  (Superior Performer) นั้ น 
เป็นอย่างไร  

     5.5.2 องค์ประกอบของสมรรถนะ ตามหลักแนวคิดของแมคเคิลแลนด์มี 5 ส่วนคือ  
   (1) ความรู้ (Knowledge)  คือ ความรู้เฉพาะในเรื่องที่ต้องรู้ เป็นความรู้ที่เป็นสาระส าคัญ 

เช่น ความรู้ด้านเครื่องยนต์ เป็นต้น  
   (2) ทักษะ (Skill) คือ สิ่งที่ต้องการให้ท าได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่น ทักษะทางคอมพิวเตอร์ 

ทักษะทางการถ่ายทอดความรู้ เป็นต้น ทักษะที่เกิดได้นั้นมาจากพ้ืนฐานทางความรู้ และสามารถปฏิบัติได้อย่าง
แคล่วคล่องว่องไว  

   (3) ความคิดเห็นเกี่ยวกับตนเอง (Self-concept) คือ เจตคติ ค่านิยม และความคิดเห็น
เกี่ยวกับภาพลักษณ์ของตน หรือสิ่งที่บุคคลเชื่อว่าตนเองเป็น เช่น ความมั่นใจในตนเอง เป็นต้น  

   (4) บุคลิกลักษณะประจ าตัวของบุคคล (Traits) เป็นสิ่งที่อธิบายถึงบุคคลนั้น เช่น คนที่ 
น่าเชื่อถือและไว้วางใจได้ หรือมีลักษณะเป็นผู้น า เป็นต้น  

   (5) แรงจูงใจ/เจตคติ (Motives/attitude) เป็นแรงจูงใจ หรือแรงขับภายใน ซึ่งท าให้บุคคล
แสดงพฤติกรรมที่มุ่งไปสู่เป้าหมาย หรือมุ่งสู่ความส าเร็จ เป็นต้น 

     5.5.3 ประเภทของขีดความสามารถ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่  
   (1) สมรรถนะหลัก (Core competency) หมายถึง บุคลิกลักษณะของคนที่สะท้อน      

ให้เห็นถึงความรู้ ทักษะ ทัศนคติ ความเชื่อ และอุปนิสัยของคนในองค์กรโดยรวมที่จะช่วยสนับสนุนให้องค์กร
บรรลุเป้าหมายตามวิสัยทัศน์ได ้

   (2) สมรรถนะตามสายงาน (Job competency) หมายถึง บุคลิกลักษณะของคนที่สะท้อน
ให้เห็นถึงความรู้ ทักษะ ทัศนคติ ความเชื่อ และอุปนิสัยที่จะช่วยส่งเสริมให้คนนั้นๆ สามารถสร้างผลงานในการ
ปฏิบัติงานต าแหน่งนั้นๆ ได้สูงกว่ามาตรฐาน  

   (3) สมรรถนะส่วนบุคคล (Personal competency) หมายถึง บุคลิกลักษณะของคนที่
สะท้อนให้เห็นถึงความรู้ ทักษะ ทัศนคติ ความเชื่อ และอุปนิสัยที่ท าให้บุคคลนั้นมีความสามารถในการท าสิ่งใด
สิ่งหนึ่งได้โดดเด่นกว่าคนทั่วไป เช่น สามารถอาศัยอยู่กับแมงป่องหรืออสรพิษได้ เป็นต้น  ซึ่งเรามักจะเรียก
สมรรถนะส่วนบุคคลว่าความสามารถพิเศษส่วนบุคคล  

     5.5.4 ความส าคัญของสมรรถนะ ในโลกของการแข่งขันทางธุรกิจมีการวิจัยพบว่า การพัฒนาคน 
คู่แข่งจะสามารถตามทัน ต้องใช้เวลา 7 ปี ในขณะที่เทคโนโลยีใช้เวลาเพียง 1ปีก็ตามทัน เพราะซื้อหาได้ ดังนั้น
สมรรถนะจึงมีความส าคัญต่อการปฏิบัติงานขององค์กรดังนี้ 
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   (1) ช่วยให้การคัดสรรบุคคลที่มีลักษณะดีทั้งความรู้  ทักษะ และความสามารถ ตลอดจน 
พฤติกรรมที่เหมาะสมกับงานเพ่ือปฏิบัติงานให้ส าเร็จตามความต้องการขององค์กรอย่างแท้จริง 

   (2) ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงระดับความสามารถของตัวเองว่าอยู่ในระดับใดและต้อง 
พัฒนาในเรื่องใดช่วยให้เกิดการเรียนรู้ด้วยตนเองมากข้ึน 

   (3) ใช้ประโยชน์ในการพัฒนาฝึกอบรมแก่ข้าราชการ บุคลากร 
   (4) ช่วยสนับสนุนให้ตัวชี้วัดหลักของผลงาน (KPIs) บรรลุเป้าหมาย เพราะ Competency 

จะเป็นตัวบ่งบอกได้ว่า ถ้าต้องการให้บรรลุเป้าหมายตาม KPIs แล้ว จะต้องใช้ Competency ตัวไหนบ้าง 
   (5) ป้องกันไม่ให้ผลงานเกิดจากโชคชะตาเพียงอย่างเดียว เช่น ยอดขายของพนักงานขาย 

เพ่ิมขึ้นสูงกว่าเป้าที่ก าหนด ทั้งๆ ที่พนักงานขายคนนั้นไม่ค่อยตั้งใจท างานมากนัก แต่เนื่องจากความต้องการ
ของตลาดสูง จึงท าให้ยอดขายเพ่ิมขึ้นเองโดยไม่ต้องลงแรงอะไรมาก แต่ถ้ามีการวัด Competency แล้ว จะท าให้  
สามารถตรวจสอบได้ว่าพนักงานคนนั้นประสบความส าเร็จเพราะโชคช่วยหรือด้วยความสามารถของเขาเอง 

   (6) ช่วยให้ เกิดการหล่อหลอมไปสู่สมรรถนะขององค์กรที่ ดีขึ้น เพราะถ้าทุกคนปรับ 
Competency ของตัวเองให้เข้ากับผลงานที่องค์กรต้องการอยู่ตลอดเวลาแล้ว ในระยะยาวก็จะส่งผลให้เกิดเป็น 
Competency เฉพาะขององค์กรนั้นๆ เช่น เป็นองค์กรแห่งการคิดสร้างสรรค์เพราะทุกคนในองค์กรมี 
Competency ในเรื่องการคิดสร้างสรรค์ (Creative Thinking) เป็นต้น 

6. ขั้นตอนการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน (Recruitment) ของกรมการจัดหางาน ประกอบด้วย      
5 ขั้นตอน ดังนี้ 

6.1 ขั้นตอนที่ 1 น าต าแหน่งงานว่างเข้าสู่ระบบการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน 
6.2 ขั้นตอนที่ 2 สรรหาผู้สมัครงาน 

  6.3 ขั้นตอนที่ 3 คัดเลือกผู้สมัครงาน 
6.4 ขั้นตอนที่ 4 รวบรวบรายชื่อผู้สมัครงานและส่งตัวผู้สมัครงานให้นายจ้าง 
6.5 ขั้นตอนที่ 5 ติดตามผลการบรรจุงาน 
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ผังขั้นตอนภาพรวมการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน (Recruitment) 
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 

ไดง้านอื่น
แล้ว 

Update 
ฐานข้อมูลให้
เป็นปจัจบุัน 

 

นายจา้ง 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ ์

เจ้าหน้าที่จัดหางาน 

แสดงบัตรนายจ้างพร้อม 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

ตารางต าแหน่งงานว่าง 

ฐานข้อมูล 
Smart Job 

ตรวจสอบข้อมูลในใบแจ้งต าแหน่งงานวา่ง 
และสอบถามข้อมูลจากนายจา้งเพิ่มเติม 

ประกาศต าแหน่งงานว่าง 
บนระบบ Smart Job 

นายจา้งกรอกขอ้มูล 
ในใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง ตรวจสอบต าแหน่งงานในระบบ SJC     

เพื่อเข้าสู่ระบบการสรรหาและ
คัดเลือก 

บันทึกข้อมูลจากใบแจ้งต าแหน่งงานวา่ง 
ลงตารางต าแหน่งงานว่าง 

บันทึกข้อมูลต าแหน่งงานว่างในระบบ 
Smart Job (เฉพาะนายจา้งที่มาแจ้ง

ต าแหน่งงานว่างในส านักงานจัดหางาน) 

 

น าต าแหน่งงานวา่งเข้าสู่ระบบ 

ณ ส านักงาน ระบบ Smart Job 

สรรหาจากระบบ 
Smart Job 

สรรหาจากผู้มาใช้บริการ ณ 
ส านักงาน (Walk-In) 

คัดกรองด้วยการสัมภาษณ์เบื้องต้นทาง
โทรศัพท์ (Phone Screen) 

การสรรหาผู้สมัครงาน 

สรรหาภายใน 
สรรหาภายนอก 

คัดกรองเบื้องต้นจากประวัติ

ผู้สมัครงาน (Pre-Screen) 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ตรวจสอบบัตร
ประจ าตัวประชาชน 

เจ้าหน้าที่จัดหางาน 

แจกบัตรคิว 

ไม่สนใจ สนใจ 

- ไม่สนใจ 
- ติดต่อไม่ได้ 

เหมาะสม - ไม่เหมาะสม 

เจ้าหน้าที่แนะน า
งานอ่ืน 

- ผูส้มัครงานใหม่ 
- ผู้สมัครงานเก่า 

รวมรวมต าแหน่งงานออก
ประชาสัมพันธ์ 

คนหางานยากรับคิวพบ
เจ้าหน้าท่ีแนะแนว 

-  มอบแบบขึ้นทะเบียนหางาน 
- รับคิวพบเจ้าหน้าที่จัดหางาน 

  พบเจ้าหน้าที่จัดหางาน 
- บันทึกข้อมูลลงในระบบ 
- คัดกรองประวัติเบื้องต้น 

เจ้าหน้าที่จัดหางานประเมิน
ผู้สมัครงาน 

No Yes 

ผู้สมัครเลือกต าแหน่งงาน Recruit ที่สนใจ
ไม่เกิน 3 แห่ง 

เหมาะสม ไม่เหมาะสม 

รอเจ้าหน้าที่แนะน า
งานใหม่ 

ประสานสถาบันการศึกษา แหล่ง
ชุมชน เพื่อสรรหาผู้สมัครงาน 

ผู้สมัครงานกรอกแบบขึ้น
ทะเบียนหางาน 

เจ้าหน้าที่คัดกรองประวัติและ
ประเมินผู้สมัครงาน 

ผู้สมัครงานประสงค์เข้ารับ
การประเมิน ณ สจจ. 

No Yes 

นัดคัดเลือกด้วยวิธีสัมภาษณ์เชิงลึก
ทางโทรศัพท์ 

บันทึกข้อมูลในตารางสรรหาและ
คัดเลือกผู้สมัครงาน 

บันทึกข้อมูลผู้สมัครงานในระบบ 
Smart Job 

  

ตารางสรรหาและ 
คัดเลือกผู้สมัครงาน 
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ผังขั้นตอนภาพรวมการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน (Recruitment) (ตอ่) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ์ใบส่งตัวมอบให้ผู้สมัครงาน
ที่ผ่านการคัดเลือกให้ไปพบ
นายจ้างตามวัน เวลาที่ได้ตกลง
กับนายจ้าง 

- ส่งใบรายชื่อผู้สมัครงาน
ที่ผ่านการคัดเลือกพร้อม
ประวัติให้นายจ้าง 
- ส่งใบแจ้งผลการรับ
ผู้สมัครงานให้นายจ้าง
แจ้ง 

รวบรวมรายชื่อและส่งตัว 
ผู้สมัครงานให้นายจ้างพิจารณา 

ผู้สมัครงาน นายจ้าง 

 

 
  
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ติดตามผลการบรรจุงานกับ
นายจ้างและผู้สมัครงาน 

บันทึกผลลงใน
ตารางต าแหน่ง

งาน 

จบการท างาน 

บันทึกผลลงใน
ระบบ Smart 

Job 

ตารางต าแหน่งงาน
ว่าง 

คัดกรองเบื้องต้น 

ตารางสรรหาและ
คัดเลือกผู้สมัครงาน 

สัมภาษณ์ 

เลือกสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรบั
งานเพื่อตัง้ค าถามสัมภาษณ์ 

การคัดเลือกผูส้มัครงาน 

- ด าเนินการสัมภาษณ์ 
- รวมคะแนน 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

เจ้าหน้าที่แนะน างานอ่ืน
ให้ผู้สมัครงาน 

ทดสอบข้อเขียน 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

- แนะน าจุดเด่น จุดด้อย 
ของผลคะแนนเพื่อน าไป
ทบทวนก่อนทดสอบจริง
กับนายจ้าง 
 - เจา้หน้าที่พิจารณา
ต าแหน่งงาน  อ่ืนที่เห็นว่า
เหมาะสมตามความ
สนใจของผู้สมัครงาน 

นายจ้างไม่ต้องการทดสอบ นายจ้างต้องการทดสอบ 

 

บันทึกข้อมูลลงในตารางสรรหา
และคัดเลือกผู้สมัครงาน 

นายจ้างไม่ต้องการ
ทดสอบข้อเขียน
และสัมภาษณ์ 

คัดกรองจากประวัติ
ส่วนตัว (Resume) 

(Pre-screen) 

สัมภาษณ์ทางโทรศัพท์  
(Phone Screen) 

ผ่าน ไม่ผ่าน 
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6.1 ขั้นตอนที่ 1 น าต าแหน่งงานว่างเข้าสู่ระบบการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน 
  ต าแหน่งงานที่จะน าเข้าสู่ระบบการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน มาจาก 2 แหล่ง คือ 1) นายจ้าง 
ที่ใช้บริการ ณ ส านักงาน และ 2) นายจ้างที่ใช้บริการผ่านระบบ Smart Job ซึ่งเจ้าหน้าที่จัดหางานจะ
พิจารณาน าต าแหน่งงานเข้าสู่ระบบการสรรหาและคัดเลือก โดยจัดล าดับความส าคัญของต าแหน่งงาน ดังนี้ 
 1. เป็นต าแหน่งงานที่มีผู้สมัครงานรองานอยู่จ านวนมาก 
 2. เป็นต าแหน่งงานที่นายจ้างมีความต้องการแรงงานเร่งด่วน 
  3. เป็นต าแหน่งงานที่ขาดแคลนแรงงาน 
  4. ต าแหน่งงานที่มีคุณค่า (Decent Work) สามารถตอบสนองความต้องการเกี่ยวกับชีวิตการท างาน 
ของมนุษย์ได้ ได้แก่ งานที่มีโอกาสและรายได้ งานที่มีสิทธิในด้านต่างๆ งานที่ได้แสดงออก งานที่ได้รับการยอมรับ 
งานที่ท าให้ครอบครัวมีความมั่นคง งานที่ ได้ พัฒนาตนเอง งานที่ ได้รับความยุติธรรม และงานที่มี              
ความเท่าเทียมทางเพศ 
  6.1.1 กรณีนายจ้างที่ใช้บริการ ณ ส านักงาน 
 (1) นายจ้างพบเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
 (1.1) นายจ้างแสดงบัตรนายจ้างพร้อมบัตรประชาชนให้เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
 (1.2) เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ให้ใบแจ้งต าแหน่งงานว่างแก่นายจ้างพร้อมแนะน า        
การกรอกข้อมูลต าแหน่งงานว่าง หรือแนะน าให้นายจ้างบันทึกต าแหน่งงานลงในระบบ Smart Job 
ส าหรับนายจ้างที่ใช้คอมพิวเตอร์ได้ 
 (2) นายจ้างพบเจ้าหน้าที่จัดหางาน 
 (2.1) นายจ้างน าใบแจ้งต าแหน่งงานว่างที่กรอกข้อมูลเสร็จแล้วไปพบเจ้าหน้าที่จัดหางาน 
 (2.2) เจ้าหน้าที่จัดหางานตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดในใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง และ
พิจารณาต าแหน่งงานที่เห็นว่าควรน าเข้าสู่ระบบการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน 
 (2.3) เจ้าหน้าที่จัดหางานน าต าแหน่งงานว่างที่ เข้าสู่ระบบการสรรหาและคัดเลือก        
มาพิจารณาและสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมจากนายจ้างกรณีท่ีพบว่าข้อมูลต าแหน่งงานว่างไม่ครบถ้วน ทั้งนี้ เพ่ือให้
ได้ข้อมูลที่ครบถ้วน สมบูรณ์ และสามารถวิเคราะห์ความต้องการสมรรถนะ (Competency) ของต าแหน่งงาน
นั้นๆ ได้ และน าข้อมูลมาด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน ที่มีคุณสมบัติสอดคล้องกับความต้องการ
ของนายจ้าง ดังนี้ 
   (2.3.1) คุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงานที่นายจ้างต้องการ ได้แก่ เพศ อายุ ส่วนสูง 
น้ าหนัก สถานภาพสมรส สถานภาพทางทหาร วุฒิการศึกษา ประสบการณ์ท างาน ความสามารถด้านภาษา 
ทักษะเฉพาะด้าน ใบอนุญาตขับขี ่เป็นต้น 
   (2.3.2) รายละเอียดบริษัท (Company Profile) ได้แก่ สถานที่ตั้ง หมายเลขโทรศัพท์  
ที่ใช้ในการติดต่อ ประเภทธุรกิจ (สินค้าหรือบริการ) จ านวนพนักงานในบริษัท หรือโครงสร้างการบริหารงาน 
เป็นต้น 
   (2.3.3) ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) คือ ขอบเขตหน้าที่และ    
ความรับผิดชอบ  ของต าแหน่งงานที่พนักงานจะต้องปฏิบัติงาน 
   (2.3.4) ลักษณะเฉพาะของต าแหน่งงาน (Job Specification) ได้แก่ ชื่อต าแหน่งงาน 
จ านวนพนักงานที่ต้องการ ประเภทของงาน (งานประจ า/งานชั่วคราว) สถานที่ปฏิบัติงาน วันและเวลาท างาน 
ระยะเวลาทดลองงาน การเดินทาง (ต่างจังหวัด/ต่างประเทศ) การท างานล่วงเวลา เป็นต้น 
   (2.3.5) บริบท/สภาพการท างาน ได้แก่  เงื่อนไขการท างานทางกายภาพ 
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลทั้งภายในและภายนอก ลักษณะของงานในเชิงโครงสร้าง เป็นต้น 
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   (2.3.6) สไตล์การท างาน/บุคลิกภาพของผู้สมัครงาน เช่น มีความเพียรพยายาม 
ปรับตัว/ยืดหยุ่น มีความคิดริเริ่ม มีภาวะผู้น า เป็นต้น 
   (2.3.7) ค่าจ้างและสวัสดิการ ได้แก่ ค่าจ้างรายชั่วโมง/วัน/เดือน ค่าจ้างงานล่วงเวลา 
โบนัส สวัสดิการด้านรักษาพยาบาล กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ เป็นต้น 
   (2.3.8) วิธีการคัดเลือกผู้สมัครงาน เช่น ทดสอบข้อเขียน (ความรู้ความสามารถ
ทั่วไป/ความรู้เฉพาะต าแหน่งงาน) ทดสอบด้วยวิธีสัมภาษณ์ เป็นต้น เพ่ือน าข้อมูลมาให้ค าแนะน าและเตรียม
ความพร้อมให้แก่ผู้สมัครงาน 
 (2.4) เจ้าหน้าที่จัดหางานตรวจสอบเงื่อนไขการจ้างงานให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
คุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 และตรวจสอบนายจ้าง/สถานประกอบการจะต้องไม่เข้าข่ายเป็นธุระจัดหางาน
ตามพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 
 (2.5) เจ้าหน้าที่จัดหางานแจ้งระยะเวลาด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน         
ให้นายจ้างทราบ ดังนี้ 
   (2.5.1) ต าแหน่งงานในกลุ่มอาชีพธุรการ ช่าง ขายและบริการ ใช้เวลาสรรหา
และคัดเลือกผู้สมัครงานไม่เกิน 15 วัน 
   (2.5.2) ต าแหน่งงานในกลุ่มอาชีพผู้จัดการ และผู้ประกอบวิชาชีพ ใช้เวลาสรรหา
และคัดเลือกผู้สมัครงานไม่เกิน 30 วัน 
 (2.6) เจ้าหน้าที่จัดหางานสอบถามวันและเวลาที่นายจ้างให้ส่งตัวผู้สมัครงานไปพบ       
เพ่ือเข้ารับการคัดเลือกจากนายจ้าง 
 (3) เจ้าหน้าที่จัดหางานจัดการข้อมูลต าแหน่งงานว่าง 
 (3.1) เจ้าหน้าที่จัดหางานป้อนข้อมูลที่ได้สอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมจากนายจ้างลงในใบแจ้ง
ต าแหน่งงานว่าง (Recruitment) หลังจากนั้นน าข้อมูลบันทึกลงในตารางต าแหน่งงาน 
 (3.2) เจ้าหน้าที่จัดหางานประกาศต าแหน่งงานว่างในระบบ Smart Job โดยด าเนินการ
แทนนายจ้างที่ใช้คอมพิวเตอร์ไม่ได้ และก าหนดปิดประกาศรับสมัครงานในระบบ Smart Job ภายในวันที่ครบ
ก าหนดส่งรายชื่อผู้สมัครงาน 
  6.1.2 กรณีนายจ้างท่ีใช้บริการผ่านระบบ Smart Job 
 (1) เจ้าหน้าที่จัดหางานด าเนินการตรวจสอบต าแหน่งงานว่างที่นายจ้างประกาศต าแหน่งงานว่าง  
ในระบบ Smart Job เข้าสู่ระบบการสรรหาและคัดเลือก โดยให้พิจารณาจากล าดับความส าคัญของต าแหน่งงาน 
 (2) เจ้าหน้าที่จัดหางานตรวจสอบต าแหน่งงานว่างนั้นว่าได้ปิดรับสมัครไปแล้วหรือไม่ กรณีปิด
รับสมัครแล้วให้เจ้าหน้าที่จัดหางานปรับสถานะประกาศต าแหน่งงานว่าง เป็น “ปิดรับสมัคร” 
 (3) หลังจากคัดเลือกต าแหน่งงานจากระบบ Smart Job แล้วให้พิมพ์รายละเอียดต าแหน่งงานนั้นๆ 
ออกจากระบบ Smart Job เพ่ือเจ้าหน้าที่จัดหางานจะได้ด าเนินการสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมทางโทรศัพท์ 
จากนายจ้าง   
 (4) เจ้าหน้าที่จัดหางานด าเนินการน าต าแหน่งงานเข้าสู่ระบบสรรหาและคัดเลือก เช่นเดียวกับ
กรณีนายจ้างที่ใช้บริการ ณ ส านักงาน ตามข้อ 6.1.1 (2.3)-(2.4) 
 (5) เจ้าหน้าที่จัดหางานจัดการข้อมูลต าแหน่งงานว่าง โดยน าข้อมูลที่ได้สอบถามเพ่ิมเติมจาก
นายจ้างลงในใบแจ้งต าแหน่งงาน (Recruitment) และบันทึกข้อมูลลงในตารางต าแหน่งงาน ตามข้อ 6.1.1 (3.1) 
  6.1.3 เอกสารอ้างอิง 
 (1) พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
 (2) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 
  6.1.4 เอกสารประกอบ 
 (1) ใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง   
 (2) ใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง (Recruitment)  (3) ตารางต าแหน่งงานว่าง 
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 ผังข้ันตอนการน าต าแหน่งงานว่างเข้าสู่ระบบการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นายจ้าง 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าที่จัดหางาน 

แสดงบัตรนายจ้างพร้อม 
บัตรประจ าตัวประชาชน 

ตารางต าแหน่งงานว่าง 

ฐานข้อมูล 
Smart Job 

ตรวจสอบข้อมูลในใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง และ
สอบถามข้อมูลจากนายจ้างเพ่ิมเติม 

ประกาศต าแหน่งงานว่าง 
บนระบบ Smart Job 

นายจ้างกรอกข้อมูล 

ในใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง ตรวจสอบต าแหน่งงานในระบบ SJC     
เพ่ือเข้าสู่ระบบการสรรหาและคัดเลือก 

บันทึกข้อมูลจากใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง 
ลงตารางต าแหน่งงานว่าง 

บันทึกข้อมูลต าแหน่งงานว่างในระบบ Smart 
Job (เฉพาะนายจ้างที่มาแจ้งต าแหน่งงานว่าง

ในส านักงานจัดหางาน) 

 

น าต าแหน่งงานว่าง 
เข้าสู่ระบบ 

ณ ส านักงาน ระบบ Smart Job 
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ใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง 
 

เลขทะเบียนพาณิชย์/นิติบุคคล                                                                                       ชื่อสถานประกอบการ................................................................................................................................................. 
จ านวนลูกจ้างในสถานประกอบการ ....................... คน  ประเภทอุตสาหกรรม (ประเภทกิจการ)......................................................................................................รหัสอุตสาหกรรม (เจ้าหน้าท่ีระบุ)  
สถานท่ีตั้ง เลขท่ี..............................ชื่ออาคาร/หมู่บ้าน.....................................................................ห้องเลขท่ี.........................ชั้นท่ี..............หมู่ท่ี............ซอย..........................................ถนน................................................... 
แขวง/ต าบล.............................................เขต/อ าเภอ......................................................จังหวัด...............................................................รหัสไปรษณีย์.......................เว็บไซต์............................................................................ 
หมายเลขโทรศัพท์.....................................................หมายเลขโทรสาร.............................................................วันหมดเขตรับสมัคร (ไม่เกิน 90 วัน)...............................E-mail........................................................................ 
ชื่อผู้ประสานงานของสถานประกอบการ...............................................................................หมายเลขโทรศัพท์...............................................โทรสาร.............................................Email…………….……………..……….………….. 

 

รายละเอียดต าแหน่งงาน คุณสมบัติ เง่ือนไขแรงงาน สวัสดิการ 
 ชื่อต าแหน่งงาน……………………………………………. 
   จ านวน....................อัตรา 
   ค่าจ้าง ระหว่าง....................บาท ถึง..................บาท 
            ต่อ (  ) ชั่วโมง  (  ) วัน  (  ) เดือน 
   1. ประเภทคนหางาน 
       (  ) คนหางานท่ัวไป 
       (  ) ผู้สูงอายุ (60 ปีขึ้นไป) 
       (  ) คนพิการ ประเภทความพิการ (ระบุ) 
            (  ) ทางการมองเห็น 
            (  ) ทางการได้ยินหรือสื่อความหมาย 
            (  ) ทางการเคลื่อนไหวหรือร่างกาย 
            (  ) ทางจิตใจหรือพฤติกรรม  (  ) ทางสติปัญญา 
            (  ) ทางการเรียนรู้  (  ) ทางออทิสติก 
   2. ประเภทงาน  (  ) ประจ า 
                       (  ) ชั่วคราว (ตามเงื่อนไขนายจ้าง) 
                       (  ) นักเรียน/นักศึกษา (Part Time) 
   3. วันท างาน  ตั้งแต่วัน.......................ถึงวัน...................... 
       เวลาท างาน ตั้งแต่เวลา..................น. ถึง..................น. 
   4. ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ............................................... 
...............................................................................................  
............................................................................................... 

5. เพศ  (  ) ชาย  (  ) หญิง  (  ) ไม่ระบุ 
6. อายุ  ระหว่าง.........................ปี ถึง.........................ปี 
7. ส่วนสูง  (  ) ไม่ระบุ  (  ) ระบุ ....................ซม. 
   น้ าหนัก  (  ) ไม่ระบุ  (  ) ระบุ ....................กก. 
8. วุฒิการศึกษาท่ีรับ......................................................................................  
    สาขาวิชา..............................................................เกรดเฉลี่ย....................  
9. สถานภาพสมรส  (  ) โสด  (  ) สมรส  (  ) อื่นๆ....................................... 
10. สถานภาพทางทหาร  (  ) พ้นภาระทางทหาร  (  ) ยังไม่เกณฑ์ทหาร 
11. ใบอนุญาตขับขี่ยานพาหนะ  (  ) รถยนต์  (  ) รถจักรยานยนต์ 
     (  ) อื่นๆ ระบุ.......................................................................................... 
12. ประสบการณ์ในการท างาน.................................ปี 
13. ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์  (  ) ไม่ได้  (  ) ได้ 
     โปรแกรม  (  ) Word  (  ) Excel  (  ) PowerPoint  (  ) Email 
     (  ) อื่นๆ ระบุ.......................................................................................... 
14. ความสามารถด้านภาษา 
                                      พูดได ้     อ่านได้     เขียนได้ 
     1) ภาษา.............................  (  )          (  )          (  ) 
     2) ภาษา.............................  (  )          (  )          (  ) 
     3) ภาษา.............................  (  )          (  )          (  ) 
     ผลคะแนนการทดสอบความพร้อมด้านภาษา.......................................... 
15. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง........................................................................ 

16. วิธีการคัดเลือก 
     (  ) สัมภาษณ์ 
     (  ) สอบข้อเขียน 
     (  ) สอบภาคปฏิบัติ 
     (  ) อื่นๆ (ระบุ)............................... 
.............................................................. 
.............................................................. 
17. ระยะเวลาทดลองงาน 
     จ านวน..........................วัน/เดือน 
18. สถานท่ีท างาน 
     (  ) ส านักงานใหญ่ 
     (  ) สาขาต่างจังหวัด (ถ้ามี)............ 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 
19. เงื่อนไขอื่นๆ (ถ้ามี)......................... 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 

20. ท่ีพักบริษัท  (  ) มี  (  ) ไม่มี 
21. การขึ้นเงินเดือนรายปี 
     (  ) มี  (  ) ไม่มี 
22. โบนัส  (  ) มี  (  ) ไม่มี 
23. สวัสดิการเฉพาะต าแหน่ง (ถ้ามี) 
......................................................... 
.......................................................... 
.......................................................... 
.......................................................... 
 
* กรณีรับคนพิการ 
24. สิ่งอ านวยความสะดวกท่ีจัดให้ 
     ส าหรับคนพิการ 
     (  ) ห้องน้ า    (  ) ลิฟท์ 
     (  ) ทางลาด   (  ) ท่ีจอดรถ 
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                ใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง (Recruitment) 

 

1. เลขทะเบียนนิติบุคคล 
หรือเลขประจ าตัวประชาชน 

 2. ช่ือสถานประกอบการ/นายจ้าง ............................................................................................................................................... 
 3. ต าแหน่งงาน ..................................................................................................จ านวนอัตรา ..................................................... 
 4. ค าบรรยายลักษณะงาน 

 .................................................................................................................................................................................................
. .................................................................................................................................................................................................
 .................................................................................................................................................................................................
 ................................................................................................................................................................................................. 
5. บริบท/สภาพการท างาน 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
6. สไตล์การท างาน/บุคลิกภาพ โปรดระบุ 3 ล าดับแรกที่ส าคัญ 

    เพียรพยายาม (Achievement/Effort)   คิดริเริ่ม (Initiative)  
    ปรับตัว/ยืดหยุ่น (Adaptability/Flexibility)   คิดสร้างสรรค์ (Innovation)  
    คิดวิเคราะห์ (Analytical Thinking)   ซื่อสัตย์และมีจริยธรรม (Integrity) 
    ใส่ใจในรายละเอียด (Attention to Detail)   มีภาวะผู้น า (Leadership) 
    ห่วงใยผู้อื่น (Concern for Others)   อดทนต่ออุปสรรค (Persistence) 
    ท างานร่วมกัน (Cooperation)    ทนความเครียดได้ (Stress Tolerance)
    มีความน่าเช่ือถือ/รับผิดชอบ (Dependability)  เข้าสังคม (Social Orientation) 
    ท างานโดยล าพัง (Independence)    ควบคุมอารมณ์ให้เป็นปกติ (Self Control)
    อื่นๆ ระบุ........................................................................................................................................ 
7. ความสามารถพิเศษด้านอื่นๆ  
 .................................................................................................................................................................................................
 .................................................................................................................................................................................................
 .................................................................................................................................................................................................
 ................................................................................................................................................................................................. 
8. วันท่ีน าต าแหน่งงานเข้าสู่ระบบ Recruitment………………………………………………………………………………………………………….. 
9. วันท่ีครบก าหนดส่งรายชื่อผู้สมัครงาน....................................................................................................................................... 
10. วัน/เวลา ที่ส่งผู้สมัครงานไปพบนายจ้าง.................................................................................................................................. 
11. เลขท่ีใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง................................................................................................................................................... 
12. ช่ือบุคคลที่ติดต่อ..................................................................................................................................................................... 
 
 

      ลงช่ือ ................................................................... เจ้าหน้าที่จดัหางาน 

      วันท่ี  ................................................................... 
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ตารางต าแหน่งงาน (Recruitment) (1 ตาราง/1 ต าแหน่งงาน) 
 
เลขทะเบยีนนิติบุคคล/เลขประจ าตัวประชาชน....................................................................................... ช่ือสถานประกอบการ/นายจา้ง................................................................................................ 
ต าแหน่งงานท่ีสรรหา................................................................... จ านวนที่ต้องการ.....................อตัรา ประเภทการจ้างงาน  ประจ า      ช่ัวคราว      พาร์ทไทม ์
อัตราค่าจ้างต่อ   ช่ัวโมง......................บาท   วัน......................บาท   เดือน......................บาท เพศ   ชาย      หญิง      ไม่ระบ ุ
วันท่ีรับใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง..................................................................    วันท่ีครบก าหนดส่งรายชื่อผูส้มัครงาน..................................................................................... 
 

การสรรหาผู้สมัครงาน วิธีคัดเลือกผู้สมัครงาน การส่งผู้สมัครงานไปพบนายจ้าง การบรรจุงาน สถานะ 
การสรรหาและคัดเลือก 

ผู้รับผิดชอบ 
จ านวน

ผู้สมัครงานท่ี
สรรหาได้ 

จ านวน
ผู้สมัครงาน 
ที่ผ่านการ
คัดเลือก 

จ านวน 
ผู้สมัครงาน 
ที่แนะน า 

จ านวน 
ผู้สมัครงาน 

ส ารอง 

สอบข้อเขียน 
(ใส่เครื่องหมาย /) 

สอบ
สัมภาษณ์ 

คัดกรอง 
เบื้องต้น 

วันที่ส่งรายชื่อ 
ผู้สมัครงานให้ 

นายจ้าง 

วัน/เวลา ที่นัด 
ผู้สมัครงานไปพบ

นายจ้าง 

จ านวน 
ผู้สมัครงานท่ี
แนะน าและ 
ได้บรรจุงาน 

จ านวน 
ผู้สมัครงาน 
ส ารองและ 
ได้บรรจุงาน 

ความรู้
ทั่วไป 

เฉพาะ
ต าแหน่ง 

วัน/เวลา 
ที่สัมภาษณ์ 

วัน 
ทีค่ัดกรอง 

            ( ) อยู่ระหว่างการสรรหา
และคัดเลือก 

 

                วันท่ี....................  
            ( ) ส่งรายชือ่ให้นายจา้ง  
                วันท่ี.....................  
            ( ) ติดตามผลการบรรจุงาน  
                วันท่ี.....................  
              
              
              
              

              
              

หมายเหตุ  เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบตัิงาน ให้พิจารณาขอ้มูลที่จ าเป็นอ่ืนๆ ในใบแจ้งต าแหน่งงานท่ีได้รับจากนายจ้างประกอบ เช่น สวัสดิการ สถานท่ีปฏิบตัิงาน ลักษณะงาน สภาพการท างาน 
      บุคลิกภาพ วุฒิ การศึกษา ความสามารถและทักษะ เป็นต้น 
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6.2 ขั้นตอนที่ 2 สรรหาผู้สมัครงาน 
  เมื่อน าต าแหน่งงานเข้าสู่ระบบการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงานแล้ว เจ้าหน้าที่จัดหางานจะ
ด าเนินการสรรหาผู้สมัครงานจากแหล่งสรรหา 2 แหล่ง คือ แหล่งการสรรหาภายใน และแหล่งการสรรหา
ภายนอก 
  6.2.1 การสรรหาผู้สมัครงานภายใน เป็นผู้สมัครงานที่ใช้บริการจัดหางานของส านักงานจัดหางาน ดังนี้ 
 (1) ผู้สมัครงานใช้บริการ ณ ส านักงาน (Walk-in) 
 (1.1) ผู้สมัครงานยื่นบัตรประจ าตัวประชาชนให้เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ เพ่ือคัดกรอง
ผู้สมัครงาน ว่าเป็นผู้สมัครงานใหม่ ผู้สมัครงานเก่า หรือคนหางานยาก 
 (1.2) กรณีผู้สมัครงานใหม่ 
   (1.2.1) เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์มอบแบบขึ้นทะเบียนหางานให้ผู้สมัครงานได้กรอก
รายละเอียด 
   (1.2.2) ผู้สมัครงานยื่นแบบขึ้นทะเบียนหางานให้เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ตรวจสอบ 
และรับบัตรคิว เพ่ือพบเจ้าหน้าที่จัดหางาน 
   (1.2.3) เจ้าหน้าที่จัดหางานคัดกรองประวัติส่วนตัวของผู้สมัครงานเบื้องต้นว่ามี
ความเหมาะสมที่จะน าเข้าสู่การสรรหาและคัดเลือกหรือไม่ โดยน ามาแบบขึ้นทะเบียนหางานของผู้สมัครงานมา
พิจารณาร่วมกับใบแจ้งต าแหน่งงานว่างที่นายจ้างแจ้งไว้ เพ่ือพิจารณาคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงาน ค าบรรยาย
ลักษณะงาน ลักษณะเฉพาะของต าแหน่งงาน เป็นต้น กรณีพบว่ามีความเหมาะสมแต่ต้องการขอข้อมูลเพ่ิมเติม
จากผู้สมัครงานให้เจ้าหน้าที่จัดหางานท าเครื่องหมายในประเด็นที่มีข้อสงสัยไว้ก่อน แล้วจึงน ามาสอบถาม
ข้อมูลเพ่ิมเติมจากผู้สมัครงาน เพ่ือให้ได้ข้อมูลประกอบการส่งตัวผู้สมัครงานไปพบนายจ้างที่ครบถ้วน สมบูรณ์
ยิ่งขึ้น ดังต่อไปนี้ 
   (1) ข้อมูลส่วนตัว เช่น ชื่อ-นามสกุล วัน/เดือน/ปีเกิด รูปถ่าย ที่อยู่ที่ติดต่อได้ 
หมายเลขโทรศัพท์ (โทรศัพท์บ้าน/โทรศัพท์เคลื่อนที่ ) ที่อยู่ไปรษณีย์ อิเล็กทรอนิกส์ ประวัติอย่างย่อ          
(เพศ ศาสนา ส่วนสูง น้ าหนัก เป็นต้น) 
   (2) การศึกษา เช่น สถาบันการศึกษาที่ส าเร็จ สาขาวิชาเอก ผลการเรียน 
รางวัลเกียรติยศ การฝึกอบรม การท ากิจกรรม การเข้าชมรมต่างๆ ระหว่างเรียน 
   (3) ทักษะและความสามารถพิเศษ เช่น ความรู้ในตัวผลิตภัณฑ์ ความรู้ด้านภาษี 
การค านวณวัตถุดิบ เป็นต้น 
   (4) ประสบการณ์ท างาน เช่น สถานที่ท างานครั้งแรกจนถึงปัจจุบัน 
ช่วงเวลาและระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน ต าแหน่งและหน้าที่ที่รับผิดชอบ ค่าจ้าง งานอาสาสมัคร งานอ่ืนๆ เพ่ือหา
ประสบการณ์ท่ีมีความสัมพันธ์กับต าแหน่งงานที่ก าลังจะสรรหาผู้สมัครงานให้นายจ้าง 
   (5) คุณลักษณะบุคคลของผู้สมัครงานที่โดดเด่น เช่น ชอบท างานเป็นทีม     
มีภาวะผู้น า มีความคิดสร้างสรรค์ เป็นต้น 
   (1.2.4) เจ้าหน้าที่จัดหางานแนะน าผู้สมัครงานคัดเลือกต าแหน่งงานที่ตนสนใจ      
ได้ไม่เกิน 3 แห่ง แล้วจึงด าเนินการประเมินผู้สมัครงานตามข้อ 6.2.3 
   (1.2.5) เจ้าหน้าที่จัดหางานบันทึกข้อมูลผู้สมัครงานและแหล่งการสรรหาผู้สมัครงาน  
ลงในตารางสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน 
   (1.2.6) เจ้าหน้าที่จัดหางานบันทึกข้อมูลผู้สมัครงานในระบบ Smart Job 
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 (1.3) กรณผีู้สมัครงานเก่า (เคยยื่นแบบขึ้นทะเบียนหางานไว้แล้ว) 
   (1.3.1) เจ้าหน้าที่จัดหางานค้นหาข้อมูลผู้สมัครงานในระบบ Smart Job และ
สอบถามผู้ สมัครงานต้องการเปลี่ ยนแปลงประวัติส่วนตัวหรือไม่  ถ้ ามีการเปลี่ ยนแปลงให้บันทึก                
การเปลี่ยนแปลงประวัติให้เรียบร้อยแล้วจึงสั่งพิมพ์ประวัติส่วนตัวของผู้สมัครงานเพ่ือมาคัดกรองประวัติขอ ง
ผู้สมัครงาน 
   (1.3.2) เจ้าหน้าที่จัดหางานด าเนินการตามขั้นตอนการคัดกรองและเก็บข้อมูล
ประวัติส่วนตัวของผู้สมัครงานเพ่ิมเติมตามข้อ 6.2.1 (1.2.3) 
   (1.3.3) แนะน าคนหางานเลือกต าแหน่งงานที่ตนสนใจไม่เกิน 3 แห่ง แล้วจึง
ด าเนินการประเมินสมัครงาน ตามข้อ 6.2.3 
   (1.3.4) เจ้าหน้าที่จัดหางานบันทึกข้อมูลผู้สมัครงานและแหล่งการสรรหาผู้สมัครงาน  
ลงในตารางสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน 
   (1.3.5) เจ้าหน้าที่จัดหางานบันทึกข้อมูลการจับคู่งาน (Matching) ลงในระบบ 
Smart Job 
 (1.4) กรณผีู้สมัครงานหางานยาก 
   เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์จะมอบบัตรคิวให้ไปพบเจ้าหน้าที่แนะแนวอาชีพ เพ่ือรับ
ค าปรึกษาเชิงลึกและค้นหาสาเหตุที่ไม่ได้งานท า และหลังจากนั้นเจ้าหน้าที่แนะแนวจะแนะน างานหรือแนะแนว
อาชีพที่เหมาะสมให้แก่ผู้สมัครงาน 
 (2) สรรหาผู้สมัครงานจากฐานข้อมูลระบบ Smart Job 
 (2.1) กรณีที่พบว่ามีผู้สมัครงานเป็นจ านวนมาก ให้เจ้าหน้าที่จัดหางานด าเนินการสรรหา
และคัดเลือกผู้สมัครงานที่มีคุณสมบัติตรงตามความต้องการของนายจ้าง เช่น เพศ อายุ วุฒิการศึกษา ทักษะ
ประสบการณ์ท างาน ฯลฯ จากระบบ Smart Job และพิมพ์ประวัติส่วนตัว (Resume) ออกจากระบบ 
 (2 .2) เจ้าหน้ าที่ จัดหางานรวบรวม Resume ที่ สรรหาได้จากระบบ Smart Job           
มาด าเนินการคัดกรองประวัติผู้สมัครงานด้วยการสัมภาษณ์ เบื้องต้นทางโทรศัพท์  ( Phone Screen)           
โดยตรวจสอบจาก Resume เพ่ือสอบถามความสนใจของผู้สมัครงาน หรือสอบถามเพ่ือเก็บข้อมูลเพ่ิมเติม     
ในกรณีที่พบว่าประวัติผู้สมัครงานมีรายละเอียดไม่ครบ เช่น ระบุมีประสบการณ์ในการท างาน แต่ไม่ได้ระบุให้
ชัดเจนมีประสบการณ์ในด้านใดเป็นต้น และในกรณีที่ผู้สมัครงานแจ้งว่า “ได้งานท าแล้ว” ให้เปลี่ยนสถานะ
ผู้สมัครงานในระบบ Smart Job จาก “ว่างงาน” เป็น “ได้งานท า” 
 (2.3) กรณีผู้สมัครงานมีความสนใจที่จะสมัครงาน เจ้าหน้าที่จัดหางานจะนัดหมายผู้สมัครงาน  
เพ่ือเข้ารับการประเมินและคัดเลือกผู้สมัครงาน ณ ส านักงานจัดหางาน ตามข้อ 6.2.3 
 ถ้าพบว่าผู้สมัครงานมีความสนใจจะสมัครงานแต่ไม่สะดวกที่จะเดินทางเข้ามารับ         
การประเมินและคัดเลือก ณ ส านักงานจัดหางาน ให้เจ้าหน้าที่จัดหางานด าเนินการนัดหมายวัน และเวลา     
เพ่ือคัดเลือกผู้สมัครงานด้วยวิธีสัมภาษณ์ผ่านทางโทรศัพท์ โดยจะใช้วิธีสัมภาษณ์ผ่านทางโทรศัพท์เฉพาะ
นายจ้างที่แจ้งวิธีคัดเลือกผู้สมัครงานด้วยวิธีสัมภาษณ์เท่านั้น 
  6.2.2 การสรรหาผู้สมัครงานจากภายนอก 
 (1) เจ้าหน้าที่จัดหางานออกสรรหาผู้สมัครงานเชิงรุก 
 กรณีที่มีผู้สมัครงานจ านวนน้อย เจ้าหน้าที่จัดหางานควรออกสรรหาผู้สมัครงานเชิงรุกจาก
แหล่งอ่ืนๆ เพ่ือน าผู้สมัครงานเข้าสู่ระบบการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงานใน 5 กลุ่มอาชีพ ได้แก่ 
สถาบันการศึกษา งานนัดพบ แรงงานที่จัดโดยหน่วยงานของรัฐและเอกชน รวมทั้งสรรหาผู้สมัครงานจากแหล่ง
ชุมชนต่างๆ เช่น ศูนย์การค้า สถานีขนส่งผู้โดยสาร เป็นต้น โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
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 (1.1) รวบรวมต าแหน่งงานเพ่ือออกประชาสัมพันธ์ตามแหล่งต่างๆ 
 (1.2) ประสานสถาบันการศึกษา แหล่งชุมชนต่างๆ เพ่ือประชาสัมพันธ์และสรรหาผู้สมัครงาน 
ที่สอดคล้องกับต าแหน่งงาน 
 (1.3) ให้ผู้สมัครงานที่สนใจกรอกรายละเอียดในแบบขึ้นทะเบียนหางาน 
 (1.4) เจ้าหน้าที่จัดหางานคัดกรองประวัติผู้สมัครงานเบื้องต้นตามข้อ 6.2.1 (1.2.3) 
 (1.5) เจ้าหน้าที่จัดหางานแนะน าผู้สมัครงานเลือกต าแหน่งงานที่ตนสนใจ แล้วด าเนินการ
ประเมินผู้สมัครงานตามข้อ 6.2.3 ก่อนเข้าสู่การคัดเลือกในขั้นตอนต่อไป 
 (2) เจ้าหน้าที่จัดหางานจัดการแบบข้ึนทะเบียนหางาน 
 (2.1) เจ้าหน้าที่จัดหางานรวบรวมแบบขึ้นทะเบียนหางานที่ได้จากแหล่งต่างๆ เพ่ือเตรียม
บันทึกข้อมูลลงในระบบ Smart Job 
 (2.2) เจ้าหน้าที่จัดหางานตรวจสอบว่าคนหางานมีประวัติส่วนตัวในระบบ Smart Job 
หรือไม่ ถ้ายังไม่มีให้บันทึกประวัติส่วนตัวของผู้สมัครงานให้บันทึกลงในระบบ Smart Job 
 (2.3) เจ้าหน้าที่จัดหางานบันทึกข้อมูลลงในตารางสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน 

  6.2.3 การประเมินผู้สมัครงาน 
 เมื่อเจ้าหน้าที่จัดหางานได้ด าเนินการสรรหาผู้สมัครงานทั้งจากแหล่งการสรรหาภายในและ
ภายนอกตามข้อ 6.2.1-6.2.2 แล้ว เจ้าหน้าที่จัดหางานจะด าเนินการประเมินผู้สมัครงาน  เพ่ือพิจารณา     
ความเหมาะสมกับต าแหน่งงาน ที่ผู้สมัครงานได้สนใจเลือกไว้ไม่เกิน 3 แห่ง โดยจะสอบถามข้อมูลเพ่ิมจาก
ผู้สมัครงาน ในประเด็นที่ได้ท าเครื่องหมายไว้ในประวัติของผู้สมัครงานตามข้อ 6.2.1 (1.2.3) พร้อมสอบถาม
ความคาดหวังในการหางานท า ข้อจ ากัดในการหางาน ทักษะ ประสบการณ์ ลักษณะเด่นและลักษณะด้อยของ
ผู้สมัครงาน โดยบันทึกความเหมาะสมลงในแบบประเมินผู้สมัครงาน ซึ่งเมื่อเจ้าหน้าที่จัดหางานได้ประเมิน
ผู้สมัครงานแล้วเห็นว่า “เหมาะสม” ให้ด าเนินการและคัดเลือกผู้สมัครงานในขั้นตอนต่อไป แต่ถ้าเจ้าหน้าที่
จัดหางานประเมินแล้วเห็นว่า “ไม่เหมาะสม” ให้เสนองานที่เหมาะสมให้ผู้สมัครงานได้พิจารณาใหม่อีกครั้ง 
  6.2.4 การแนะแนวอาชีพ 
 ส าหรับกรณีผู้สมัครงานยังไม่ทราบแน่ชัดเกี่ยวกับความต้องการท างานของตนเอง เจ้าหน้าที่
จัดหางานจะด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 (1) เจ้าหน้าที่จัดหางานใช้แบบทดสอบบุคลิกภาพในภาคผนวก ก. เพ่ือหาความสนใจในอาชีพ
ของคนหางานแล้วให้ค าแนะแนวการเลือกอาชีพ 
 (2) เจ้าหน้าที่จัดหางานใช้แบบทดสอบบุคลิกภาพในภาคผนวก ข. เพ่ือหาค่านิยมในการท างาน
ของคนหางาน แล้วให้ค าแนะแนวการเลือกอาชีพ 
 (3) ส าหรับผู้สมัครงานที่หางานยาก ให้เจ้าหน้าที่จัดหางานพิจารณาส่งผู้สมัครงานไปพบ
เจ้าหน้าที่แนะแนวอาชีพ เพ่ือให้ค าแนะน าเชิงลึกหาอาชีพที่เหมาะสมให้แก่ผู้สมัครงาน 
  6.2.5 เอกสารอ้างอิง 
 บัตรประจ าตัวประชาชน 
  6.2.6 เอกสารประกอบ 
 (1) แบบขึ้นทะเบียนหางาน 
 (2) แบบขึ้นทะเบียนหางาน (Recruitment) 
 (3) แบบประเมินผู้สมัครงาน 
 (4) ตารางการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน 
 (5) แบบทดสอบบุคลิกภาพเพ่ือหาความสนใจในอาชีพ (ภาคผนวก ก.) 
 (6) แบบทดสอบบุคลิกภาพเพ่ือหาค่านิยมในการท างาน (ภาคผนวก ข.) 
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ผังขั้นตอนการสรรหาผู้สมัครงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

ได้งานอื่น
แล้ว 

Update 
ฐานะข้อมูล
ให้เป็น
ปัจจุบัน 

สรรหาจากระบบ 
Smart Job 

สรรหาจากผู้มาใช้
บริการ ณ ส านักงาน 

(Walk-In) 

คัดกรองด้วยการสัมภาษณ์เบื้องต้น
ทางโทรศัพท์ (Phone Screen) 

การสรรหาผู้สมัครงาน 

สรรหาภายใน สรรหาภายนอก 

คัดกรองเบื้องต้นจาก
ประวัติผู้สมัครงาน  

(Pre-Screen) 

เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบบัตรประจ าตัว

ประชาชน 

เจ้าหน้าท่ี 
จัดหางาน 

แจกบัตรคิว 

ไม่สนใจ สนใจ 

- ไม่สนใจ 
- ติดต่อ
ไม่ได้ 

เหมาะสม  ไม่เหมาะสม 

เจ้าหน้าท่ี
แนะน างานอื่น 

ผู้สมัครงานใหม่ 
ผู้สมัครงานเก่า 

รวมรวมต าแหน่งงาน
ออกประชาสัมพันธ์ 

คนหางานยากรับคิว
พบเจ้าหน้าท่ีแนะแนว 

- มอบแบบขึ้นทะเบียนหางาน 
- รับคิวพบเจ้าหน้าท่ีจัดหางาน 

พบเจ้าหน้าท่ีจัดหางาน 
- บันทึกข้อมูลลงในระบบ 
- คัดกรองประวัติเบื้องต้น 

เจ้าหน้าท่ีจัดหางาน
ประเมินผู้สมัครงาน 

No Yes 

ผู้สมัครเลือกต าแหน่งงาน 
Recruit ท่ีสนใจไม่เกิน 3 แห่ง 

เหมาะสม ไม่เหมาะสม 

รอเจ้าหน้าท่ี
แนะน างานใหม่ 

ประสานสถาบันการศึกษา 
แหล่งชุมชน เพื่อสรรหา

ผู้สมัครงาน 

ผู้สมัครงานกรอกแบบ
ขึ้นทะเบียนหางาน 

เจ้าหน้าท่ีคัดกรอง
ประวัติและประเมิน

ผู้สมัครงาน 

ผู้สมัครงาน
ประสงค์เข้ารับการ
ประเมิน ณ สจจ. 

No Yes 

นัดคัดเลือกด้วยวิธี
สัมภาษณ์เชิงลึกทาง

โทรศัพท์ 

บันทึกข้อมูลในตารางสรร
หาและคัดเลือกผู้สมัครงาน 

บันทึกข้อมูลผู้สมัครงาน
ในระบบ Smart Job 

  

 

ตารางสรรหาและ 
คัดเลือกผู้สมัครงาน 
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แบบขึ้นทะเบียนหางาน 
 

1. เลขประจ าตัวประชาชน  
2. ชื่อ    นาย    นาง    นางสาว   อื่นๆ                                                     นามสกุล ……………………………….…..                                                                         
3. วัน / เดือน / ปีเกิด                                     อายุ            ..        ปี   สัญชาติ                                  ศาสนา…………….. 
4.  ส่วนสูง                       เซนติเมตร    น้ าหนัก                        กิโลกรัม     . 
5. ท่ีอยู่ปัจจุบันท่ีติดต่อได้  :     ท่ีอยู่ตรงตามบัตรประชาชน           ท่ีอยู่ไม่ตรงตามบัตรประชาชน 
 เลขท่ี                 หมู่ท่ี               .ชื่ออาคาร/หมู่บ้าน                                            ห้องเลขท่ี               ชั้นท่ี            .             
 ซอย            ถนน                     แขวง/ต าบล                  เขต/อ าเภอ                         จังหวัด                                . 
 รหัสไปรษณีย์                โทรศัพท์        .                E-mail………………………….สถานท่ีใกล้เคียง                                     . 
6.  จังหวัดท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้าน                                                                                . 
7. สถานภาพ    โสด         สมรส      อื่น ๆ (ระบ)ุ                                                           . 
8. สถานภาพทางทหาร   พ้นภาระทางทหาร   ยังไม่เกณฑ์   อยู่ประจ าการ หน่วย………………….ปลดประจ าการเมื่อ…..………. 

9. งานปัจจุบัน :  ว่างงานต้องการหางานท า  มีงานท า แต่ต้องการเปลี่ยนงาน เหตุผล.................................................................... 

10. ผู้ท่ีสามารถติดต่อได้ในกรณีฉุกเฉิน : นาย/นาง/นางสาว                           นามสกุล                        โทรศัพท์............................                       

11. ประเภทของคนหางาน  :   คนหางานท่ัวไป      คนพิการ      ผู้สูงอายุ 

12. การศึกษา (เรียงล าดับจากวุฒิท่ีได้รับครั้งสุดท้าย) 

ชื่อ
สถาบันการศึกษา 

ประกาศนียบัตร
หรือปริญญาบัตรที่

ได้รับ 

แผนกหรือสาขาวิชา วิชาเอก ระยะเวลาการศึกษา 
ตั้งแต่ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ. 

เกรดเฉลี่ย/
เปอร์เซ็นต์ 

      

      

      

13. การฝึกอบรมวิชาชีพหรือการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 

ประเภทอาชีพ/สาขาที่ฝึก สถาบัน/หน่วยงาน/สถานที่ฝึก ระยะเวลาที่ฝึก (ปี/เดือน) วันจบฝึกอบรม 

    

    

    

14. ความรู้ความสามารถพิเศษ 
 (1) พิมพ์คอมพิวเตอร์               ไทย  อังกฤษ 
 (1) คอมพิวเตอร์           Word  Excel   อื่นๆ (ระบุ)..............................................     
 (2)  สามารถขับขี่ยานพาหนะ   รถยนต์   จักรยานยนต์   รถยนต์และจักรยานยนต์   อื่นๆ (ระบ)ุ……………….…..………                                                       
 (3) ใบอนุญาตขับขี่               รถยนต์    จักรยานยนต์  รถยนต์และจักรยานยนต์   อื่นๆ (ระบ…ุ……………..……..……                                                                 
     (4) ความรู้ทางด้านภาษาต่างประเทศ ภาษา                                        .  พูดได้      อ่านได้      เขียนได ้     
   ภาษา                                        .  พูดได้      อ่านได้      เขียนได้      
   ภาษา                                        .  พูดได้      อ่านได้      เขียนได้      

 ผลการทดสอบความสามารถทางด้านภาษาอังกฤษ  (                    คะแนน)  สถาบัน/หน่วยงาน..................................................... 
 (5) ความรู้ความสามารถพิเศษอื่นๆ (ระบ)ุ............................................................................................................................. .................                                                                                                                                                                      

 

รูปถ่าย 1 นิ้ว 
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.า15. ประวัติการท างาน  :   มี             ไม่มี 
   หากมีประสบการณ์ท างานให้กรอกเฉพาะงานส าคัญท่ีเคยท า โดยเริ่มด้วยต าแหน่งครั้งสุดท้าย 

ชื่อสถาน

ประกอบการ 

ประเภท

กิจการ 

จังหวัด ต าแหน่งงาน ลักษณะงานที่ท า ระยะเวลา 

ปี/เดือน 

ค่าจ้าง

สุดท้าย 

สถานภาพการท างาน 

       ถูกเลิก

จ้างตั้งแต่

วันที ่

ลาออก

ตั้งแต่

วันที ่

ต้องการ

เปลี่ยนงาน 

() 

          
          
          

16. ผลงาน/กิจกรรมท่ีภาคภูมิใจ...................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .......................................................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................................................... 
17. ระบุต าแหน่งงานท่ีต้องการท างานตามล าดับความต้องการ 
 1…………………….ประเภทงาน   ประจ า   ชั่วคราว   Part Time  อัตราค่าจ้างท่ีต้องการ            บาท/ชั่วโมง/วัน/เดือน 
 2…………………….ประเภทงาน   ประจ า   ชั่วคราว   Part Time  อัตราค่าจ้างท่ีต้องการ            บาท/ชั่วโมง/วัน/เดือน 
 3…………………….ประเภทงาน   ประจ า   ชั่วคราว   Part Time  อัตราค่าจ้างท่ีต้องการ            บาท/ชั่วโมง/วัน/เดือน 
18. ต้องการท่ีพักจากนายจ้างหรือไม่        ต้องการ         ไม่ต้องการ   
19. ท างานจังหวัดอื่นได้หรือไม่             ได้ ระบุจังหวัด........................................................              ไม่ได้ 
20. ถ้าไม่ได้รับการบรรจุเข้าท างาน ประสงค์ (เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ) 
  ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน หลักสูตร                                                                           .         
       ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน      ฝึกอบรมฝีมือแรงงานหน่วยงานอื่น (ระบ…ุ……………………………………) 
  ประกอบอาชีพอิสระ     ไปท างานในต่างประเทศ        รับงานไปท าท่ีบ้าน          รองาน          อื่นๆ…………….. 
21. กรณีมีความพิการ. 
 มีความพิการด้าน   การมองเห็น   การได้ยิน   การเคลื่อนไหว   จิตใจ   สติปัญญา   การเรียนรู้   ออทิสติก 
 - ระบุความพิการ....................................................................................................... ..................................................                   
 - ต้องการฟื้นฟูสมรรถภาพหรือไม่      ต้องการ         ไม่ต้องการ       
22. การบันทึกข้อมูลคนหางาน ยินยอม/ไม่ยินยอมเปิดเผยข้อมูลตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 “ผู้ขึ้นทะเบียนหางานประสงค์จะเปิดเผยข้อมูลแก่นายจ้าง/สถานประกอบการ เพื่อพิจารณาบรรจุงาน หรือไม่” 
   ไม่ยินยอมเปิดเผยข้อมูล                       
   ยินยอมเปิดเผยข้อมูลในระบบสารสนเทศจัดหางานในประเทศ 
    ยินยอม  ไม่ยินยอม เปิดเผยต่อนายจ้างประเภทจ้างเหมาแรงงาน 
    ยินยอม  ไม่ยินยอม เปิดเผยต่อนายจ้างประเภทขายประกัน/ขายตรง 
    ยินยอม  ไม่ยินยอม เปิดเผยต่อบริษัทจัดหางาน 
 หมายเหตุ  :  กรณีให้ความยินยอม ถือว่าให้ความยินยอมตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
             ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริง  
 

ลงชื่อ                                                         .ผู้ขึ้นทะเบียนหางาน 
                วันท่ี                                                          . 
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                แบบข้ึนทะเบียนหางาน (Recruitment) 
 
 

 1.  เลขประจ าตัวประชาชน  
 2.  ช่ือ   นาย   นาง   นางสาว   อื่นๆ  .......................................นามสกุล............................................................. 
 3.  ความสามารถพิเศษ   
    (1) ด้านภาษาต่างประเทศ  
                          ภาษา                  อ่าน   ฟัง พูด  เขียน 

  - อังกฤษ                          ทักษะโดยรวม    ใช้สื่อสาร    ใช้ทางธุรกิจ 

  ...............................                    ทักษะโดยรวม    ใช้สื่อสาร    ใช้ทางธุรกิจ 

                     ..............................                         ทักษะโดยรวม    ใช้สื่อสาร    ใช้ทางธุรกิจ 

     ผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษ  TOEIC  TOEFL  อื่นๆ ระบุ .................... จ านวน ..................... คะแนน 
        ใบรับรอง(Certificate) ………………………………………..…………………………...……………………………………………..………………. 
      (2) อื่นๆ (ระบุ) ...................................................................................................................................................................... 
  4. ประสบการณ์การท างาน 
  (1) ต าแหน่งงาน....................................................................................ระยะเวลา.....................................................ป/ีเดือน 
       ลักษณะงานท่ีท า (1.1) .................................................................................................................................................... 
           (1.2) ....................................................................................................................................................  
           (1.3) ....................................................................................................................................................  
  (2) ต าแหน่งงาน....................................................................................ระยะเวลา.....................................................ป/ีเดือน 
      ลักษณะงานท่ีท า (1.1) ......................................................................................................................................................  
          (1.2) .....................................................................................................................................................  
          (1.3) ..................................................................................................................................................... 
  (3) ต าแหน่งงาน....................................................................................ระยะเวลา.....................................................ป/ีเดือน 
      ลักษณะงานท่ีท า (1.1) ......................................................................................................................................................  
          (1.2) .....................................................................................................................................................  
          (1.3) ..................................................................................................................................................... 
 5.  สไตล์การท างาน/บุคลิกภาพ โปรดระบุ 3 ล าดับแรกที่ส าคัญ 
    เพียรพยายาม (Achievement/Effort)   คิดริเริ่ม (Initiative)  
    ปรับตัว/ยืดหยุ่น (Adaptability/Flexibility)   คิดสร้างสรรค์ (Innovation)  
    คิดวิเคราะห์ (Analytical Thinking)   ซื่อสัตย์และมีจริยธรรม (Integrity) 
    ใส่ใจในรายละเอียด (Attention to Detail)   มีภาวะผู้น า (Leadership) 
    ห่วงใยผู้อื่น (Concern for Others)   อดทนต่ออุปสรรค (Persistence) 
    ท างานร่วมกัน (Cooperation)    ทนความเครียดได้ (Stress Tolerance)
    มีความน่าเช่ือถือ/รับผิดชอบ (Dependability)  เข้าสังคม (Social Orientation) 
    ท างานโดยล าพัง (Independence)    ควบคุมอารมณ์ให้เป็นปกติ (Self Control)
    อื่นๆ ระบุ........................................................................................................................................ 
  6. ด้านอื่นๆ (ถ้ามี) 
  ................................................................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................  
 

 
แบบประเมินผู้สมัครงาน 

ลงช่ือ...............................................................เจ้าหน้าท่ีจัดหางาน 

       วันท่ี................................................................. 
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แบบประเมินผู้สมัครงาน 
 

ครั้งที่        /2562 
                            วัน/เดือน/ปี                                . 
1. ข้อมูลทั่วไป 
    ชื่อ-นามสกุล                                                                            อายุ  
    โทรศัพท ์                                                     Email  
    ระดับการศึกษาสาขา  
    ชื่อสถาบันการศึกษา  
2. ข้อมูลการสมัครงาน 
    สมัครงานในต าแหน่ง  
    ชื่อสถานประกอบการที่สมัคร  
3. ความคาดหวังในการหางานท าของผู้สมัครงาน 
    3.1   
    3.2  
    3.3  
4. ข้อจ ากัดในการหางานท า 
    4.1  
    4.2  
    4.3  
5. ทักษะ 
5.1 ภาษา  
5.2 คอมพิวเตอร์  
5.3 การสื่อสาร  
5.4 บุคลิกภาพ  
5.5 ความกระตือรือร้น  
5.6 อ่ืนๆ  
6. ประสบการณ์  
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7. ข้อคิดเห็น 
7.1 คุณลักษณะเด่น  
  
7.2 คุณลักษณะที่เป็นข้อจ ากัด  
  
7.3 ความเห็นเพื่อการตัดสินใจ 
 □ เหมาะสมกับต าแหน่งนี้    □ เหมาะสมกับต าแหน่งอื่น    □ ไม่เหมาะสม 
         เนื่องจาก  
  
7.4 ความเห็นอื่น 
  
 
        ลงชื่อ    เจ้าหน้าที่จัดหางาน 
                                                   (     ) 
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                ตารางสรรหาและคัดเลอืกผู้สมัครงาน (1 ตาราง/1 ต าแหน่งงาน) 
 
1. ข้อมูลนายจ้าง/ต าแหน่งงาน 
    เลขประจ าตวันิติบุคคล         ชื่อสถานประกอบการ...................................................................................................................................... 
    ต าแหน่ง......................................................................................................................   จ านวน..........................................อัตรา 
    วันที่รับแจ้งต าแหน่งงาน.............................................................................................   วันที่ครบก าหนดส่งรายชือ่ผู้สมัครงาน............................................................................................................. 
2. แหล่งสรรหา 
    2.1 สรรหาภายใน  (  ) ผู้สมัครงานมาใช้บริการ ณ ส านักงาน (  ) ผู้สมัครงานใช้บริการผ่านระบบ Smart Job 
    2.2 สรรหาภายนอก  (  ) สรรหามาจากสถานศึกษา (  ) ชุมชน (  ) ศูนยก์ารค้า (  ) อื่นๆ (ระบุ)................................................................................................................................................ 
3. วิธีคัดเลือก (ใหว้งกลมหวัข้อที่ใช้คัดเลือกผู้สมัครงาน) 
    3.1 ทดสอบข้อเขยีนและสัมภาษณ์  (  ) ความสามารถทัว่ไป   (  ) ความรู้เฉพาะต าแหน่ง   (  ) สัมภาษณ ์
    3.2 ทดสอบด้วยวธิีสัมภาษณ์  (  ) 3 สมรรถนะ     (  ) 4 สมรรถนะ     (  ) 5 สมรรถนะ 
    3.4 คัดกรองประวัติ (Pre-screen) และสัมภาษณ์ทางโทรศัพท์เบื้องต้น (Phone Screen) 
4. ผู้สมัครงานที่เข้าสู่ระบบการสรรหาและคัดเลือก 

 
 

ล าดับ 

 
 

เลขประจ าตัวประชาชน 
 ช่ือ-สกุล 

แหล่งสรรหา 
(ใส่เคร่ืองหมาย /) 

สอบข้อเขียน 
(ระบุคะแนน) 

สอบสัมภาษณ์ 
(ระบุคะแนน) 

ผลรวม
คะแนน 

(ข้อเขียน+
สัมภาษณ์) 

คัดกรองเบื้องต้น 
(Pre+Phone 

Screen) 
(ใส่เคร่ืองหมาย /) 

ผลการสรรหาและคัดเลือก 
(ไส่เคร่ืองหมาย /) 

 
ภายใน 

 
ภายนอก 

 
คะแนน

ความสามารถ
ท่ัวไป 

 
คะแนนความรู้
เฉพาะต าแหน่ง 

 
รวมคะแนน
ข้อเขียน 

 
C1 

 
C2 

 
C3 

 
C4 

 
C5 

รวมคะแนน
สัมภาษณ์ 

 
ผู้สมัครงาน  
ท่ีแนะน า 

 
ผู้สมัครงาน

ส ารอง Walk-in 
ณ สจจ. 

ระบบ 
SJC 

แหล่ง
อ่ืนๆ 

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

หมายเหตุ C1-C5 คือ สมรรถนะ (Competency)  C1 คือ....................  C2 คือ....................  C3 คือ....................  C4 คือ....................  C5 คือ....................
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6.3 ขั้นตอนที่ 3 การคัดเลือกผู้สมัครงาน 
  เจ้าหน้าที่จัดหางานจะพิจารณาคัดเลือกผู้สมัครงานที่ผ่านการคัดกรองประวัติส่วนตัวและการประเมิน
แล้วโดยเจ้าหน้าที่จัดหางานจะคัดเลือกผู้สมัครงานด้วยวิธีการคัดเลือกผู้สมัครงานที่นายจ้างได้แจ้งไว้ ดังนี้ 
  1. ทดสอบข้อเขียน (ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป และหรือทดสอบความรู้เฉพาะต าแหน่ง)  
  2. ทดสอบด้วยการสัมภาษณ์ 
  ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่จัดหางานสามารถน าความต้องการของนายจ้างมาปรับใช้ในการคัดเลือกผู้สมัครงานที่จะ
ส่งตัวให้นายจ้างพิจารณาบรรจุงานได้ดังนี้ 
  1. คัดเลือกด้วยวิธีสัมภาษณ์ โดยไม่มีการทดสอบข้อเขียน 
  2. คัดเลือกด้วยการทดสอบข้อเขียนและสัมภาษณ์ 
  3. คัดกรองเบื้องต้นจากประวัติส่วนตัว (Pre-Screen) และสัมภาษณ์ทางโทรศัพท์ (Phone Screen) 
เฉพาะผู้สมัครงานที่สนใจต าแหน่งงานนั้น โดยไม่มีการทดสอบข้อเขียนและสัมภาษณ์ 
  6.3.1 ทดสอบข้อเขียน 
 การทดสอบข้อเขียนประกอบด้วย แบบทดสอบความสามารถทั่วไป และแบบทดสอบความรู้
เฉพาะต าแหน่ง โดยสามารถเลือกใช้แบบทดสอบแบบใดแบบหนึ่งก็ได้ หรือจะใช้ทั้งสองแบบก็ได้ หรือจะไม่ใช้
แบบทดสอบเลยก็ได้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับความต้องการของนายจ้างว่าได้ก าหนดวิธีคัดเลือกผู้สมัครงานไว้แบบใด 
โดยการสอบข้อเขียนอาจให้ผู้สมัครงานได้ท าแบบทดสอบเมื่อมาใช้บริการ ณ ส านักงานจัดหางานไว้ก่อนก็ได้ 
เมื่อมีต าแหน่งงานที่เหมาะสมจะได้น าผลคะแนนมาพิจารณาได้เลย ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถปรับลดจ านวนข้อสอบ
ได้ตามความเหมาะสม แต่ให้ครอบคลุมทักษะทุกด้านของแต่ละพ้ืนที่และกลุ่มเป้าหมายในแต่ละกลุ่มได้  
 (1) แบบทดสอบจ าแนกเป็น 2 ประเภทดังนี้ 
 (1.1) แบบทดสอบความสามารถทั่วไป จ านวน 3 กลุ่มอาชีพ 6 ฉบับ 
   (1.1.1) กลุ่มอาชีพผู้จัดการ และผู้ประกอบวิชาชีพ จ านวน 2 ฉบับ 
   (1.1.2) กลุ่มอาชีพช่าง จ านวน 2 ฉบับ 
   (1.1.3) กลุ่มอาชีพขายและบริการ และธุรการ จ านวน 2 ฉบับ 
 (1.2) แบบทดสอบความรู้เฉพาะต าแหน่งเป็นรายอาชีพ จ านวน 20 อาชีพ 40 ฉบับ 
ได้แก่ 
   (1.2.1) วิศวกรไฟฟ้าทั่วไป จ านวน 2 ฉบับ 
   (1.2.2) วิศวกรเครื่องกลทั่วไป จ านวน 2 ฉบับ 
   (1.2.3) วิศวกรโยธาทั่วไป จ านวน 2 ฉบับ 
   (1.2.4) นักบัญชี จ านวน 2 ฉบับ 
   (1.2.5) นักการตลาด จ านวน 2 ฉบับ 
   (1.2.6) วิศวกรซอฟต์แวร์ จ านวน 2 ฉบับ 
   (1.2.7) นักวิเคราะห์ระบบ จ านวน 2 ฉบับ 
   (1.2.8) โปรแกรมเมอร์ จ านวน 2 ฉบับ 
   (1.2.9) ผู้เชี่ยวชาญด้านฐานข้อมูล จ านวน 2 ฉบับ 
   (1.2.10) นักออกแบบเว็บไซต์ จ านวน 2 ฉบับ 
   (1.2.11) ช่างเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า จ านวน 2 ฉบับ 
   (1.2.12) ช่างเทคนิควิศวกรรมเครื่องกล จ านวน 2 ฉบับ 
   (1.2.13) ช่างเทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 2 ฉบับ 
   (1.2.14) ช่างเทคนิควิศวกรรมโยธา จ านวน 2 ฉบับ 
   (1.2.15) ช่างเทคนิควิศวกรรมเครื่องยนต์เครื่องจักรและอุปกรณ์ จ านวน 2 ฉบับ 
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   (1.2.16) ช่างเชื่อมโลหะและช่างตัดโลหะ จ านวน 2 ฉบับ 
   (1.2.17) พนักงานบัญชี จ านวน 2 ฉบับ 
    (1.2.18) เจ้าหน้าที่ส านักงาน ; เสมียนส านักงาน จ านวน 2 ฉบับ 
    (1.2.19) เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล จ านวน 2 ฉบับ 
     (1.2.20) เจ้าหน้าที่บริการลูกค้า จ านวน 2 ฉบับ 
 (2) การเตรียมสถานที่ทดสอบ 
 เจ้าหน้าที่จัดหางานเตรียมสถานที่ทดสอบและอุปกรณ์ในการสอบ ดังนี้ 
 (2.1) ห้องสอบต้องมีอากาศถ่ายเทไม่ร้อนหรือหนาวเกินไป ไม่มีเสียงและกลิ่นที่รบกวน   
การท าแบบทดสอบ 
 (2.2) จัดเตรียมโต๊ะและเก้าอ้ี 1 ชุดต่อผู้สมัครงาน 1 คน 
 (2.3) จัดเตรียมแบบทดสอบและกระดาษค าตอบไว้บนโต๊ะ 1 ชุด พร้อมดินสอหรือปากกา 
 (2.4) ตรวจสอบว่าเลขที่นั่งสอบกับแบบทดสอบถูกต้องตรงกัน 
 (3) การด าเนินการทดสอบ 
 (3.1) เจ้าหน้าที่จัดหางานเรียกผู้สมัครงานเข้าห้องสอบพร้อมกัน โดยแสดงบัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือหลักฐานอ่ืนที่ทางราชการออกให้ก่อนเข้าห้องสอบ ให้ผู้สมัครงานนั่งตามเลขที่นั่งสอบที่จองไว้  
(กรณีที่มีผู้สมัครงานสนใจต าแหน่งงานว่างนั้นจ านวนมาก) 
 (3.2) เจ้าหน้าที่จัดหางานอธิบายโครงสร้างของแบบทดสอบและวิธีการท าแบบทดสอบ 
กฎระเบียบในการสอบ ให้ผู้เข้าสอบทุกคนเขียนเลขประจ าตัวประชาชนและชื่อนามสกุลไว้บนกระดาษค าตอบ 
วางบัตรประจ าตัวประชาชนหรือหลักฐานอ่ืนที่ทางราชการออกให้ไว้บนโต๊ะ เมื่อถึงเวลาสอบให้ทุกคนเริ่มท า
ข้อสอบพร้อมกัน โดยเจ้าหน้าที่จัดหางานจับเวลาทดสอบ 30 นาที ต่อ 1 แบบทดสอบ ทั้งนี้ สามารถเพ่ิม/ลด
เวลาได้ตามความเหมาะสม 
 (3.3) ในระหว่างท าการทดสอบให้เจ้าหน้าที่จัดหางานตรวจสอบเลขประจ าตัวประชาชน 
ชื่อ นามสกุล ในกระดาษค าตอบ และใบหน้าของผู้ท าแบบทดสอบว่าตรงกับในบัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้หรือไม่ 
 (3.4) เจ้าหน้าที่จัดหางานให้สัญญาณเมื่อหมดเวลาสอบ ให้ผู้ เข้าสอบทุกคนวางปากกา 
เจ้าหน้าที่เก็บแบบทดสอบและกระดาษค าตอบ 
 (4) การตรวจให้คะแนน 
 เจ้าหน้าที่จัดหางานตรวจให้คะแนนแล้วบันทึกผลคะแนนรวมความสามารถทั่วไป หรือ
แบบทดสอบความรู้ผู้สมัครงานเป็นรายอาชีพลงในตารางการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน 
 (4.1) เกณฑ์การผ่านการทดสอบข้อเขียน 
   (4.1.1) แบบทดสอบความสามารถท่ัวไป 
   (1) ผู้สมัครงานที่เข้าทดสอบความสามารถทั่วไป เป็นผู้ที่มีคะแนนไม่น้อยกว่า  
ร้อยละ 40 ของจ านวนข้อสอบ เช่นมีผลคะแนนไม่น้อยกว่า 12 คะแนน (12 ข้อ) จากคะแนนเต็ม 30 คะแนน 
(30 ข้อ)  
   (2 ) ส าหรับผู้ สมัครงานที่ สอบ ไม่ผ่ านตามเกณ ฑ์ ผ่ านการทดสอบ
ความสามารถทั่วไป ให้เจ้าหน้าที่จัดหางานแนะน าจุดเด่นจุดด้อยของผลคะแนนสอบให้ผู้สมัครงานทราบ       
เพ่ือน าไปปรับปรุงและทบทวนความรู้ก่อนเข้ารับการทดสอบจริงกับนายจ้าง หรือให้เจ้าหน้าที่จัดหางานพิจารณา
ต าแหน่งงานอ่ืนที่เห็นว่าเหมาะสม โดยให้สอบถามความสนใจของผู้สมัครงาน กรณีผู้สมัครงานมีความสนใจ
ต าแหน่งงานที่ได้แนะน าให้ใหม่ ให้พิจารณาน าผู้สมัครงานเข้าสู่ขั้นตอนการคัดเลือกต่อไป 
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   (4.1.2) แบบทดสอบความรู้เฉพาะต าแหน่ง 
   (1) ผู้สมัครงานที่เข้าทดสอบความรู้เฉพาะต าแหน่ง เป็นผู้ที่มีคะแนนไม่น้อยกว่า  
ร้อยละ 40 ของจ านวนข้อสอบ เช่นมีผลคะแนนไม่น้อยกว่า 12 คะแนน (12 ข้อ) จากคะแนนเต็ม 30 คะแนน 
(30 ข้อ)  
   (2) ส าหรับผู้สมัครงานที่สอบไม่ผ่านตามเกณฑ์การผ่านการทดสอบความรู้
เฉพาะต าแหน่ง ให้เจ้าหน้าที่จัดหางานแนะน าจุดเด่นจุดด้อยของผลคะแนนสอบให้ผู้สมัครงานทราบ เพ่ือน าไป
ปรับปรุงและทบทวนความรู้ก่อนเข้ารับการทดสอบจริงกับนายจ้าง หรือเจ้าหน้าที่จัดหางานพิจารณาเห็นว่า
ผู้สมัครงานมีความเหมาะสมกับต าแหน่งงานอ่ืน อาจทดสอบในด้านอ่ืนๆ หรือสัมภาษณ์เพ่ิมเติม หรืออาจ
แนะน าให้สมัครงานในต าแหน่งอื่นที่มีความเหมาะสมมากกว่าก็ได้ 
  6.3.2 ทดสอบด้วยการสัมภาษณ์ 
 ผู้สมัครงานที่ผ่านการทดสอบข้อเขียน หรือผ่านการคัดกรองและผ่านการประเมินผู้สมัครงาน
เบื้องต้นจากเจ้าหน้าที่จัดหางานแล้ว (กรณีนายจ้างใช้วิธีคัดเลือกผู้สมัครงานด้วยวิธีสัมภาษณ์เท่านั้น)          
ให้เจ้าหน้าที่จัดหางาน ด าเนินการ ดังนี้ 
 (1) นัดหมายผู้สมัครงานเพื่อเข้ารับการสัมภาษณ์ 
 เจ้าหน้าที่จัดหางานท าการนัดหมายผู้สมัครงานให้เตรียมตัวมาสัมภาษณ์กับเจ้าหน้าที่
จัดหางาน ณ ส านักงานจัดหางาน หรือนัดหมายสัมภาษณ์เชิงลึกผ่านทางโทรศัพท์หรือผ่านช่องทางโซเชียล 
เช่น LINE, Hangout, Skype กับผู้สมัครงานที่ไม่สะดวกเดินทางมารับการสัมภาษณ์ ณ ส านักงานจัดหางาน 
 (2) การเตรียมค าถามสัมภาษณ์ผู้สมัครงาน 
 เจ้าหน้าที่จัดหางานเตรียมค าถามส าหรับสัมภาษณ์ผู้สมัครงาน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 (2.1) เจ้าหน้าที่จัดหางานวิเคราะห์ต าแหน่งงานและเลือกสมรรถนะ (Competency)     
ที่ผู้สมัครงานในต าแหน่งนั้นควรจะมี โดยไม่จ าเป็นต้องเลือกทุกสมรรถนะมาท าค าถามสัมภาษณ์ แต่ให้เลือก
เฉพาะสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งงานนั้น แล้วระบุพฤติกรรมที่เป็นเครื่องบ่งชี้สมรรถนะที่เลือก ได้แก่ 
   (2.1.1) กลุ่มอาชีพขายและบริการ เช่น ความรู้เกี่ยวกับสินค้าและบริการ ทักษะการขาย 
การบริหารสต็อกสินค้า เป็นต้น ส าหรับการระบุพฤติกรรมที่เป็นเครื่องบ่งชี้สมรรถนะที่เลือก ยกตัวอย่าง
สมรรถนะความรู้เกี่ยวกับสินค้าและบริการ คือ เคยเสนอแนวทางการเปลี่ยนแปลงรูปแบบสินค้าและบริการ 
วิเคราะห์ และระบุความได้เปรียบของสินค้าได้ 
   (2.1.2) กลุ่มอาชีพธุรการ เช่น การติดต่อประสานงาน บริหารจัดการงานธุรการ 
การบริหาร เอกสารน าเข้า-ส่งออก เป็นต้น ส าหรับการระบุพฤติกรรมที่เป็นเครื่องบ่งชี้สมรรถนะที่เลือก 
ยกตัวอย่างสมรรถนะทักษะการประสานงาน คือ เคยติดตามงานและจัดการแก้ไขปัญหาต่างๆ ได้ 
   (2.1.3) กลุ่มอาชีพช่าง เช่น ทักษะการซ่อมบ ารุงเครื่องจักร การเข้าใจเครื่องจักร 
ความช านาญในงานด้านเทคนิค เป็นต้น ส าหรับการระบุพฤติกรรมที่เป็นเครื่องบ่งชี้สมรรถนะที่ เลือก 
ยกตัวอย่างสมรรถนะทักษะการซ่อมบ ารุงเครื่องจักร คือ เคยเสนอแนวทางบ ารุงรักษา และสอนผู้อ่ืนได้ 
   (2.1.4) กลุ่มอาชีพผู้ประกอบวิชาชีพ เช่น ความรับผิดชอบในงาน ความละเอียด
รอบคอบ ความซื่อสัตย์สุจริต เป็นต้น ส าหรับการระบุพฤติกรรมที่เป็นเครื่องบ่งชี้สมรรถนะที่เลือก ยกตัวอย่าง
สมรรถนะความรับผิดชอบในงาน คือ เคยพูดจูงใจและสอนแนะผู้ใต้บังคับบัญชา ท างานได้ตามกรอบ หรือ
แนวทางท่ีก าหนดได้ 
   (2.1.5) กลุ่มอาชีพผู้จัดการ เช่น ทักษะการเป็นผู้น า การแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ 
การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง เป็นต้น ส าหรับการระบุพฤติกรรมที่ เป็นเครื่องบ่งชี้สมรรถนะที่เลือก 
ยกตัวอย่างทักษะการเป็นผู้น า คือ เคยเป็นต้นแบบที่ดีในการท างานของการเป็นผู้น า และแสดงพฤติกรรมที่
เหมาะสมแก่สมาชิกในทีม 
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 (2.2) เจ้าหน้าที่จัดหางานเลือกค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ที่ระบุใน      
ใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง เช่น ฝ่ายขายต้องออกเยี่ยมลูกค้า น าเสนอขายสินค้า สาธิตการใช้สินค้า รับข้อร้องเรียน 
ติดตามผลการแก้ไขปัญหา เป็นต้น โดยไม่จ าเป็นต้องเลือกทุกข้อในค าบรรยายลักษณะงานมาท าค าถาม
สัมภาษณ์ ให้เลือกเฉพาะข้อที่ส าคัญเป็นล าดับต้นๆ หรือเป็นสมรรถนะที่นายจ้างเห็นว่าจ าเป็นต้องมี           
ใน 3 อันดับแรก 
 (2.3) เจ้าหน้าที่จัดหางานบันทึกสมรรถนะ/พฤติกรรม และค าบรรยายลักษณะงานที่ เลือก
ในแบบประเมินผู้ถูกสัมภาษณ์ แล้วออกแบบค าถามส าหรับสัมภาษณ์แบบ ST-A-R ซึ่งประกอบด้วยค าถาม      
3 ส่วน คือ ST, A, และ R ดังนี้ 
   (2.3.1) Situation (ST) เป็นการตั้งค าถามเพ่ือให้ผู้ตอบยกตัวอย่างจากเหตุการณ์ 
ลักษณะงาน แผนงาน โครงการ กิจกรรม ที่สะท้อนถึงความสามารถที่ต้องการจากผู้สมัครงานในอดีตที่ผ่านมา 
โดยมุ่งเน้นเหตุการณ์เชิงบวกซึ่งเป็นเรื่องที่ผู้สมัครงานสบายใจที่จะตอบค าถาม โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือดู        
การกระท าและพฤติกรรมของผู้สมัครงานในอดีต ซึ่งจะส่งผลต่อเนื่องไปยังการกระท าในอนาคต 
   (2.3.2) Action (A) เป็นการตั้งค าถามเพ่ือค้นหาการกระท าหรือการแสดงออกของ  
ผู้ถูกสัมภาษณ์ที่มีต่อเหตุการณ์ ลักษณะงาน แผนงาน โครงการ กิจกรรม และต้องเป็นค าถามที่สอดคล้อง
พฤติกรรมที่ก าหนดขึ้น ซึ่งเป็นพฤติกรรมที่ต้องการค้นหาจากผู้สมัครงาน 
   (2.3.3) Result (R) เป็นการตั้งค าถามเพ่ือค้นหาผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการกระท า 
หรือการแสดงออกของผู้ถูกสัมภาษณ์ที่มีต่อเหตุการณ์ ลักษณะงาน แผนงาน โครงการ กิจกรรม ซึ่งผู้สัมภาษณ์
สามารถสอบถามผลลัพธ์ได้ 360 องศา ได้แก่ ผลที่เกิดขึ้นกับตนเอง ลูกค้า ทีมงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชา     
เพ่ือนร่วมงาน ผู้บังคับบัญชา คู่ค้า องค์กร เป็นต้น แต่ไม่จ าเป็นต้องสอบถามผลลัพธ์ให้ครบ ทุกด้าน           
เลือกเฉพาะผลลัพธ์ในด้านที่ส าคัญมาก็พอ 
 (3) การเตรียมห้องสัมภาษณ์ผู้สมัครงาน 
 กรณีที่ผู้สมัครงานเข้ามารับการสัมภาษณ์กับเจ้าหน้าที่จัดหางาน ให้จัดเตรียมห้อง
สัมภาษณ์ ดังนี้ 
 (3.1) ห้องสัมภาษณ์ต้องมีอากาศเย็นสบาย ไม่ร้อนหรือหนาวเกินไป ไม่มีเสียงและกลิ่นที่
รบกวนการสัมภาษณ์ 
 (3.2) จัดเตรียมโต๊ะ 1 ตัว และเก้าอ้ี 2 ตัว ส าหรับผู้สัมภาษณ์และผู้ถูกสัมภาษณ์ 
 (3.3) ท าความเข้าใจกับเอกสารที่เตรียมไว้สัมภาษณ์ซึ่งประกอบด้วย ใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง 
แบบขึ้นทะเบียนหางาน/ประวัติส่วนตัวของผู้สมัครงานทุกคน แบบประเมินผู้ถูกสัมภาษณ์ 
 (4) การด าเนินการสัมภาษณ์ 
 (4.1) เจ้าหน้าที่จัดหางานให้ผู้สมัครงานแนะน าตัวเอง ประวัติส่วนตัว และซักถามด้วยค าถาม
สัมภาษณ์ แบบ Traditional Interview ใช้เวลาประมาณร้อยละ 10 ของเวลาสัมภาษณ์ทั้งหมด ซึ่งมุ่งเน้นถาม
เกี่ยวกับข้อมูลทั่วไปของผู้สัมภาษณ์ แบ่งเป็น 
   (4.1.1) ค าถามเกี่ยวกับข้อมูลที่ปรากฏอยู่ในประวัติส่วนตัวหรือแบบขึ้นทะเบียนหางาน 
เช่น จบการศึกษาอะไร ท างานมาแล้วกี่ปี แต่งงานหรือยัง มีพ่ีน้องกี่คน เป็นต้น 
   (4.1.2) ค าถามความคิดเห็นทั่วๆ ไปของผู้สมัครงาน เช่น ท าไมถึงลาออก อยากได้
เงินเดือนเท่าไหร่ เป็นต้น ซึ่งจะเป็นค าถามที่ท าให้ผู้ถูกสัมภาษณ์ไม่เครียด เป็นค าถามแบบผ่อนคลายให้เกิด
ความคุ้นเคยกัน และเปิดใจให้ข้อมูลแก่ผู้สัมภาษณ์มากขึ้น อย่างไรก็ตาม การสัมภาษณ์แบบนี้ไม่สามารถ
ตอบสนองต่อปัญหาของการสรรหาและคัดเลือกคนอย่างไรให้ได้ทั้งคนดีและคนเก่งในเวลาเดียวกัน เจ้าหน้าที่
จัดหางานจึงจ าเป็นต้องใช้ค าถามสัมภาษณ์ในแบบอ่ืนร่วมด้วย 
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 (4.2) เจ้าหน้าที่จัดหางานซักถามด้วยค าถามสัมภาษณ์แบบ Competency Based 
Interview โดยใช้ค าถามที่เตรียมไว้ในแบบประเมินผู้ถูกสัมภาษณ์ ใช้เวลาประมาณร้อยละ 80 ของเวลา
สัมภาษณ์ทั้งหมด โดยมีวิธีดังนี้ 
   (4 .2 .1) ก าหนดสมรรถนะ (Competency) หรือ  ค าบรรยายลักษณ ะงาน         
(Job Description) ขึ้นมาก่อน หลังจากนั้นจึงตั้งค าถามเพ่ือเจาะลึกหาสมรรถนะและพฤติกรรมที่ต้องการ    
โดยให้ผู้สมัครงานยกตัวอย่างเหตุการณ์ ลักษณะงาน แผนงาน โครงการ กิจกรรม ที่สะท้อนถึงสมรรถนะของ
ผู้สมัครงาน โดยใช้ค าถามสัมภาษณ์แบบ ST-A-R 
   (4.2.2) สอบถามเพ่ิมเติมเพ่ือจับเท็จหรือตรวจสอบว่าข้อมูลที่ให้นั้นเกิดขึ้นจริง    
โดยใช้แนวทางของ 5W-1H ได้แก่ ใคร (Who) อะไร (What) เมื่อไหร่ (When) ที่ไหน (Where) ท าไม (Why) 
และอย่างไร (How) ซึ่งเจ้าหน้าที่จัดหางานไม่จ าเป็นต้องถามครบทุก 5W-1H ก็ได้ โดยการสัมภาษณ์แบบ 
Competency Based Interview จะท าให้การสรรหาคัดเลือกมีความถูกต้องแม่นย ามากขึ้น 
 (4.3) เจ้าหน้าที่จัดหางานปิดท้ายด้วยค าถามสัมภาษณ์แบบ Traditional/Situation 
Interview ใช้เวลาประมาณร้อยละ 10 ของเวลาสัมภาษณ์ทั้งหมด 
   ค าถามสัมภาษณ์แบบ Situation Interview เป็นการตั้งค าถามที่ เน้นอนาคต     
เพ่ือสอบถามความคิดเห็นกรณีที่ต้องเข้ามาท างานร่วมกับองค์กรหากได้รับการคัดเลือก โดยยกเหตุการณ์ที่ยั ง
ไม่เกิดขึ้นมาใช้เป็นค าถาม เช่น หากคุณต้องท างานเป็นกะคุณจะท าได้หรือไม่ ถ้าคุณต้องเดินทางไปท างาน
ต่างจังหวัด คุณจะสามารถเดินทางได้หรือไม่ คุณคาดหวังเงินเดือนเท่าไหร่หากคุณต้องท างานที่นี้ เป็นต้น 
 (4.4) ข้อควรค านึงเกี่ยวกับพฤติกรรมที่ควรแสดงออกในระหว่างการสัมภาษณ์ของ
เจ้าหน้าที่จัดหางาน เช่น 
   (4.4.1) การใช้สายตา ควรใช้สายตาที่เป็นมิตรกับผู้สมัครงาน สายตาเจือไปด้วย
รอยยิ้มในช่วงการสัมภาษณ์ 
   (4.4.2) การใช้น้ าเสียง/ค าพูด ใช้น้ าเสียง/ค าพูดแสดงความเป็นกันเอง ไม่ดุดัน และ
ไม่ใช้ค าหยาบในการสัมภาษณ์ 
   (4.4.3) การแสดงออกทางใบหน้า กรณีไม่เห็นด้วยกับค าตอบของผู้สมัครงาน          
ก็ไม่ควรสั่นหน้าแสดงความไม่เห็นด้วย 
   (4.4.4) การใช้มือ ไม่ควรชี้มือไปทางหน้าของผู้สมัครงาน แต่ควรผายมือออกไป
ด้านข้างเพ่ือความสุภาพ 
   (4.4.5) การจดบันทึก จดบันทึกข้อมูลการตอบค าถามของผู้สมัครงานลงใน       
แบบประเมินผู้ถูกสัมภาษณ์ โดยมุ่งเน้นบันทึกตามแนวทางของ ST-A-R ที่ได้กล่าวมาแล้ว 
   (4.4.6) อ่ืนๆ ไม่รับโทรศัพท์ระหว่างการสัมภาษณ์ หรือตอบอีเมลล์/เล่นแชททาง
โทรศัพท์มือถือ หรือมองนาฬิกาบ่อยครั้งในขณะที่สัมภาษณ์ 
 (5) การรวมคะแนน 
 เจ้าหน้าที่จัดหางานให้คะแนนสัมภาษณ์แล้วบันทึกผลคะแนนและความคิดเห็นต่อตัว
ผู้สมัครงานลงในตารางการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน โดยผู้สมัครงานที่ได้คะแนนสัมภาษณ์มากกว่าหรือ
เท่ากับ 2 ใน 3 จากคะแนนเต็ม ให้ผลการคัดเลือกเป็น “ผ่าน” ผู้สมัครงานที่ได้คะแนนสัมภาษณ์น้อยกว่า 2 ใน 3 
จากคะแนนเต็ม ให้ผลการคัดเลือกเป็น “ไม่ผ่าน” ดูตัวอย่างในตารางต่อไปนี้ 
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จ านวนสมรรถนะท่ีใช้
สัมภาษณ์ผู้สมัครงาน 

คะแนนเต็ม เกณฑ์ผ่าน 
(มากกว่าหรือเท่ากับ 2 ใน 3 จากคะแนนเต็ม) 

3 สมรรถนะ 9 คะแนน 6 คะแนน 
4 สมรรถนะ 12 คะแนน 8 คะแนน 
5 สมรรถนะ 15 คะแนน 10 คะแนน 
6 สมรรถนะ 18 คะแนน 12 คะแนน 
7 สมรรถนะ 21 คะแนน 14 คะแนน 

หมายเหตุ  1) 1 สมรรถนะ มีคะแนนเต็ม 3 คะแนน 
    2)  การค านวณหาคะแนน 2 ใน 3 ท าได้โดยน าคะแนนเต็มหารด้วย 3 แล้วคูณด้วย 2 จะเท่ากับ
คะแนน 2 ใน 3 จากคะแนนเต็ม ยกตัวอย่างก าหนดให้สัมภาษณ์ผู้สมัครงานจ านวน 3 สมรรถนะ มีสูตรค านวณดังนี้ 
         3 สมรรถนะ x 3 คะแนน = คะแนนเต็ม 9 คะแนน 
         ดังนั้น คะแนน 2 ใน 3 จากคะแนนเต็ม 9 คะแนน เท่ากับ 3 สมรรถนะ x 2 คะแนน เท่ากับ 6 คะแนน 

    6.3.3 การคัดกรองเบื้องต้นจากประวัติส่วนตัว (Pre-screen) และสัมภาษณ์ทางโทรศัพท์ 
(Phone screen) เฉพาะผู้สมัครงานที่สนใจต าแหน่งงานนั้น โดยไม่มีการทดสอบข้อเขียนและสัมภาษณ์ 
 (1) เจ้าหน้าที่จัดหางานด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงานที่มีคุณสมบัติตรงตาม     
ความต้องการของนายจ้าง จากประวัติผู้สมัครงาน (Resume) ในระบบ Smart Job 
 (2) เจ้าหน้าที่จัดหางานรวบรวม Resume ที่สรรหาได้จากระบบ Smart Job มาด าเนินการ   
คัดกรองประวัติผู้สมัครงานด้วยการสัมภาษณ์เบื้องต้นทางโทรศัพท์ (Phone screen) โดยตรวจสอบจาก 
Resume เพ่ือสอบถามความสนใจของผู้สมัครงาน หรือสอบถามเพ่ือเก็บข้อมูลเพิ่มเติม 
 (3) น าผลการคัดกรองเบื้องต้นบันทึกลงในตารางสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน 
  6.3.4 กรณีไม่ผ่านการทดสอบข้อเขียนและสัมภาษณ์ หรือไม่ผ่านการทดสอบสัมภาษณ์ หรือไม่ผ่าน  
การคัดกรองเบื้องต้น 
 ผู้สมัครงานที่ไม่ผ่านการทดสอบข้อเขียนและสัมภาษณ์ หรือไม่ผ่านการทดสอบสัมภาษณ์ 
หรือไม่ผ่านการคัดกรองเบื้องต้น ให้เจ้าหน้าที่จัดหางานแนะน างานต าแหน่งอ่ืนๆ ที่เห็นว่าเหมาะสมกับ
คุณสมบัติผู้สมัครงานก็ได้ 
  6.3.5 เอกสารอ้างอิง 
 (1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือหลักฐานอ่ืนที่ทางราชการออกให้ 
  6.3.6 เอกสารประกอบ 
 (1) ตารางการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน (ดูตารางประกอบในขั้นตอนที่ 2 สรรหาผู้สมัครงาน) 
 (2) สมุดจองท่ีนั่งสอบ 
 (3) สมุดคนหางานเข้ารับการทดสอบความสามารถท่ัวไป 
 (4) แบบทดสอบความสามารถท่ัวไป ฉบับที่ 1 และกระดาษค าตอบ (ภาคผนวก ค.) 
 (5) แบบทดสอบความสามารถท่ัวไป ฉบับที่ 2 และกระดาษค าตอบ (ภาคผนวก ง.)   
 (6) แบบทดสอบความสามารถท่ัวไป ฉบับที่ 3 และกระดาษค าตอบ (ภาคผนวก จ.) 
 (7) แบบทดสอบผู้สมัครงานเป็นรายอาชีพ (ความรู้เฉพาะต าแหน่ง) ฉบับสมบูรณ์ (ภาคผนวก ฉ.) 
 (8) แบบประเมินผู้ถูกสัมภาษณ์ 
 (9) ตัวอย่างค าถามสัมภาษณ์แบบ ST-A-R (ภาคผนวก ช.) 
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ผังข้ันตอนการคัดเลือกผู้สมัครงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดกรองเบื้องต้น 

ตารางสรรหาและ
คัดเลือกผู้สมัครงาน 

สัมภาษณ ์

เลือกสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรบั
งานเพื่อตั้งค าถามสัมภาษณ ์

การคัดเลือกผูส้มัครงาน 

- ด าเนินการสมัภาษณ ์
- รวมคะแนน 

ไม่ผา่น ผ่าน 

เจ้าหน้าท่ีแนะน างานอ่ืน
ให้ผู้สมคัรงาน 

ทดสอบข้อเขียน 

ผ่าน ไม่ผา่น 

- แนะน าจุดเด่น จดุด้อย 
ของผลคะแนนเพื่อน าไป
ทบทวนกอ่นทดสอบจริง
กับนายจ้าง 
 - เจ้าหนา้ที่พิจารณา
ต าแหน่งงานอื่นที่เห็นว่า
เหมาะสมตามความ
สนใจของผู้สมคัรงาน 

นายจ้างไมต่้องการทดสอบ นายจ้างต้องการทดสอบ 

 

บันทึกข้อมูลลงในตารางสรรหา  
และคัดเลือกผู้สมัครงาน 

นายจ้างไมต่้องการ
ทดสอบข้อเขียน
และสัมภาษณ์ 

คัดกรองจากประวัติ
ส่วนตัว (Resume) 

(Pre-screen) 

สัมภาษณ์ทางโทรศัพท์  
(Phone Screen) 

ผ่าน ไม่ผา่น 
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สมุดจองท่ีนั่งสอบ 

วันท่ีสอบ 1 สิงหาคม 2561  /  เวลาสอบ 10.00 – 10.30 น. กรุณามาก่อนเวลาสอบ 15 นาที 
สถานท่ีสอบ ส านักงานจดัหางาน อาคาร 1 ห้อง 101  
เลขท่ีนั่งสอบ เลขประจ าตัวประชาชน ช่ือ-นามสกลุ แบบทดสอบฉบับท่ี 

1 1234567890123 นายกกก ขขข 1 
2 1234567890124 นายกกก ขขข 2 
3 1234567890125 นายกกก ขขข 3 
4 1234567890126 นายกกก ขขข 3 
5 1234567890127 นายกกก ขขข 2 
6    
7    
8    
9    
10    
11    
12    
13    
14    
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สมุดคนหางานเข้ารับการทดสอบความสามารถทั่วไป 

วันสอบ 1 สิงหาคม 2561 
เวลาสอบ 10.00 – 10.30 น. 
สถานท่ีสอบ ส านักงานจดัหางาน อาคาร 1 ห้อง 101 
เลขท่ีนั่งสอบ เลขประจ าตัวประชาชน ช่ือ-นามสกลุ แบบทดสอบฉบับท่ี ลายมือช่ือ 

1 1234567890123 นายกกก ขขข 1  
2 1234567890124 นายกกก ขขข 2  
3 1234567890125 นายกกก ขขข 3  
4 1234567890126 นายกกก ขขข 3  
5 1234567890127 นายกกก ขขข 2  
6     
7     
8     
9     
10     
11     
12     
13     
14     
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แบบประเมินผู้ถูกสมัภาษณ์ 

เลขประจ าตัวประชาชน   ช่ือ-นามสกลุ                                                                        . 
ต าแหน่งงานท่ีสมัคร   ช่ือนายจ้าง/สถานประกอบการ                                                  . 

สมรรถนะ รายละเอียดพฤติกรรม ค าถามสมัภาษณ ์
จดย่อท่ีผู้ถูก
สัมภาษณ์

ตอบ 

คะแนน 
(1 – 3) 

1. การติดต่อ
 ประสานงาน  

ติดตามงานและจัดการแกไ้ข
ปัญหาต่างๆ ได ้

ST: ยกตัวอย่างการติดตามงานจาก
บุคคลภายนอกบริษัทจนยุติปัญหาได้ 
A: ใช้วิธีการอย่างไร ท าไมใช้วิธีนี้ ใช้
เวลาเท่าใด มคีนช่วยหรือไม ่
R: ตัวคุณเองมสี่วนช่วยให้ปัญหาที่
เกิดขึ้นนี้ยุตไิด้หรือไม่ ท าไมจึงคิดเช่นนี้ 
หัวหน้างานพอใจกับการติดตามงานของ
คุณหรือไม่ คณุรูไ้ด้อย่างไร 

  

2.     
3.     
... ... ...     

ค าบรรยายลักษณะงาน ค าถามสมัภาษณ ์
จดย่อท่ีผู้ถูก
สัมภาษณ์

ตอบ 

คะแนน 
(1 – 3) 

1. สาธิตการใช้สินค้า ST: คุณเคยสาธิตการใช้สินค้าหรือไม ่
A: คุณสาธิตการใช้สินค้าอะไร ใหก้ับใคร 
ที่ไหน ลองสาธิตการใช้สินค้าใหดู้ได้
หรือไม ่
R: ลูกค้าของคุณรูส้ึกอย่างไร คุณได้
เรียนรู้อะไร และจะน าไปปรับใช้กับ
ต าแหน่งงานใหม่อย่างไร 

  

2.    
3.    
... ... ...    
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เกณฑ์การให้คะแนนสัมภาษณ์ 

 1 คะแนน ถ้าผู้ตอบไม่สามารถหยิบยกตัวอย่างของเหตุการณ์ ลักษณะงาน แผนงาน โครงการกิจกรรมที่
สะท้อนถึงสมรรถนะ (competency) ที่ก าหนดขึ้น 

 2 คะแนน ถ้าผู้ตอบสามารถหยิบยกตัวอย่างของเหตุการณ์ ลักษณะงาน แผนงาน โครงการกิจกรรมที่
สะท้อนถึงสมรรถนะ (competency) ที่ก าหนดขึ้นได้บ้าง แต่ให้ภาพไม่ชัดเจน 

 3 คะแนน ถ้าผู้ตอบสามารถหยิบยกตัวอย่างของเหตุการณ์ ลักษณะงาน แผนงาน โครงการกิจกรรมที่
สะท้อนถึงสมรรถนะ (competency) ที่ก าหนดขึ้นได้ชัดเจน 
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6.4 ขั้นตอนที่ 4 รวบรวมรายชื่อผู้สมัครงานให้นายจ้างและการส่งตัวผู้สมัครงานไปพบนายจ้าง 
  ผู้สมัครงานที่ผ่านการคัดเลือกด้วยวิธีสอบข้อเขียนและสัมภาษณ์ หรือวิธีสัมภาษณ์ หรือผ่านการคัดกรอง  
เบื้องต้นแล้ว เจ้าหน้าที่จัดหางานจะด าเนินการรวบรวมรายชื่อผู้สมัครงานให้นายจ้าง และด าเนินการส่งตัว
ผู้สมัครงานให้ไปพบนายจ้างตามวัน เวลา ที่นายจ้างได้ก าหนดไว้ ดังนี้ 
  6.4.1 รวบรวมรายช่ือผู้สมัครงานให้นายจ้าง 
 (1) เจ้าหน้าที่จัดหางานรวบรวมผลคะแนนผู้ผ่านการทดสอบข้อเขียน หรือผ่านการสัมภาษณ์ 
หรือผ่านการคัดกรองเบื้องต้นตามความสามารถทั่วไป หรือคะแนนทดสอบความรู้เฉพาะต าแหน่ง จากตาราง
การสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน 
 (2) เจ้าหน้าที่จัดหางานน าข้อมูลผลการคัดเลือกข้อ 6.4.2 (1) มาพิจารณาจัดกลุ่มผู้สมัครงาน   
ที่จะส่งตัวไปพบนายจ้าง โดยจัดท ารายชื่อแบ่งเป็น 2 กลุ่ม คือ 
 (2.1) ผู้สมัครงานที่แนะน า คือผู้สมัครงานที่ผ่านการพิจารณาการทดสอบข้อเขียนและ
สัมภาษณ์ หรือสัมภาษณ์ หรือผ่านการคัดกรองเบื้องต้น และมีสมรรถนะที่โดดเด่นตรงกับความต้องการของ
นายจ้าง 
 (2.2) ผู้สมัครงานส ารอง คือผู้สมัครงานที่ผ่านการพิจารณา/ทดสอบในขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่ง 
หรือผู้สมัครงานที่เจ้าหน้าที่จัดหางานเห็นว่ามีความเหมาะสมเพียงพอที่นายจ้างจะรับเข้าท างาน 
 (3) เจ้าหน้าที่จัดหางานจัดท าใบรายชื่อผู้สมัครงานที่ผ่านการคัดเลือก โดยรวบรวมรายชื่อ
ผู้สมัครงานเพ่ือให้ไปพบนายจ้างในคราวเดียวโดยเฉลี่ย จ านวน 1-3 คนต่อ 1 อัตรา และผู้สมัครงานส ารอง 
จ านวน 5 คน เพ่ือให้นายจ้างมีทางเลือกในการคัดสรรพนักงานให้ตรงตามความต้องการมากขึ้น รวมทั้งส่ง      
ใบแจ้งผลการรับผู้สมัครงาน ให้นายจ้างเพ่ือแจ้งผลการพิจารณารับเข้าท างาน 
 (4) เจ้าหน้าที่จัดหางานส่งใบสมัครงาน หรือ Resume จากระบบ Smart Job ของผู้สมัครงาน
ที่แนะน าและผู้สมัครงานส ารอง น าส่งให้นายจ้างพร้อมกับใบรายชื่อผู้สมัครงานที่ผ่านการคัดเลือกตามข้อ 
6.4.1 (3) ภายในวันที่ครบก าหนดส่งรายชื่อผู้สมัครงานที่ได้ตกลงไว้กับนายจ้าง พร้อมทั้งบันทึกวันที่ส่งรายชื่อ
ผู้สมัครงานไปพบนายจ้างและวันที่นัดหมายผู้สมัครงานไปพบนายจ้างลงในตารางต าแหน่งงาน 
  6.4.2 ส่งตัวผู้สมัครงานไปพบนายจ้าง 
 (1) เจ้าหน้าที่จัดหางานแนะน าผู้สมัครงานให้เตรียมตัวก่อนไปสัมภาษณ์งานกับนายจ้างเพ่ือเพ่ิม
โอกาสการได้งานท าให้แก่ผู้สมัครงาน เช่น การแต่งกาย การสัมภาษณ์งาน ผลคะแนนการทดสอบข้อเขียน     
การหาข้อมูลสถานประกอบการ เป็นต้น 
 (2) เจ้าหน้าที่จัดหางานมอบใบส่งตัวให้ผู้สมัครงานที่ผ่านการทดสอบ พร้อมนัดหมายให้ผู้สมัครงาน  
ไปพบนายจ้างเพ่ือเข้ารับการคัดเลือกในวัน เวลา ที่นายจ้างได้ก าหนด 
  6.4.3 จัดเก็บเอกสาร 
 เจ้าหน้าที่จัดหางานเก็บเอกสารทั้งหมดที่ใช้ในกระบวนการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงานไว้
เป็นเวลาอย่างน้อย 1 ปี เพ่ือใช้แสดงต่อคณะท างานตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน ซึ่งเอกสารทั้งหมด
ประกอบด้วย 
 (1) ใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง 
 (2) ใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง (Recruitment) 
 (3) ตารางต าแหน่งงาน (Recruitment) 
 (4) แบบขึ้นทะเบียนหางาน  
 (5) แบบขึ้นทะเบียนหางาน (Recruitment) 
 (6) สมุดจองท่ีนั่งสอบ 
 (7) สมุดคนหางานเข้ารับการทดสอบความสามารถทั่วไป 
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 (8) ตารางสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน 
 (9) แบบประเมินผู้สมัครงาน 
 (10) แบบประเมินผู้ถูกสัมภาษณ์ 
 (11) ใบรายชื่อผู้สมัครงานที่ผ่านการคัดเลือก 
  6.4.4 เอกสารอ้างอิง - ไม่มี - 
  6.4.5 เอกสารประกอบ 
 (1) ใบรายชื่อผู้สมัครงานที่ผ่านการคัดเลือก 
 (2) ใบแจ้งผลการรับผู้สมัครงาน 
         (3) Resume ผู้สมัครงานจากระบบ Smart Job 
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ผังขั้นตอนการรวบรวมรายชื่อผู้สมัครงานให้นายจ้าง และการส่งตัวผู้สมัครงานไปพบนายจ้าง 

 
     

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์ใบส่งตัวมอบให้ผู้สมัครงานที่ผ่านการ
คัดเลือกให้ไปพบนายจ้างตามวัน เวลาที่ได้ตกลง

กับนายจ้าง 

- ส่งใบรายชื่อผู้สมัครงานที่ผ่าน 
  การคัดเลือกพร้อมประวัติให้ 
  นายจ้าง 
- ส่งใบแจ้งผลการรับผู้สมัครงาน
ให้นายจ้างแจ้ง 

รวบรวมรายชื่อและส่งตัว
ผู้สมัครงานให้นายจ้างพิจารณา 

ผู้สมัครงาน นายจ้าง 

 
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ใบรายช่ือผู้สมัครงานที่ผ่านการคัดเลือก 
 
เลขประจ าตัวสถานประกอบการ/นายจ้าง..................................................................... ชื่อสถานประกอบการ....................................................................................................  
เลขที่ใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง.......................................................................................... ต าแหน่งงาน......................................................................จ านวน..........................อัตรา  
วันที่แจ้งต าแหน่งงานว่าง........................................................ ........................................ วันที่ครบก าหนดส่งรายชื่อผู้สมัครงาน............................................................................ 
วันที่ส่งรายชื่อผู้สมัครงาน............................................................................................... วัน/เวลาที่ผู้สมัครงานไปพบนายจ้าง...........................................เวลา..........................น. 

ผู้สมัครงานท่ีแนะน า คะแนนทดสอบข้อเขียน  
 

 
คะแนน

สัมภาษณ์ 
(2) 

 
รวม 

คะแนนรอ้ยละ 
(1) + (2) 

 
คัดกรองเบื้องต้น 
(ใส่เครื่องหมาย /) 

(3) 
 

 
เหตุผลที่ควรรับผู้สมัครงานเข้าท างาน 

เลขบัตรประชาชน
ผู้สมัครงาน 

ชื่อ-สกุล ผู้สมัครงานท่ีแนะน า คะแนน
ความสามารถ

ทั่วไป 

คะแนนความรู้
เฉพาะต าแหน่ง 

รวมคะแนน
ทดสอบข้อเขียน 

(1) 
0000000000001         
0000000000002         
0000000000003         

         
ผู้สมัครงานส ารอง คะแนนทดสอบข้อเขียน  

 
 

รวมคะแนน
ทดสอบข้อเขียน 

(1) 

 
คะแนน

สัมภาษณ์ 
(2) 

 
รวม 

คะแนนรอ้ยละ 
(1) + (2) 

 
คัดกรองเบื้องต้น 
(ใส่เครื่องหมาย /) 

(3) 
 

 
เหตุผลที่ควรรับผู้สมัครงานเข้าท างาน 

เลขบัตรประชาชน
ผู้สมัครงาน 

ชื่อ-สกุล ผู้สมัครงานส ารอง คะแนน
ความสามารถ

ทั่วไป 

คะแนนความรู้
เฉพาะต าแหน่ง 

0000000000004         
0000000000005         
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ใบแจ้งผลการรับผู้สมัครงาน 
เลขทะเบียนนิติบุคคล....................................................ชื่อสถานประกอบการ........................................... 
หมายเลขโทรศัพท์............................................””””””””””””””””””””””””””................”. 

กรุณาแจ้งรายชื่อผู้สมัครงานที่นายจ้างรับเข้าท างานที่ ส านักงานจัดหางาน......................................................... 
โทรสาร............................................หรือทางอีเมล์...................................................................... 

 
เลขประจ าตัว 

ประชาชน ชื่อ – นามสกลุ 
ผลการพิจารณารับเข้าท างาน 

วันที่เร่ิม
ท างาน รับ/ไม่รับ ท างานใน

ต าแหน่ง 
เหตุผลที่รับหรือไม่รับเข้า

ท างาน 
0000000000001      
0000000000002      
0000000000003      
0000000000004      
0000000000005      
0000000000006      
0000000000007      
0000000000008      

 
      ลงชื่อ     ผู้แจ้งผล 
              (.     .) 
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6.5 ขั้นตอนที่ 5  การติดตามผลการบรรจุงาน 
  6.5.1 เตรียมรายช่ือผู้สมัครงาน 
 เจ้าหน้าที่จัดหางานจัดเตรียมรายชื่อผู้สมัครงานที่ผ่านการคัดเลือกและได้ส่งตัวไปพบนายจ้าง 
เพ่ือน ามาติดตามผลการได้งานท า 
  6.5.2 ตรวจสอบผลการได้งานท า 
 เมื่อครบก าหนดภายในระยะเวลา 15 วัน นับจากวันที่เจ้าหน้าที่จัดหางานส่งใบรายชื่อผู้สมัครงาน  
ที่ผ่านการคัดเลือกให้นายจ้าง ให้ตรวจสอบผลการได้งานท าจากใบแจ้งผลการรับผู้สมัครงานที่นายจ้างส่งมา 
หรือเอกสารอื่นๆ ที่ทราบได้ว่านายจ้างรับเข้าท างานหรือไม ่
  6.5.3 ติดตามผลการได้งานท า 
 (1) หากตรวจสอบผลการได้งานท าตามข้อ 6.5.2 แล้วยังไม่ทราบผลการได้งานท าของผู้สมัครงาน  
ให้เจ้าหน้าที่จัดหางานสอบถามผลการได้งานท าไปยังนายจ้างหรือผู้สมัครงานให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับถัดจาก
วันที่ส่งใบรายชื่อผู้สมัครงานที่ผ่านการคัดเลือกให้นายจ้าง 

  การสอบถามไปยังนายจ้างหรือผู้สมัครงานเพ่ือให้ทราบว่านายจ้างรับผู้สมัครงานเข้าท างาน
หรือไมห่รือผู้สมัครงานไม่ไปพบนายจ้าง โดยสามารถสอบถามโดยวิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีดังต่อไปนี้ 
    (1) โทรศัพท์ 
    (2) การส่งหนังสือแจ้งให้ตอบกลับภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
    (3) วิธีการอ่ืนๆ ที่เห็นสมควร เช่น อีเมลล์ LINE เป็นต้น 
 (2) หากติดตามผลมากกว่า 2 ครั้งแล้วยังไม่ทราบผลการได้งานท า ให้ถือว่านายจ้างไม่ได้รับ
ผู้สมัครงานเข้าท างานในต าแหน่งนั้น หรือผู้สมัครงานไม่ไปพบนายจ้างแล้วแต่กรณี 
  6.5.4 การบันทึกผลการได้งานท า 
 (1) บันทึกผลการได้งานท าในลงในเอกสาร 
 (2) เจ้าหน้าที่จัดหางานบันทึกผลการได้งานท าใน “ตารางต าแหน่งงาน” ว่า “มีการบรรจุงาน” 
หรือ “ไม่มีการบรรจุงาน” พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลดังต่อไปนี้ลงในตารางต าแหน่งงานด้วย 
     (2.1) จ านวนผู้สมัครงานที่สรรหาได้ 
     (2.2) จ านวนผู้สมัครงานที่ผ่านการคัดเลือก 
     (2.3) จ านวนผู้สมัครงานที่แนะน า 
     (2.4) จ านวนผู้สมัครงานส ารอง 
     (2.5) จ านวนผู้สมัครงานที่แนะน าและได้บรรจุงาน 
     (2.6) จ านวนผู้สมัครงานส ารองและได้บรรจุงาน 
 (3) เจ้าหน้าที่จัดหางานบันทึกผลการได้งานท าลงในระบบ Smart Job 
  6.5.5 เอกสารอ้างอิง - ไม่มี - 
  6.5.6 แบบฟอร์มที่ใช้ - ไม่มี - 
  6.5.7 เอกสารบันทึก 
 (1) ใบรายชื่อผู้สมัครงานที่ผ่านการคัดเลือก (ดูเอกสารในหัวข้อ 6.5) 
 (2) ตารางต าแหน่งงาน (ดูเอกสารในหัวข้อ 6.1) 
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ผังขั้นตอนการติดตามผลการบรรจุงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึกผลลงใน
ระบบ Smart Job 

 

ตารางต าแหน่งงานว่าง 

ติดตามผลการบรรจุงานกับ
นายจ้างและผู้สมัครงาน 

บันทึกผลลงใน
ตารางต าแหน่งงาน 

 
จบการท างาน 
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7. การควบคุมคุณภาพการปฏิบัติงาน 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามระบบสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน  (Recruitment) มีการควบคุมการ        
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับบริการที่มีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน
เดียวกันทั่วไปประเทศ จึงได้มีการก าหนด แผน ตัวชี้วัด และตรวจติดตามคุณภาพ ดังนี้ 
  7.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการ (Action Plan) 
  7.2 ตัวชี้วัดผลงาน 
  7.3 การตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน 
 7.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการ (Action Plan) 
  7.1.1 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ส านักงานจัดหางานปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ที่ผ่านความเห็นชอบ
ของกรมการจัดหางานหรือผู้ที่กรมการจัดหางานได้มอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานสนองตอบต่อแผน
ยุทธศาสตร์ก าหนดไว้ตามเอกสารกรอบแผนปฏิบัติการด้านบริการจัดหางานในประเทศ 
  7.1.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กองพัฒนาระบบบริการจัดหางานเสนอแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ให้กรมการจัดหางาน
เห็นชอบเพ่ือให้ส านักงานจัดหางานได้ปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน ดังนี้ 
 (1) การเพิ่มประสิทธิภาพการบรรจุงาน 
    (1.1) ค านวณตัวชี้วัดร้อยละของผู้สมัครงานที่สรรหาและคัดเลือกได้รับการบรรจุงานของ
ทุกๆ เดือน (รายละเอียดตามวิธีค านวณตัวชี้วัดผลงาน) 
    (1.2) ค านวณตัวชี้วัดร้อยละความแม่นในการคัดเลือกผู้สมัครงานของทุกๆ เดือน 
(รายละเอียดตามวิธีค านวณตัวชี้วัดผลงาน) 
    (1.3) ตรวจสอบและวิเคราะห์หาสาเหตุที่ท าให้ตัวชี้วัดมีค่าเพ่ิมขึ้นหรือลดลง และหาทาง
แก้ไขทุกไตรมาส 
    (1.4) ปรับเป้าหมายของตัวชี้วัดสนับสนุนหรือเพ่ิมลดกิจกรรมในการท างานเพ่ือให้เหมาะสม
กับสถานการณ์ปัจจุบัน และบรรลุผลส าเร็จของตัวชี้วัดหลัก 
 (2) เสริมสร้างมาตรฐานการให้บริการในแต่ละส านักงาน 
    (2.1) วัดความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
    (2.2) ตรวจติดตามคุณภาพการให้บริการภายในหน่วยงาน 
 (3) ตรวจสอบระบบงานด้าน IT ให้ทันสมัย รวดเร็วต่อการใช้งาน 
    (3.1) ตรวจสอบระบบสัญญาณสื่อสารและอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
    (3.2) ตรวจสอบโปรแกรมหลักในการบริการจัดหางานในประเทศ 
 (4) การท างานเชิงรุก 
    (4.1) รวบรวมต าแหน่งงานว่างจากแหล่งต่างๆ เช่น โรงงาน ย่านธุรกิจ อินเทอร์เน็ต ฯลฯ 
เพ่ือน ามาวางแผนออกเยี่ยมสถานประกอบการ และน าต าแหน่งงานเข้าสู่ระบบการสรรหาและคัดเลือก 
    (4.2) รวบรวมคนหางานจากแหล่งต่างๆ เช่น ชุมชน สถานศึกษา อินเทอร์เน็ต ฯลฯ       
เพ่ือประชาสัมพันธ์บริการจัดหางานภาครัฐให้เป็นที่รู้จักอย่างแพร่หลาย 
    (4.3) แนะน าการใช้งานระบบ Smart Job และระบบการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน 
(Recruitment) ให้แก่คนหางานและประชาชนที่สนใจ 
    (4.4) บริการจัดหางานนอกสถานที่เช่น จัดงานนัดพบแรงงาน จัดหางานเคลื่อนที่ 
    (4.5) การประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่างๆ เช่น สื่อสังคม social media ต่างๆ แผ่นพับ เป็นต้น 
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 (5) การสร้างสัมพันธภาพที่ดีกับนายจ้าง 
    (5.1) ออกตรวจเยี่ยมสถานประกอบการ พบปะกับนายจ้าง 
    (5.2) แนะน าการใช้งานระบบ Smart Job และระบบการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน 
(Recruitment) ให้แก่นายจ้าง 
 (6) เพิ่มศักยภาพของบุคลากรในด้านส่งเสริมการมีงานท า 
    (6.1) ส่งเจ้าหน้าที่ เข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมศักยภาพบุคลากรในการ
ปฏิบัติงาน 
    (6.2) มีการถ่ายทอดความรู้ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
  7.1.3 เอกสารอ้างอิง 

 แผนปฏิบัติการประจ าปี กรมการจัดหางาน 

  7.1.4 แบบฟอร์มที่ใช้ 
 (1) แผนปฏิบัติการ (Action Plan) ด้านบริการจัดหางานในประเทศ 

กิจกรรม 
ปี พ.ศ. ....................... 

ผู้รับผิดชอบ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. ... ธ.ค. 

1.        
2.        
3.        
4.        
5.        

หมายเหตุ ส านักงานจัดหางานสามารถเพ่ิมกิจกรรมและเป้าหมายได้ตามความเหมาะสม 

 
 7.2 การค านวณตัวชี้วัดผลงาน 
  7.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 (1) ร้อยละของผู้สมัครงานที่สรรหาและคัดเลือกได้รับการบรรจุงาน 
    (1.1) เจ้าหน้าที่จัดหางานรวบรวมจ านวนผู้สมัครงานที่สรรหาได้ โดยเป็นผู้สมัครงานที่สรรหา  
ทั้งจากภายในและภายนอกตามคู่มือปฏิบัติงานการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน 
    (1.2) เจ้าหน้าที่จัดหางานรวบรวมจ านวนผู้สมัครงานที่แนะน าและได้บรรจุงาน และจ านวน
ผู้สมัครงานส ารองและได้บรรจุงาน 
    (1.3) น าผลรวมตามข้อ (1.1) และข้อ (1.2) มาค านวณหาร้อยละของผู้สมัครงานที่สรรหา
และคัดเลือกไดร้ับการบรรจุงาน โดยมีวิธีการค านวณดังนี้ 
 

     = ผลรวมของจ านวนผู้สมัครงานที่แนะน าได้บรรจุงานและผู้สมัครงานส ารองได้บรรจุงาน x 100 
                     ผลรวมจ านวนผู้สมัครงานที่สรรหาได ้
 
      จากตัวอย่างในตารางข้างล่าง จ านวนร้อยละของผู้สมัครงานที่สรรหาและคัดเลือกได้รับการบรรจุงาน   

มีค่าเท่ากับ  (2+2+2+1) x 100   =  7 x 100  =  ร้อยละ 22.58 
                    (12+10+9)              31 
 
       หมายความว่าถ้าสรรหาผู้สมัครงานได้ 100 คน จะได้งานท าประมาณ 22.58 คน 
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ตารางต าแหน่งงาน (Recruitment) 

วันทีส่รรหา 
ผู้สมัครงาน 

 

จ านวน   
ผู้สมัครงาน 
ทีส่รรหาได้ 

(คน) 

จ านวน   
ผู้สมัครงาน 
ที่ผ่านการ
คัดเลือก 
(คน) 

จ านวน   
ผู้สมัครงาน 
ที่แนะน า 

(คน) 

จ านวน   
ผู้สมัครงาน

ส ารอง 
(คน) 

จ านวน   
ผู้สมัครงาน 
ที่แนะน า        

ได้บรรจุงาน 
(คน) 

จ านวน    
ผู้สมัครงาน

ส ารอง        
ได้บรรจุงาน 

(คน) 
5/10/2561 12 6 3 2 2 1 
10/10/2561 10 6 3 2 2 0 
15/10/2561 9 5 3 1 2 0 

รวม 31    6 1 
 

 (2) ร้อยละของความแม่นในการคัดเลือกผู้สมัครงาน 
    (2.1) เจ้าหน้าที่จัดหางานรวบรวมจ านวนผู้สมัครงานที่แนะน า 
    (2.2) เจ้าหน้าที่จัดหางานรวบรวมจ านวนผู้สมัครงานที่แนะน าและได้บรรจุงาน 
    (2.3) น าผลรวมตามข้อ (2.1) และข้อ (2.2) มาค านวณหาร้อยละของความแม่นในการคัดเลือก  
ผู้สมัครงาน โดยมีวิธีการค านวณดังนี้ 

 
       = ผลรวมของจ านวนผู้สมัครงานที่แนะน าได้บรรจุงาน x 100 
                           ผลรวมจ านวนผู้สมัครงานที่แนะน า 
 

จากตัวอย่างในตารางข้างล่าง จ านวนร้อยละของความแม่นในการคัดเลือกผู้สมัครงาน มีค่าเท่ากับ 
(1+2) x 100 =  3 x 100  =  ร้อยละ 25 
(3+3+3+3)         12 
 

        หมายความว่าถ้าแนะน าผู้สมัครงาน 100 คน จะได้งานท าประมาณ 25 คน 
 
ตารางต าแหน่งงาน (Recruitment) 
วันที่รับใบแจ้ง
ต าแหน่งงาน

ว่าง 

จ านวน 
ผู้สมัครงาน 
ที่สรรหาได้ 

(คน) 

จ านวน   
ผู้สมัครงาน 
ที่ผ่านการ
คัดเลือก 
(คน) 

จ านวน   
ผู้สมัครงาน 
ที่แนะน า 

(คน) 

จ านวน   
ผู้สมัครงาน

ส ารอง 
(คน) 

จ านวน   
ผู้สมัครงาน 
ที่แนะน า        

ได้บรรจุงาน 
(คน) 

จ านวน    
ผู้สมัครงาน

ส ารอง        
ได้บรรจุงาน 

(คน) 
5/11/2561 20 12 3 2 1 1 
10/11/2561 18 10 3 1 2 0 
15/11/2561 19 9 3 2 0 0 
20/11/2561 17 13 3 1 0 1 

รวม   12  3  
 

  7.2.2 เอกสารอ้างอิง 
 - ตารางต าแหน่งงาน (ดูตารางประกอบในข้อ 6.1 ขั้นตอนที่ 1 น าต าแหน่งงานว่างเข้าสู่ระบบ
การสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน 
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 7.3 การตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน 
  7.3.1 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือวางแนวปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงานด้านการสรรหาและ
คัดเลือกผู้สมัครงานของกรมการจัดหางานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด ส าหรับตรวจสอบประสิทธิภาพและ
คุณภาพของระบบการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน 
  7.3.2 ผู้ปฏิบัติงาน 
 คณะท างานตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายให้ติดตามผล        
การปฏิบัติงาน 
  7.3.3 ขอบเขต 
 แนวทางการตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงานในการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน
ครอบคลุมไปถึงการวางแผนและการด าเนินการตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน การประเมินผลการตรวจ
ติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน และการประเมินประสิทธิภาพของการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงานที่น ามาใช้
กับกรมการจัดหางาน 
  7.3.4 ค านิยาม 
 (1) Checklist คือ แบบตรวจสอบรายการเพ่ือใช้ส าหรับตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน   
ที่ได้ก าหนดเป็นคู่มือไว้ 
 (2) Accept (AC) คือ สิ่งที่เป็นไปตามข้อก าหนดที่ได้ก าหนดไว้ในคู่มือ 
 (3) Non-conformance (NC) คือ สิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดที่ได้ก าหนดไว้ในคู่มือ 
 (4) Observation (OBS) คือ ข้อสังเกตท่ีพบจากการตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน 
 (5) คุณภาพการปฏิบัติงาน คือ การปฏิบัติงานตามคู่มือแนวปฏิบัติการสรรหาและคัดเลือก
ผู้สมัครงานที่ได้ก าหนดเป็นคู่มือไว้ เพ่ือเป็นแนวทางในการให้บริการให้สามารถตอบสนองความต้องการ
ผู้ใช้บริการและบรรลุเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้ 
  7.3.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 (1) การเตรียมผู้ติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน 
     แต่งตั้งบุคคลเพ่ือเป็นคณะท างานตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน หรือมอบหมาย
บุคคลให้ติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 (2) การจัดท าแผนการตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงานและการประชุมเตรียมการ 
     (2.1) กองพัฒนาระบบบริการจัดหางานเสนอแผนการตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน
ต่อกรมการจัดหางานเพื่อขอความเห็นชอบ 
     (2.2) จัดประชุมคณะท างานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจร่วมกันและปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
     (2.3) กองพัฒนาระบบบริการจัดหางานส่งแผนการตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงานที่
ผ่านความเห็นชอบจากกรมการจัดหางาน ให้หน่วยปฏิบัติทราบ 
 (3) การตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน 
     (3.1) คณะท างานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน แจ้งต่อ
หน่วยงานที่รับตรวจติดตามตาม Checklist ข้างท้ายนี้ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วันท าการก่อนเข้าตรวจ โดยมี
หนังสือแจ้งระบุวัน เวลา รายละเอียดให้ชัดเจน 
     (3.2) คณะท างานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบหน่วยงานตาม Checklist ที่จัดเตรียมดังนี้ 
   (3.2.1) แผนการตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน 
   (3.2.2) เอกสารเกี่ยวกับต าแหน่งงาน ได้แก่ ใบแจ้งต าแหน่งงาน และตารางต าแหน่งงาน 
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   (3.2.3) เอกสารเกี่ยวกับผู้สมัครงาน เช่น แบบขึ้นทะเบียนหางาน ตารางต าแหน่งงาน 
ตารางการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน เป็นต้น 
   (3.2.4) เอกสารเกี่ยวกับการทดสอบข้อเขียน และการทดสอบด้วยวิธีสัมภาษณ์ 
   (3.2.5) ความเรียบร้อยของห้องสอบ ได้แก่ โต๊ะ เก้าอ้ี สมุดจองที่นั่งสอบ สมุดผู้สมัครงาน  
เข้ารับการทดสอบความสามารถทั่วไป แบบทดสอบ กระดาษค าตอบ 
   (3.2.6) ความเรียบร้อยของห้องสัมภาษณ์ ได้แก่ โต๊ะ เก้าอ้ี แบบประเมินผู้ถูก
สัมภาษณ์ 
   (3.2.7) ใบรายชื่อผู้สมัครงานที่ผ่านการคัดเลือกและส่งให้นายจ้าง ซึ่งแสดงข้อมูล
วิธีการคัดเลือกผู้สมัครงาน ได้แก่ คัดเลือกด้วยการพิจารณาประวัติของผู้สมัครงาน คัดเลือกด้วยการทดสอบ
ความสามารถทั่วไป และคัดเลือกด้วยการสัมภาษณ์ 
   (3.2.8) เอกสารเกี่ยวกับการติดตามผลการได้งาน ได้แก่ ใบแจ้งผลการรับผู้สมัครงาน 
อีเมลล์ หรือเอกสารอื่นๆ ที่ทราบได้ว่าผู้สมัครงานได้งานท า 
 (4) การรายงานผลการตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน 
     (4.1) คณะท างานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดท ารายงานตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน  
ตามแบบฟอร์ม 
     (4.2) กรณีไม่พบสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในคู่มือปฏิบัติงานการสรรหาและคัดเลือก
ผู้สมัครงาน ให้ส่งรายงานผลให้กรมการจัดหางานและหน่วยงานที่รับตรวจทราบ 
     (4.3) กรณีพบสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในคู่มือปฏิบัติงานการสรรหาและคัดเลือก
ผู้สมัครงาน ให้รายงานผลให้หน่วยงานที่รับตรวจทราบ พร้อมทั้งแจ้งให้หน่วยงานที่รับตรวจจัดท ามาตรการ
ควบคุม และแนวทางแก้ไขส่งให้คณะท างานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจติดตาม เพ่ือรวบรวมข้อมูลรายงาน
กรมการจัดหางานต่อไป 
  7.3.6 เอกสารอ้างอิง - ไม่มี - 
  7.3.7 เอกสารประกอบ 
 (1) แผนการตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน 
 (2) แบบรายการ/รายงานตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน 
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แบบรายงานการตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน 
 

ที ่ กิจกรรมที่ตรวจ ผู้รับผิดชอบ พ.ศ. …………………. พ.ศ. .................... 
1-2 3-4 5-6 7-8 9-10 11-12 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       

 
ผู้จัดเตรียม......................................... ....................  ผู้อนุมัติ.................................................................  
วันที่......................................................................   วันที่.....................................................................
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แบบรายงานการตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน 
(Audit Checklist/Audit Report) 

 

การตรวจติดตามครั้งที่..........               วันที่ตรวจ..................................................................... . 

ทีมผู้ตรวจ          1. .............................................................. หวัหน้าทีม                           หน่วยงานที่รับตรวจ.................................... ................................... 

                      2. .............................................................. ผู้ตรวจ                                ผู้รับผิดชอบในการรับตรวจ........................................................... 

                      3. .............................................................. ผู้ตรวจ                                เอกสารที่เกี่ยวข้อง ........................................................................  

                      4. .............................................................. ผู้ตรวจ                                เอกสารที่เกี่ยวข้อง. .......................................................................    

 

เลขที่ ค าถาม สิ่งท่ีตรวจพบ ผลการตรวจ 

   AC NC OBS 

      

      

      

      
 
หมายเหตุ 1. AC = Accept (สิ่งที่เป็นไปตามข้อก าหนดที่ได้ก าหนดไว้ในคู่มือปฏิบัติงาน)     ลงชื่อ...............................................................ผู้จัดท า 

  2. NC = Non-conformance (สิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดที่ได้ก าหนดไว้ในคู่มือปฏิบัติงาน)  ลงชื่อ...............................................................หัวหน้าทีม 
  3. OBS = Observation (ข้อสังเกตท่ีพบจากการตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน)
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก. 

 

 

 

 

แบบทดสอบบุคลิกภาพเพื่อหาความสนใจในอาชีพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน 

 

ลิขสิทธิ์กรมการจัดหางาน ใช้เพื่อส่งเสริมการมีงานท า ห้ามคัดลอกก่อนได้รับอนุญาต 
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ภาคผนวก ก. 
แบบทดสอบบุคลิกภาพเพื่อหาความสนใจในอาชีพ 

ค าสั่ง ในแต่ละข้อให้ท าเครื่องหมายวงกลมที่ 
L ถ้าท่านชอบกิจกรรมนั้น  ? ถ้าท่านไม่แน่ใจ  D ถ้าท่านไม่ชอบ 

ข้อที ่ กิจกรรม L คือ ชอบ   ? คือ ไม่แน่ใจ   D คือ ไม่ชอบ 
1 สร้างตูเ้ก็บของในห้องครัว L ? D      
2 พัฒนายาตัวใหม ่  L ? D     
3 เขียนหนังสือหรือบทละคร   L ? D    
4 สอนผู้อื่นให้ออกก าลังกายเป็นประจ า    L ? D   
5 ซื้อขายหุ้น     L ? D  
6 ท าตารางด้วยโปรแกรมสเปรดชีต      L ? D 
7 ก่ออิฐหรือปูกระเบื้อง L ? D      
8 ศึกษาวิธีลดมลพิษในน้ า  L ? D     
9 เล่นเครื่องดนตร ี   L ? D    
10 ช่วยคนท่ีมีปัญหาทางอารมณ ์    L ? D   
11 บริหารร้านค้าปลีก     L ? D  
12 อ่านตรวจทานพิสูจน์อักษร      L ? D 
13 ซ่อมเครื่องใช้ในบ้าน L ? D      
14 ท าการทดลองทางเคม ี  L ? D     
15 แต่งเพลง   L ? D    
16 ให้ค าแนะแนวอาชีพแก่ผู้อื่น    L ? D   
17 เปิดร้านเสริมสวยหรือร้านตัดผม     L ? D  
18 ติดตั้งซอฟต์แวรบ์นคอมพิวเตอร ์      L ? D 
19 เพาะพันธ์ุปลา L ? D      
20 ศึกษาการเคลื่อนที่ของดาวเคราะห์  L ? D     
21 วาดภาพ   L ? D    
22 ท ากายภาพบ าบัดใหผู้้อื่น    L ? D   
23 บริการแผนกแผนกหน่ึงของบริษัท     L ? D  
24 ใช้เครื่องคิดเลข      L ? D 
25 ประกอบอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส ์ L ? D      
26 ตรวจผลเลือดด้วยกล้องจุลทรรศน ์  L ? D     
27 สร้างสเปเชียลเอฟเฟคส าหรับภาพยนตร์   L ? D    
28 เป็นอาสาสมัครให้องค์กรที่ไม่หวังผลก าไร    L ? D   
29 เริ่มต้นท าธุรกิจของตัวเอง     L ? D  
30 จัดส่งสินคา้และรับใบบันทึก      L ? D 
31 ขับรถส่งพัสดไุปตามส านักงานและบ้านเรือน L ? D      
32 สืบสวนหาสาเหตุของเพลิงไหม ้  L ? D     
33 ท าฉากประกอบละครเวท ี   L ? D    
34 สอนเด็กให้เล่นกีฬา    L ? D   
35 เจรจาต่อรองทางธุรกิจ     L ? D  
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36 ค านวณค่าจ้างของพนักงาน      L ? D 
37 ทดสอบคุณภาพของสินค้าก่อนส่งสินค้า L ? D      
38 พัฒนาวิธีที่แม่นย ากว่าเดิมในการพยากรณ์อากาศ  L ? D     
39 เขียนบทภาพยนตร์หรือละครทีวี   L ? D    
40 สอนภาษาใบ้ให้ผู้พิการทางการไดย้ิน    L ? D   
41 เป็นตัวแทนไปขึ้นศาลให้ลูกคา้     L ? D  
42 จัดท าวัสดคุงคลังด้วยแท็บเล็ต      L ? D 
43 ซ่อมและติดตั้งลูกบิดกุญแจ L ? D      
44 ท างานในห้องแล็บทางชีววิทยา  L ? D     
45 เต้นตามจังหวะเพลง   L ? D    
46 จัดกลุ่มกจิกรรมบ าบัดใหผู้้ป่วย    L ? D   
47 ท าการตลาดให้เสื้อผ้าใหม ่     L ? D  
48 บันทึกการช าระเงินค่าเช่า      L ? D 
49 ติดตั้งและเดินเครื่องจักรเพื่อผลิตสินค้า L ? D      
50 คิดค้นสิ่งที่จะให้ความหวานแทนน้ าตาล  L ? D     
51 ร้องเพลงในวงดนตร ี   L ? D    
52 ดูแลเด็กที่ศูนย์รับเลี้ยงเด็กรายวัน    L ? D   
53 ขายของในห้างสรรพสินคา้     L ? D  
54 เก็บบันทึกข้อมูลสินค้าคงคลัง      L ? D 
55 ดับไฟป่า L ? D      
56 ท าการทดสอบในห้องแล็บเพื่อตรวจโรค  L ? D     
57 ตัดต่อภาพยนตร ์   L ? D    
58 สอนหนังสือเด็กนักเรียนมัธยม    L ? D   
59 บริหารร้านขายเสื้อผ้า     L ? D  
60 คัดแยกจดหมาย ประทับตรา รอสง่ออก      L ? D 
 ส าหรับเจ้าหน้าท่ีรวมคะแนน        
  R I A S E C 
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การรวมคะแนน 
 ให้รวมคะแนนในแต่ละคอลัมน์ R, I, A, S, E, C ถ้าเลือก L ได้ 1 คะแนน ถ้าเลือก ? หรือ D ไม่ได้

คะแนน 
 คะแนนในแต่ละคอลัมน์จะอยู่ระหว่าง 0 ถึง 10 คะแนน แสดงถึงความโดดเด่นของบุคลิกภาพในแต่ละด้าน 

ความสนใจในอาชีพ 6 แบบ 
R (Realistic) บุคลิกแบบจริงจังไม่คิดฝัน ชอบกิจกรรมที่ต้องใช้พละก าลัง ชอบท างานกลางแจ้ง ไม่

ชอบเข้าสังคม จิตใจเด็ดเดี่ยว ขาดทักษะในการพูด ในการสร้างสัมพันธภาพระหว่างบุคคล ไม่ชอบเป็นจุดสนใจ
ของผู้อื่น มีค่านิยมทางการเมืองเศรษฐกิจแบบมีระเบียบแบบแผน 

I (Investigative) บุคลิกแบบที่ต้องใช้เชาว์ปัญญาและความคิด ชอบคิด สังเกต วิเคราะห์ ขบคิดปัญหา 
แก้ปัญหาอย่างมีเหตุผล ชอบใฝ่หาความรู้ ชอบท างานสลับซับซ้อน ไม่ติดประเพณีนิยม มีความเชื่อมั่นในตนเองสูง 
ไม่ชอบเอาอย่างใคร เอาใจใส่งานดี 

S (Social) บุคลิกที่ชอบการสมาคมสังคมกับผู้อ่ืน ชอบติดต่อกับคน ชอบสนทนา ชอบให้ความรู้ สอน
ผู้อ่ืน มีทักษะด้านการพูดและความสัมพันธ์กับผู้อ่ืน ต้องการความสนใจ ชอบช่วยเหลือผู้อ่ืน ช่วยแก้ปัญหา          
โดยค านึงถึงความรู้สึก หลีกเลี่ยงงานที่เก่ียวกับเครื่องยนต์หรือวิทยาศาสตร์ 

C (Conventional) บุคลิกท่ีชอบท าตามระเบียบแบบแผน ชอบปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ระเบียบแบบแผน 
ยึดถือประเพณี ชอบท างานที่ก าหนดโครงสร้างไว้แล้วอย่างดีมากกว่าการริเริ่มด้วยตัวเอง เป็นพวกวัตถุนิยม
และเจ้าระเบียบ ไม่ยืดหยุ่น ชอบเป็นผู้ใต้บังคับบัญชา ชอบเลียนแบบ เป็นผู้ตาม ชอบงานที่เกี่ยวกับการพูด
และตัวเลขท่ีได้วางระบบไว้ 

E (Enterprising) บุคลิกแบบกล้าคิดกล้าท า มีทักษะในการพูดเพ่ือขาย มีลักษณะของความเป็นผู้น า 
ชอบงานสังคม มีความเชื่อมั่นในตัวเอง กล้าโต้แย้ง กล้าได้ กล้าเสี ย มีความสนใจอย่างยิ่งต่ออ านาจและ
สถานภาพ มักหลีกเลี่ยงสภาพการณ์ท่ีต้องใช้ก าลังทางปัญญาอันยาวนาน ไม่ชอบกิจกรรมที่เป็นระเบียบแบบแผน 

A (Artistic) บุคลิกแบบมีศิลปะ ชอบกิจกรรมเกี่ยวกับนามธรรม เป็นอิสระ รักความงาม อุดมคติสูง 
ชอบใช้ชีวิตและกิจกรรมแบบตามล าพัง มักหมกมุ่นกับความคิดของตัวเอง ไม่ค่อยควบคุมตนเอง มักท าตามใจที่
ตนปรารถนา ชอบศิลปะ ไม่ชอบเลียนแบบ มีความคิดริเริ่ม หลีกเลี่ยงงาน ประเภทใช้แบบแผน 
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ภาคผนวก ข. 

 

 

 

 

แบบทดสอบบุคลิกภาพเพื่อหาค่านิยมในการท างาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน 

 

ลิขสิทธิ์กรมการจัดหางาน ใช้เพื่อส่งเสริมการมีงานท า ห้ามคัดลอกก่อนได้รับอนุญาต 
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ภาคผนวก ข. แบบทดสอบบุคลิกภาพเพื่อหาค่านิยมในการท างาน 
ค าสั่ง ให้วางไพ่ 20 ใบลงในตาราง 20 ช่อง ไพ่แต่ละใบจะมีข้อความเขียนไว้ ผู้ท าแบบทดสอบพิจารณาไพ่ที่อยู่ใน  
คอลัมน์ติดกัน ให้สลับไพ่ใบที่คิดว่าตรงกับงานในอุดมคติมากกว่าไปไว้ทางซ้าย จะอยู่ข้างบนหรือข้างล่าง      
ไม่ส าคัญ ใช้เวลาสลับไพ่สักพัก จนกระท่ังไม่มีไพ่ที่ต้องสลับแล้ว ให้รวมคะแนน 

5 คะแนน 4 คะแนน 3 คะแนน 2 คะแนน 1 คะแนน 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
ไพ่ 20 ใบแยกตามหมวด แต่ละใบมีข้อความดังนี้ 
 ความส าเร็จ (Achievement) 

o ฉันได้ใช้ความสามารถของฉัน 
o งานที่ท าให้รู้สึกว่าประสบความส าเร็จ 

 อิสระ (Independent) 
o ฉันได้ทดลองไอเดียของฉัน 
o ฉันได้ตัดสินใจด้วยตัวของฉันเอง 
o ฉันสามารถวางแผนการท างานโดยไม่ต้องมีการควบคุมมากนัก 

 การยอมรับ (Recognition) 
o งานที่ให้โอกาสก้าวหน้า 
o ฉันก าหนดทิศทางและสั่งผู้อื่นได้ 
o ฉันได้รับการยอมรับจากงานที่ฉันท า 

 ความสัมพันธ์ (Relationships) 
o เข้ากับผู้ร่วมงานได้ง่าย 
o ไม่ถูกกดดันให้ท าสิ่งที่ผิดจริยธรรม 
o ฉันสามารถท าเพ่ือผู้อื่น 

 การสนับสนุน (Support) 
o ฉันจะได้รับการปฏิบัติอย่างเป็นธรรมจากบริษัท 
o ฉันจะมีนายจ้างที่ช่วยเหลือลูกจ้างโดยมีการจัดการที่ดี 
o ฉันจะมีผู้บังคับบัญชาที่สอนงานให้เป็นอย่างดี 
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 เงื่อนไขในการท างาน (Working Conditions) 

o ฉันอาจจะต้องยุ่งอยู่ตลอดเวลา 
o รายได้ของฉันต้องใกล้เคียงกับลูกจ้างคนอ่ืนๆ 
o ฉันสามารถท างานคนเดียวได้ 
o งานทีม่ัน่คง ไม่เลิกจ้างง่ายๆ 
o ฉันสามารถท าอะไรที่แตกต่างกันได้ทุกๆ วัน 
o งานทีม่ีเงื่อนไขการท างานที่ดี 

วิธีรวมคะแนน 
 ไพ่ที่อยู่ในคอลัมน์ซ้ายสุดจะได้แต้มใบละ 5 คะแนน ถ้าอยู่ในคอลัมน์ถัดๆ ไปจะได้ 4 หรือ 3 หรือ 2 

หรือ 1 คะแนนตามล าดับ รวมคะแนนไพ่ในแต่ละหมวดดังนี้ ความส าเร็จ (Achievement) อิสระ 
(Independence) การยอมรับ  (Recognition) ความสัม พันธ์  (Relationships) การสนับสนุ น 
(Support) เงื่อนไขในการท างาน (Working Conditions) 

 คะแนนหมวดความส าเร็จ (Achievement) ให้คูณอีก 3 เท่า เนื่องจากมีไพ่ในหมวดนี้เพียง 2 ใบ 
คะแนนหมวดอิสระ (Independence) หมวดการยอมรับ (Recognition) หมวดความสัมพันธ์ 
(Relationships) หมวดการสนับสนุน (Support) ให้คูณอีก 2 เท่าเนื่องจากมีไพ่ในหมวดนี้เพียง 3 ใบ 
คะแนนหมวดเงื่อนไขในการท างาน (Working Conditions) ไม่ต้องคูณ เนื่องจากมีไพ่ในหมวดนี้ 6 ใบ 

 ให้รวมคะแนนตามหมวดของไพ่ เพ่ือแสดงให้เห็นว่าผู้ท าแบบทดสอบมีค่านิยมในการท างานแบบใด 
เช่น ไพ่หมวดความส าเร็จ (Achievement) มี 2 ใบๆ ละ 3 คะแนน ตกอยู่ในคอลัมน์ 5 คะแนน 1 ใบ 
และอีกใบอยู่ในคอลัมน์ 3 คะแนน จะได้คะแนนรวมในหมวดความส าเร็จ = (5×3) + (3×3) = 24 
คะแนน 

 หลังจากรวมคะแนนไพ่ในแต่ละหมวดแล้ว ให้น าคะแนนรวมมาเปรียบเทียบกันว่าหมวดใดมีค่ามาก
น้อยเพียงใด ถ้าคะแนนหมวดใดสูงมากมีแนวโน้มแสดงให้เห็นว่าผู้ท าแบบทดสอบให้ค่านิยมในการท างาน  
หมวดนั้นๆ ซึ่งควรแนะน างานที่เหมาะสมกับค่านิยมของผู้ท าแบบทดสอบ 

ข้อสังเกต : ค่านิยมในการท างานของคนอาจมีค่านิยมแบบผสมผสานหลายแบบ โดยเรียงล าดับจากผลรวม
ของคะแนนในแต่ละหมวด ทั้งนี้ แบบทดสอบไม่ได้ตัดสินว่าผู้ท าแบบทดสอบเป็นคนแบบใดจึงต้องมี       
การทดสอบในด้านอื่นๆ และสัมภาษณ์เพ่ิมเติม เพ่ือให้การสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงานมีความแม่นย า 
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ค่านิยมในการท างาน 6 แบบ 

 ความส าเร็จ (Achievement) มีบุคลิกให้คุณค่าความส าเร็จ และการได้ใช้ความสามารถที่ตัวเองมีอยู่
อย่างเต็มที ่

 อิสระ (Independence) มีบุคลิกให้คุณค่าความเป็นอิสระ ได้ทดลองไอเดียของตัวเอง ได้ใช้ความคิด
สร้างสรรค์ได้ตัดสินใจด้วยตัวเอง 

 การยอมรับ (Recognition) มีบุคลิกให้คุณคา่การเป็นที่ยอมรับ ได้เลื่อนขั้น เลื่อนต าแหน่ง 
 ความสัมพันธ์ (Relationships) มีบุคลิกให้คุณค่าความสัมพันธ์ ได้บริการผู้อ่ืน ได้ท างานในสภาพที่

เป็นมิตร ไม่แข่งขันกัน 
 การสนับสนุน (Support) มีบุคลิกให้คุณค่าการสนับสนุนพนักงาน มีพ่ีเลี้ยงสอนงาน ค่อยๆ สอนให้ท าได้ 

แล้วปล่อยให้ท าเอง 
 เงื่อนไขในการท างาน (Working Conditions) มีบุคลิกให้คุณค่าเงื่อนไขในการท างานที่ดี งานที่มั่นคง 

มีค่าตอบแทน มีค่าสินไหมทดแทน 
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ภาคผนวก ค. 
 

 

 

 

แบบทดสอบความสามารถทั่วไปของผู้สมัครงานฉบับที่ 1 (ชุด ก.) 

ส าหรับกลุ่มอาชีพ ผู้จัดการ Managers และ 
ผู้ประกอบวิชาชีพ Professionals & Associate Professionals  

 

 

 

 

 

 

 

กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน 

 

ลิขสิทธิ์กรมการจัดหางาน ใช้เพื่อส่งเสริมการมีงานท า ห้ามคัดลอกก่อนได้รับอนุญาต 
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แบบทดสอบความสามารถทั่วไปของผู้สมัครงานฉบับที่ 1 (ชุด ก.) 
ส าหรับกลุ่มอาชีพ Managers, Professionals & Associate Professionals 

แบบทดสอบประกอบด้วยข้อสอบ 30 ข้อ แบ่งตามความสามารถท่ัวไปที่ทดสอบดังนี้ 
แบบทดสอบความสามารถทางภาษาไทย (TH) 12 ข้อ (12 คะแนน) 
แบบทดสอบความสามารถทางภาษาอังกฤษ (EN) 8 ข้อ (8 คะแนน) 
แบบทดสอบการใช้เหตุผลทางคณิตศาสตร์ (AR) 10 ข้อ (10 คะแนน) 

ให้เวลาท าแบบทดสอบ 30 นาที พยายามท าแบบทดสอบให้ครบทุกข้อ 

ค าส่ัง ข้อ 1-12 เลือกค าตอบท่ีถูกที่สุด  
1. ข้อใดเขียนสะกดถูกต้องทุกค า 
 1) ละเอียดละออ รสชาติ บุคลิกลักษณะ 2) เมรุมาศ หมูหยอง ทะเลสาบ 
 3) นกพิราบ อเนกประสงค์ ผัดไท  4) ปรากฏการณ์ รสนิยม เลือกสรร 
2. ข้อใดอ่านออกเสียงได้ 2 แบบทุกค า 
 1) กลวิธี คุณประโยชน์ ตุ๊กตา  2) คุณค่า ชาติพันธุ์ บุคลิกลักษณะ 
 3) คุณสมบัติ กลอุบาย ผลิตรวม  4) ชลประทาน สรรเสริญ สตรี 
3. ข้อใดอ่านออกเสียงไม่ถูกต้อง 
 1) โฆษณา อ่านว่า โคด-สะ-นา  2) เจตคติ อ่านว่า เจ-ตะ-คะ-ติ 
 3) สรรพางค์ อ่านว่า สัน-ระ-พาง  4) อุณหภูมิ อ่านว่า อุน-นะ-หะ-พูม 
4. ค ำทับศัพท์ภาษาอังกฤษข้อใดเขียนผิด 
 1) ช็อกโกแล็ต     2) ไอศกรีม  
 3) แค็ตตาล็อก     4) อิเล็กทรอนิกส์ 
5. ส านวนข้อใดไมเ่กี่ยวข้องกับการพูด 
 1) ปากกัดตีนถีบ    2) เป็นตุเป็นตะ  
 3) เป็นคุ้งเป็นแคว    4) ปากหวานก้นเปรี้ยว 
6. “พระพุทธศาสนาเป็นเครื่อง.............จิตใจของคนไทย” ควรเติมค าใดลงในช่องว่างให้ถูกต้อง 
 1) หน่วงเหนียว    2) ยึดเหนี่ยว 
 3) เหนี่ยวรั้ง    4) โน้มน้าว 
7. ณเดชน์แสดงอาการ...............มากที่เจ้านายไม่อนุญาตให้ลาพักร้อน ควรเติมค าใดลงในช่องว่างให้ถูกต้อง 
 1) ขัดข้อง    2) ขัดแข็ง 
 3) ขัดคอ    4) ขัดเคือง 
8. ข้อใดเป็นส านวนที่เกี่ยวกับการเตือนสติไม่ให้ประมาท 
 1) คนรักเท่าผืนหนัง คนชังเท่าผืนเสื้อ 2) รักวัวให้ผูก รักลูกให้ตี 
 3) คบคนให้ดูหน้า ซื้อผ้าให้ดูเนื้อ  4) พูดไปสองไพรเบื้อ นิ่งเสียต าลึงทอง 
9. ข้อใดมีค าแสดงการเคลื่อนไหวอย่างรวดเร็ว 
 1) แม่หญิงการะเกดก้าวฉับๆ ไปที่ศาลาท่าน้ า 2) คุณพ่ีหมื่นเดินเรื่อยๆ ชมสนิค้าที่ตลาดท่าเรือจ้าง 
            วัดนางช ี
 3) ร้านค้าทยอยกันปิดร้าน   4) ใบไม้หล่นเกลื่อนเต็มสนาม 
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10. ข้อใดไม่มขี้อความโฆษณาเชิญชวนให้ซื้อสินค้า 
 1) ฉลองมหาสงกรานต์สุดคุ้ม...ที่ปั๊มบางจากมอบคูปองส่วนลดรับปีใหม่ไทย 
 2) แทนค าขอบคุณที่ท าให้เรามียอดขายรถยนต์นั่งส่วนบุคคลเป็นอันดับ 1 ถึง 3 ปีซ้อน 
 3) ทุกรุ่นรับดอกเบี้ย 1.99% พร้อมข้อเสนอพิเศษบัตรของขวัญ 3,000 บาท 
 4) รับส่วนลด 20% เมื่อซื้อ 1 กล่องใหญ่แถม 1 กล่องเล็ก 
11. ข้อใดมิได้กล่าวถึงประสิทธิภาพของสินค้า 
 1) แบลคมอร์สแต่ละแคปซูลผ่านกรรมวิธีที่ท าให้ปราศจากกลิ่นคาวและผ่านการตรวจสอบปริมาณ 

   ปรอทและตะกั่ว คุณจึงมั่นใจได้ 
 2) นูโทรจีนา...ซึมลึกเข้าฟ้ืนบ ารงุถึงชั้นโครงสร้างผิวจัดการจุดด่างด าได้จริง ปรับผิวสว่างใสขึ้น 
 3) เดอโม แคร์ เราคือผู้เชี่ยวชาญด้านผิวพรรณ ผลลัพธ์ที่พิสูจน์ได้ภายใน 4 สัปดาห ์
 4) สัมผัสแสงแดดและลมทุกวันให้ธรรมชาติจากผลิตภัณฑ์ของเราดูแลคุณเพ่ือผิวสวยใส 
12. ข้อใดเรียงล าดับข้อความต่อไปนี้ได้ถูกต้อง 
  ก. ว่าจะใช้อินเทอร์เน็ตเพ่ือประโยชน์ในการใด 
  ข. และรู้ภาษาอังกฤษในระดับที่ใช้อินเทอร์เน็ตได้ 
  ค. นอกจากนั้นผู้ใช้ต้องมีวัตถุประสงค์ท่ีชัดเจน 
  ง. การรับสารจากอินเทอร์เน็ตนั้นผู้รับสารต้องมีความรู้เรื่องการใช้คอมพิวเตอร์  
 1) ง. ค. ข. ก.   2) ง. ข. ค. ก.   3) ง. ก. ข. ค.   4) ง. ข. ก. ค. 
 
Choose the best answer.  
13. I would like to talk to one of _______ managers but this is not _______ right time yet. 

1) the, the  2)  the, a  3)  -, the  4)  -, a 
2) The vegetables in the salad looked _______, but they tasted _______. 

1) deliciously, bitter    2)  deliciously, bitterly 
3)  delicious, bitterly    4)  delicious, bitter 

15.   _______ there on time was not a problem; he did not mind _______ for another train to arrive. 
1) Getting, wait 2)  Getting, waiting 3)  To get, to wait 4)  To get, wait 

16.  Because it was a school day, Daeng thought it was peculiar that she saw no children on 
the street on her  way to work.   

1) painful  2)  normal  3)  strange  4)  early 
For questions 17-20 
 New Zealand is becoming an increasingly popular destination for overseas visitors 
around the world. It attracts tourists and people on business, but the vast majority come as 
students. Mostly are from Asian countries.  They stay for anything from a few weeks to       
a few years or more, studying at language schools, colleges and universities. New Zealand 
can offer good homestay accommodation, a clean and beautiful environment and             
a reasonable cost of tuition. These factors attract an ever-increasing number of 
overseas students, accounting for millions of dollars in revenue for New Zealand. 

17. The word ‘it’ refers to ________. 
1) overseas  2)  New Zealand 3)  the world   4)  a destination 
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18. The word ‘They’ refers to Asian ________. 

1) workers  2)  tourists  3)  business people 4)  students 
19. The phrase ‘These factors’ refers to ______. 

1)  Tuition, accommodation, and environment 
2)  Language schools, colleges, universities 
3)  Overseas students, destination, homestay 
4)  Environment, revenue, language schools 

20. Which statement is TRUE, based on this text? 
1)  Visas to New Zealand is easy to obtain. 
2)  Homestay accommodation began in New Zealand 
3)  New Zealand makes a lot of money from education.  
4)  New Zealand needs money to improve environment.  

ค าส่ัง ข้อ 21-30 เลือกค าตอบท่ีถูกที่สุด 
21. คนงานท างาน 2 ชิ้นใช้เวลาในการท างาน 30 นาที ถ้ามีระยะเวลาให้ 8 กับอีก 1/2 ชั่วโมง คนงานจะ
ท างานออกมาได้กี่ชิ้น 
 1) 34   2) 36   3) 38   4) 40 
22. นายพซีื้อทองมาในราคา 19,650.00 บาท แล้วขายขาดทุน 742.25 บาท ราคาที่ขายเป็นเท่าใด 
 1) 18,888.75  2) 18,907.75  3) 18,917.85  4) 18,920.25 
23. เครื่องจักรสามารถผลิตกล่องจ านวน 7 ชิ้น ในเวลา 2 ชั่วโมง ถ้าเครื่องจักรท างานวันละ 10 ชั่วโมง เป็นเวลา   
5 วันติดต่อกันเครื่องจักรจะสามารถผลิตกล่องได้ทั้งหมดกี่กล่อง 
  1) 35   2) 175   3) 350   4) 420 
24. ร้านค้าขายน้ าดื่มได้ 2,040 ขวด ในจ านวนนี้ 55% เป็นน้ าดื่มชนิด A จากน้ าดื่มที่ขายได้ทั้งหมดคิดเป็นน้ าดื่ม  
ชนิด A กี่ขวด 
  1) 1,224  2) 1,122  3) 1,163  4) 1,428 
25. ขนาดของกล่องสามารถจุของได้ 50 ชิ้น ถ้ามีของอยู่ในกล่อง 32 ชิ้น คิดเป็นกี่เปอร์เซ็นต์ของความจุกล่อง 
  1) 61%   2) 62%   3) 63%   4) 64% 
26. นายสมชายต้องการซื้อขนมเค้กไปให้เพ่ือนราคา 520 บาท แต่เงินไม่พอจึงขอยืมนางสมใจ 1/4 ของราคา
ขนมเค้กท้ังหมด และขอยืมนายมานะ 1/2 ของราคาขนมเค้กทั้งหมด นายสมชายใช้เงินของตัวเองไปเท่าใด 
  1) 100    2) 110   3) 120   4) 130 
27. ท่อนไม้มีความกว้าง 11 ฟุตกับอีก 1/4 ฟุต สามารถตัดเป็นท่อนไม้ความหนา 5 นิ้วได้จ านวนกี่ท่อน 
  1) 27   2) 28   3) 29   4) 30 
28. นายเจมส์ต้องใช้เวลาเดินทางจากบ้านไปโรงเรียนของลูกใช้เวลาเดินทาง 15 นาที ถ้านายเจมส์ต้องไปรับลูก
สัปดาห์ละ 5 วัน นายเจมส์เสียเวลาในการเดินทางกี่ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
  1) 2 ชั่วโมงครึ่ง  2) 1 ชั่วโมง  3) 2 ชั่วโมง 15 นาที  4) 1 ชั่วโมง 15 นาที 
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29. ในการท างานปีแรกได้โบนัส 1,200 บาท หลังจากปีแรกจนถึงปีที่ 5 ให้โบนัสเป็น 2,500 บาท หลังจาก 5 ปี  
ให้โบนัส 3,000 บาทตลอดทุกปี หากท างานเป็นระยะเวลา 12 ปี จะได้โบนัสรวมเท่าไร 
  1) 24,200 บาท  2) 26,100 บาท  3) 32,200 บาท   4) 34,300 บาท 
30. อาจารย์ได้ก าหนดการให้คะแนนในการส่งงานดังนี้ ส่งงานล่าช้า โดนหักคะแนน 1.5 คะแนน/วัน ส าหรับ
วันแรก และส าหรับ 4 วันถัดไปจะโดนหักวันละ 2 คะแนน/วัน และวันถัดไปจะโดนหัก 3.5 คะแนน/วัน     
หากนักเรียนโดนหักคะแนนไป 20 คะแนน แสดงว่านักเรียนส่งงานล่าช้าเป็นจ านวนกี่วัน 
  1) 4 วัน   2) 6 วัน   3) 8 วัน   4) 10 วัน 
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กระดาษค าตอบส าหรบัแบบทดสอบฉบับที ่1 (ชุด ก.)  

วันที่ท าแบบทดสอบ           
เลขประจ าตัวประชาชน    ชื่อ-นามสกุล      

ค าสั่ง ท าเครื่องหมายกากบาทในช่องตัวเลือก 1 หรือ 2 หรือ 3 หรือ 4 เท่านั้น 

ข้อที่ 
ตัวเลือก 

ส าหรับเจ้าหน้าที่รวมคะแนน 
1 2 3 4 

1     

TH  

2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     
11     
12     
13     

EN  

14     
15     
16     
17     
18     
19     
20     
21     

AR  

22     
23     
24     
25     
26     
27     
28     
29     
30     
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เฉลยแบบทดสอบส าหรับกลุ่มอาชีพ Managers , Professionals & 
Associate Professionals  

ฉบับที่ 1 (ชุด ก.) 
 

ข้อที่ 1 เฉลยข้อ 4) 
เหตุผล ข้อ 1) ละเอียดลออ  ข้อ 2) หมูหย็อง  ข้อ 3) ผัดไทย 

ข้อที่ 2 เฉลยข้อ 4) 
เหตุผล ชน-ละ-ประ-ทาน / ชน-ประ-ทาน   
 สัน-เสิน / สัน-ระ-เสิน 

  สัด-ตรี / สะ-ตรี 
ข้อที่ 3 เฉลยข้อ 4) 

เหตุผล อุณหภูมิ อ่านว่า อุน-หะ-พูม 
ข้อที่ 4 เฉลยข้อ 1) 

เหตุผล ช็อกโกแลต มีไม้ไต่คู้ ที่ค าว่า “ช็อก” แห่งเดียว 
ข้อที่ 5 เฉลยข้อ 1) 

เหตุผล ข้อ 1) ปากกัดตีนถีบ หมายถึง ต่อสู้ดิ้นรนท างานหลายอย่างเพ่ือเลี้ยงปากเลี้ยงท้อง  
 ข้อ 2) เป็นตุเป็นตะ หมายถึง อาการที่เล่าเป็นจริงเป็นจังเหมือนกับรู้เห็นมาด้วยตนเอง  
 ข้อ 3) เป็นคุ้งเป็นแคว หมายถึง อาการที่เล่าเป็นเรื่องเป็นราวยืดยาวติดต่อกันเหมือนกับรู้
         เห็นมาด้วยตนเอง   
 ข้อ 4) ปากหวานก้นเปรี้ยว หมายถึง พูดจาอ่อนหวานแต่ไม่จริงใจ 

ข้อที่ 6 เฉลยข้อ 2) 
เหตุผล ข้อ 2) ยึดเหนี่ยว : อาศัยเป็นที่พ่ึง  
 ข้อ 1) หน่วงเหนี่ยว : รั้งตัวไว ้ดึงถ่วงไว้ กักไว้  
 ข้อ 3) เหนี่ยวรั้ง : ดึงไว้ ประวิงไว้ ชะลอไว้  
 ข้อ 4) โน้มน้าว : ชักชวนให้เหน็ดีงามหรือให้โอนอ่อนตาม 

ข้อที่ 7 เฉลยข้อ 4) 
 เหตุผล ข้อ 4) ขัดเคือง : โกรธเพราะถูกขัดใจ  
  ข้อ 1) ขัดข้อง : ไม่ยอมให้ท า ไม่ตกลงด้วย ติดขัด  
  ข้อ 2) ขัดแข็ง : ไม่อ่อนน้อม  
  ข้อ 3) ขัดคอ : พูดแย้งขวางเข้ามา ไม่ให้ท าได้โดยสะดวก 
ข้อที่ 8 เฉลยข้อ 3) 

เหตุผล ข้อ 3) คบคนให้ดูหน้า ซื้อผ้าให้ดูเนื้อ หมายถึง จะพิจารณาคนหรือสิ่งใดสิ่งหนึ่งต้องพิจารณา
         ให้รอบคอบ  
 ข้อ 1) คนรักเท่าผืนหนัง คนชังเท่าผืนเสื่อ หมายถึง คนรักมีน้อย คนชังมีมาก  
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 ข้อ 2) รักวัวให้ผูก รักลูกให้ตีหมายถึง อย่าตามใจลูก หากท าผิดต้องตีสั่งสอนเพราะจะช่วยให้         

ลูกเป็น คนดี  
 ข้อ 4) พูดไปสองไพเบี้ย นิ่งเสียต าลึงทอง หมายถึง พูดไปไม่มีประโยชน์ นิ่งเสียดีกว่า 

ข้อที่ 9 เฉลยข้อ 1) 
เหตุผล ข้อ 1) ฉับ ๆ แสดงอาการเคลื่อนไหวอย่างรวดเร็ว  
 ข้อ 2)-3) เรื่อย ๆ และทยอย แสดงการเคลื่อนไหวอย่างช้า ๆ 
 ข้อ 4) เกลื่อน ค าแสดงจ านวนมาก 

ข้อที่ 10 เฉลยข้อ 2) 
เหตุผล เป็นการขอบคุณผู้ซื้อที่ท าให้ทางบริษัทได้รับรางวัลเป็นอันดับ 1 ถึง 3 ปีติดต่อกัน 

ข้อที่ 11 เฉลยข้อ 1) 
 เหตุผล มิได้กล่าวถึงประสิทธิภาพของสินค้าเพียงแต่กล่าวถึงคุณภาพการผลิตว่าปราศจากสารเคมี 
ข้อที่ 12 เฉลยข้อ 2) 
 เหตุผล การรับสารจากอินเทอร์เน็ตนั้นผู้รับสารต้องมีความรู้เรื่องการใช้คอมพิวเตอร์  
  และรู้ภาษาอังกฤษในระดับที่ใช้อินเทอร์เน็ตได้ นอกจากนั้นผู้ใช้ต้องมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน 
  ว่าจะใช้อินเทอร์เน็ตเพ่ือประโยชน์ในการใด 
ข้อที ่13 เฉลยข้อ 1) 
 เหตุผล one of ต้องตามด้วย article “the” และส านวนภาษาว่า the right time  
ข้อที ่14 เฉลยข้อ 4) 
 เหตุผล  looked และ tasted เป็น linking verbs ต้องตามด้วย adjective 
ข้อที ่15 เฉลยข้อ  2) 
 เหตุผล  Gerund และ To infinitive สามารถเป็นประธานของประโยคได้ แต่ mind + V+ing ดังนั้น
  ค าตอบคือ Getting, waiting 
ข้อที ่16 เฉลยข้อ 3) 
 เหตุผล  ค าศัพท์ค าว่า peculiar แปลว่า “แปลก” ซึ่งตรงกับค าว่า strange 
ข้อที ่17 เฉลยข้อ 2) 
 เหตุผล  จากเนื้อเรื่อง it ในที่นี้ หมายถึง New Zealand คือเป็นประเทศที่ดึงดูดคนจ านวนมาก 
ข้อที ่18 เฉลยข้อ 4)  
 เหตุผล จากเนื้อเรื่อง they ในที่นี้ หมายถึง students คือเป็นกลุ่มคนที่มา New Zealand มากที่สุด 
ข้อที ่19 เฉลยข้อ 1) 
 เหตุผล  ปัจจัยที่ท าให้นักศึกษาต่างชาตินิยมเดินทางไปศึกษาที่ประเทศนี้คือ ค่าเล่าเรียน ที่พัก และ
  สภาพแวดล้อม  
ข้อที ่20 เฉลยข้อ 3) 
 เหตุผล ประโยคที่เป็นจริงตามตัวบทที่อ่านคือ ประเทศนี้มีรายได้มหาศาลจากการศึกษา 
ข้อที่ 21 เฉลยข้อ 1) 
 เหตุผล 8 ชั่วโมงครึ่ง เท่ากับ 510 นาที ท างานได้ (510 x 2) / 30 = 34 ชิ้น 
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ข้อที่ 22 เฉลยข้อ 2) 
 เหตุผล 19650.00 – 742.25 = 18,907.75 
ข้อที่ 23 เฉลยข้อ 2) 
 เหตุผล มีเวลา 10 x 5 = 50 ชั่วโมง เครื่องจักรผลิตกล่อง 1 ชิ้นใช้เวลา 2 / 7 ชั่วโมง  
  จะผลิตกล่องได้ 50 / (2 / 7) = 175 กล่อง 
ข้อที่ 24 เฉลยข้อ 2) 
 เหตุผล 2,040 x 55 / 100 = 1,122 
ข้อที่ 25 เฉลยข้อ 4) 
 เหตุผล (32 / 50) x 100 = 64% 
ข้อที่ 26 เฉลยข้อ 4) 
 เหตุผล 520 x (1 – 1/2 – 1/4) = 520 x (1/4) = 130 
ข้อที่ 27 เฉลยข้อ 1) 
 เหตุผล 11 กับ 1/4 ฟุต = (12 x 11) + (12 x 1/4) = 135 นิ้ว ตัดเป็นท่อนไม้หนา 5 นิ้วได้  
  135 / 5 = 27 ท่อน 
ข้อที่ 28 เฉลยข้อ 1) 
 เหตุผล 5 วันไปรับลูก ต้องใช้เวลาไปกลับ 2 เที่ยว รวม 5 x (2 x 15) = 150 นาที 
  ใน 1 สัปดาห์ต้องใช้เวลาเดินทาง 150 นาที เท่ากับ 2 ชั่วโมง 30 นาที 
ข้อที่ 29 เฉลยข้อ 3) 
 เหตุผล ท างานปีแรก ได้โบนัส 1,200 บาท เป็นเงิน 1,200 บาท 
  4 ปีถัดไป ได้โบนัสปีละ 2,500 บาท เป็นเงิน 4 x 2,500 = 10,000 บาท 
  7 ปีถัดไป ได้โบนัสปีละ 3,000 บาท เป็นเงิน 7 x 3,000 = 21,000 บาท 
  รวมทั้งสิ้น 12 ปี และคิดเป็นเงินโบนัสทั้งหมด 1,200 + 10,000 + 21,000 = 32,200 บาท 
ข้อที่ 30 เฉลยข้อ 3) 
 เหตุผล วันแรกเสียค่าปรับ 1.5 คะแนน 
  4 วันถัดไปเสียค่าปรับ 4 x 2 = 8 คะแนน 
  3 วันถัดไปเสียค่าปรับ 3 x 3.5 = 10.5 คะแนน 
  คิดเป็นคะแนนทั้งสิ้น 20 คะแนน และส่งงานล่าช้าไป 1 + 4 + 3 = 8 วัน 
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แบบทดสอบความสามารถทั่วไปของผู้สมัครงานฉบับที่ 1 (ชุด ข.) 

ส าหรับกลุ่มอาชีพ ผู้จัดการ Managers และ 
ผู้ประกอบวิชาชีพ Professionals & Associate Professionals  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน 

 

ลิขสิทธิ์กรมการจัดหางาน ใช้เพื่อส่งเสริมการมีงานท า ห้ามคัดลอกก่อนได้รับอนุญาต 
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แบบทดสอบความสามารถทั่วไปของผู้สมัครงานฉบับที่ 1 (ชุด ข.) 
ส าหรับกลุ่มอาชีพ Managers, Professionals & Associate Professionals 

แบบทดสอบประกอบด้วยข้อสอบ 30 ข้อ แบ่งตามความสามารถท่ัวไปที่ทดสอบดังนี้ 
แบบทดสอบความสามารถทางภาษาไทย (TH) 12 ข้อ (12 คะแนน) 

แบบทดสอบความสามารถทางภาษาอังกฤษ (EN) 8 ข้อ (8 คะแนน) 

แบบทดสอบการใช้เหตุผลทางคณิตศาสตร์ (AR) 10 ข้อ (10 คะแนน) 
 

ให้เวลาท าแบบทดสอบ 30 นาที พยายามท าแบบทดสอบให้ครบทุกข้อ 

ค าส่ัง ข้อ 1-12 เลือกค าตอบท่ีถูกท ี่สุด  
1. ข้อใดเขียนสะกดถูกต้องทุกค า 
 1) ผลลัพธ์ ทแยงมุม เซ็นต์ชื่อ   2) มังสวิรัติ พหูสูต แผนการ  
 3) ผัดวันประกันพรุ่ง ถั่วพู ชะอุ่ม   4) เลิกรา อะไหล่ เผลอเรอ 
2. ข้อใดอ่านออกเสียงได้ 2 แบบทุกค า 
 1) กรกฎาคม โจรกรรม ชันษา   2) คณิตศาสตร์ ดาวดึงส์ บริกรรม  
 3) ชนนี นิรโทษกรรม อุบัติเหตุ   4) เจรจา อุดมการณ์ ภรรยา 
3. ข้อใดอ่านออกเสียงไม่ถูกต้อง 
 1) รอมร่อ อ่านว่า รอม-มะ-ร่อ   2) มณฑป อ่านว่า มน-ดบ  
 3) ปรปักษ์ อ่านว่า ปะ-ระ-ปัก   4) ทระนง อ่านว่า ทอ-ระ-นง 
4. ค าทับศัพท์ภาษาอังกฤษข้อใดเขียนผิด 
 1) แสตมป์     2) สเต๊ก  
 3) เปอร์เซ็นต์     4) อ๊อกซิเจน 
5. ส านวนข้อใดไมเ่กี่ยวข้องกับการพูด 
 1) น้ าร้อนปลาเป็นน้ าเย็นปลาตาย   2) น้ าท่วมทุ่งผักบุ้งโหรงเหรง  
 3) น้ าท่วมปาก     4) น้ านิ่งไหลลึก 
6. “เขาถูกฟ้องร้องในฐานะที่.............กักขังผู้อ่ืน” ควรเติมค าใดลงในช่องว่างให้ถูกต้อง 
 1) ยึดเหนี่ยว     2) เหนี่ยวรั้ง  
 3) หน่วงเหนี่ยว     4) เหนี่ยวน า 
7. เบลลา ราณี และ โป๊ป ธนวรรธน์ เป็นนักแสดงที่ได้รับความนิยมมาก จึงต้องรักษา...........ของตนให้ดี      
ควรเติมค าใดลงในช่องว่างให้ถูกต้อง 
 1) ภาพพจน์     2) ภาพลักษณ์  
 3) ภาพเสมือน     4) ภาพประกอบ 
8. ข้อใดเป็นส านวนที่เกี่ยวกับการเตือนสติไม่ให้ประมาท 
 1) ฝนตกอย่าเชื่อดาว    2) สิบเบี้ยใกล้มือ  
 3) คอขาดบาดตาย    4) ได้ทีขี่แพะไล่ 
9. ข้อใดมีค าแสดงการเคลื่อนไหวอย่างรวดเร็ว 
 1) ช่วงเช้าและเย็นบริเวณท่ารถโดยสารมีผู้คนพลุกพล่านมาก  
 2) คุณยายเดินเนิบๆ กับหลานที่มาเยี่ยม 
 3) เด็กขายพวงมาลัยเดินรี่ไปที่รถคันนั้น  
 4) ลมพัดเอ่ือยๆ ท าให้ระเบียงหน้าบ้านเย็นตลอด 
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10. ข้อใดไม่มขี้อความโฆษณาเชิญชวนให้ซื้อสินค้า 
 1) สุขภาพดีสไตล์คนรุ่นใหม่กับ VISTAR I-Health Checker  
 2) ไลเนอร์เขียนขอบตา เทคนิคแก้ไขรูปตาให้สวยเฉียบคมกว่าที่เคย  
 3) SK-II มหัศจรรย์ผิวกระจ่างใส 5 มิติพร้อมให้คุณได้สัมผัส  
 4) อยากให้ผิวดูกระจ่างใส คุณต้องเลือกด้วยตนเอง 
11. ข้อใดมิได้กล่าวถึงประสิทธิภาพของสินค้า 
 1) BURT’S BEES ล้างเมคอัพ สะอาดเอ่ียม  
 2) จุดด่างด าที่ดื้อรั้น? โดฟ ที่สุดของการลบเลือนจุดด่างด า  
 3) หากลา้งเครื่องส าอางไม่สะอาด จะเป็นต้นเหตุของสิวและผิวไม่เรียบเนียน 
 4) ขัดแล้วปิ๊ง บ ารุงผิวหน้าขั้นเทพกับผลิตภัณฑ์สครับผิว โดยเซเลปสาวผิวสวยเรคอมเมนด์  
12. ข้อใดเรียงล าดับข้อความต่อไปนี้ได้ถูกต้อง 
  ก. ปัญญาเป็นเครื่องช่วยแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ในชีวิตได้  
  ข. ย่อมได้พบกับความเจริญรุ่งเรืองในชีวิต  
  ค. ปัญญาเป็นสิ่งล้ าค่าที่สุดของมนุษย์  
  ง. ผู้มีปัญญาและใช้ปัญญาในทางที่ถูกต้อง  
 1)  ค. ง. ข. ก.  2)  ค. ก. ง. ข.  3)  ก. ค. ง. ข.  4)  ก. ง. ข. ค. 
Choose the best answer.  
13. The spread of _______ English leads to _______ promotion of English teaching. 

1)  the, the  2)  -, the  3)  -, -  4)  the, - 
14. The man wearing a red jacket looked _______.  He had been acting _______. 

1) suspicious, strange   2)  suspicious, strangely 
3) suspiciously, strangely  4)  suspiciously, strange 

2) It is important _______ the advantages of being accustomed to _______ up early. 
1) realizing, getting 2)  realizing, get 3)  to realize, getting 4)  to realize, get 

16.  My mother came up to the school to get the smart phone that the teacher had confiscated. 
1)  taken away  2)  turned off  3)  put up with 4)  pointed out 

For questions 17-20 
        Many university students think that pressure ends once they reach university. In fact, 
when they reach the top places they have worked so hard to get into, many students are 
forced to work even harder than they did in high school.  Once in the top universities,       
the pressure is on to secure a place in the top graduate school. But it doesn’t end there. 
Once students have graduated with the best results, they find that they must continue to 
overextend themselves in order to secure the top jobs in their particular field. Such is the 
emphasis on academic success. 

17.  The word ‘they’ refers to ________. 
1)  universities  2)  ends  3)  top places  4)  students 

18.  The word ‘it’ refers to ________. 
1)  a place  2)  a top school 3)  a high school 4)  the pressure 
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19.  The word ‘there’ refers to ________. 

1)  a top high school    2)  a good job   
3)  a graduate school    4)  academic success 

20.  Which statement is TRUE, based on this text? 
1)  Academic success is based on a job a person has. 
2)  High school students are the most stressed. 
3)  University students graduate after the exams. 
4)  Many university students are unemployed.  

ค าส่ัง ข้อ 21-30 เลือกค าตอบท่ีถูกที่สุด 
21. นักเรียนท าการบ้าน 5 ข้อใช้เวลา 30 นาที ถ้ามีระยะเวลาให้ 1 กับอีก 1/2 ชั่วโมง นักเรียนจะท าการบ้าน
ได้กี่ข้อ 
 1) 10   2) 15   3) 20   4) 25 
22. นายกรซื้อที่ดินราคา 2,055,600.00 บาท แล้วขายขาดทุน 105,000.50 บาท ราคาที่ขายเป็นเท่าใด 
 1) 1,950,599.50 2) 1,950,699.50 3) 1,950,799.50 4) 1,950,899.50 
23. เครื่องคอมพิวเตอร์สามารถอ่านข้อมูลขนาด 10 GB ในเวลา 15 นาที ถ้าคอมพิวเตอร์ท างาน 1 ชั่วโมงต่อวัน 
เป็นเวลา 4 วันติดต่อกัน คอมพิวเตอร์อ่านข้อมูลไปทั้งหมดกี่ GB 
 1) 120 GB  2) 160 GB  3) 200 GB  4) 240 GB 
24. เครื่องขายน้ าดื่ม ขายได้ทั้งหมด 5,055 ขวด ในจ านวนนี้ 20% เป็นน้ าผลไม้ จากน้ าดื่มท่ีขายได้ทั้งหมด   
คิดเป็นน้ าผลไม้กี่ขวด 
 1) 961   2) 978   3) 998   4) 1,011 
25. ขนาดหน้าจอโทรศัพท์สามารถแสดงรูปภาพได้สูงสุด 75 รูป ถ้าปัจจุบันมีรูปขึ้นแสดงให้เห็นอยู่ 15 รูป    
คิดเป็นกี่เปอร์เซ็นต์ของรูปภาพที่สามารถแสดงได้ทั้งหมด 
 1) 20%   2) 30%   3) 40%   4) 50% 
26. นาย A ต้องการซื้อเสื้อไปให้เพ่ือนราคา 1,200 บาท แต่เงินไม่พอจึงขอยืมเงินนาย B 1/4 ของราคาเสื้อ
ทั้งหมด และขอยืมเงินนาย C 1/2 ของราคาเสื้อทั้งหมด นาย A ต้องเสียค่าใช้จ่ายในการซื้อเสื้อเท่าไร 
 1) 200    2) 250   3) 300   4) 1,200 
27. กระดาษมีความยาว 1 เมตรกับอีก 1/4 เมตร สามารถตัดกระดาษความยาว 5 เซนติเมตรได้จ านวนกี่ชิ้น 
 1) 10   2) 15   3) 20   4) 25 
28. นาย ก ต้องใช้เวลาเดินทางจากบ้านไปที่ท างานเป็นระยะทาง 72 กิโลเมตร ถ้านาย ก ท างานสัปดาห์ละ 6 วัน 
นาย ก ต้องเดินทางท้ังหมดก่ีกิโลเมตรต่อสัปดาห์ 
 1) 432 กิโลเมตร  2) 774 กิโลเมตร  3) 864 กิโลเมตร  4) 984 กิโลเมตร 
29. สินค้ามีราคาขายส่ง 15 บาท ส าหรับ 100 ชิ้นแรก สินค้า 100 ชิ้นถัดไป ขายชิ้นละ 14 บาท ชิ้นถัดๆ ไป 
ขายชิ้นละ 13.50 บาท ถ้ามีเงิน 3,710 บาท จะซื้อสินค้าได้มากที่สุดกี่ชิ้น 
 1) 250 ชิ้น  2) 260 ชิ้น  3) 270 ชิ้น   4) 280 ชิ้น 
30. ถ้าลูกค้าช าระเงินช้าจะต้องเสียค่าปรับ 50 บาทในวันแรก และใน 5 วันถัดไปจะต้องเสยีค่าปรับวันละ 75 บาท 
หลังจากนั้นจะต้องเสียค่าปรับ 150 ต่อวัน หากลูกค้าจ่ายค่าปรับ 1,175 บาท แสดงว่าลูกค้าช าระค่าปรับช้าไป
กี่วัน 
 1) 8 วัน   2) 9 วัน   3) 10 วัน  4) 11 วัน 
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กระดาษค าตอบส าหรบัแบบทดสอบฉบับที ่1 (ชุด ข.)  

วันที่ท าแบบทดสอบ           
เลขประจ าตัวประชาชน    ชื่อ-นามสกุล      

ค าสั่ง ท าเครื่องหมายกากบาทในช่องตัวเลือก 1 หรือ 2 หรือ 3 หรือ 4 เท่านั้น 

ข้อที่ 
ตัวเลือก 

ส าหรับเจ้าหน้าที่รวมคะแนน 
1 2 3 4 

1     

TH  

2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     
11     
12     
13     

EN  

14     
15     
16     
17     
18     
19     
20     
21     

AR  

22     
23     
24     
25     
26     
27     
28     
29     
30     
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เฉลยแบบทดสอบส าหรับกลุ่มอาชีพ Managers , Professionals & 
Associate Professionals ฉบับที่ 1 (ชุด ข.) 

ข้อที่ 1 เฉลยข้อ 2) 
เหตุผล ข้อ 1) เซ็นชื่อ  ข้อ 3) ชอุ่ม  ข้อ 4) เผอเรอ 

ข้อที่ 2 เฉลยข้อ 4) 
เหตุผล เจน-ระ-จา / เจ-ระ-จา  
 อุ-ดม-กาน / อุ-ดม-มะ-กาน  
 พัน-ยา / พัน-ระ-ยา 

ข้อที่ 3 เฉลยข้อ 3) 
เหตุผล ปรปักษ์ อ่านว่า ปอ-ระ-ปัก 

ข้อที่ 4 เฉลยข้อ 4) 
เหตุผล ออกซิเจน ไม่ใช้ไม้ตรี 

ข้อที่ 5 เฉลยข้อ 4) 
เหตุผล ข้อ 4) น้ านิ่งไหลลึก หมายถึง คนที่มีท่าหงิม ๆ มักจะมีความคิดลึกซึ้ง  
 ข้อ 1) น้ าร้อนปลาเป็นน้ าเย็นปลาตาย หมายถึง ค าพูดที่ตรงไปตรงมาอาจฟังไม่เพราะ 
  แต่ไม่เป็นภัย แต่ค าพูดที่ไพเราะอ่อนหวานท าให้ตายใจอาจเป็นโทษเป็นภัยได้  
 ข้อ 2) น้ าท่วมทุ่งผักบุ้งโหรงเหรง หมายถึง พูดมากแต่ได้เนื้อหาสาระน้อย  
 ข้อ 3) น้ าท่วมปาก หมายถึง พูดไม่ออกเพราะเกรงจะมีภัยแก่ตนหรือผู้อ่ืน 

ข้อที่ 6 เฉลยข้อ 3) 
เหตุผล หน่วงเหนี่ยว : รั้งตัวไว้ ดึงถ่วงไว้ กักไว 

ข้อที่ 7 เฉลยข้อ 2) 
 เหตุผล ข้อ 2) ภาพลักษณ์: ภาพที่เกิดจากความนึกคิดหรือที่คิดว่าควรจะเป็นเช่นนั้น  
  ข้อ 1) ภาพพจน์ : ถ้อยค าท่ีเป็นส านวนโวหารท าให้นึกเห็นเป็นภาพ  
  ข้อ 3) ภาพเสมือน : ภาพที่ปรากฏให้เห็นผิดไปจากความเป็นจริง  
  ข้อ 4) ภาพประกอบ : ภาพที่วาดขึ้นหรือน าแสดงเพ่ือประกอบเรื่อง 
ข้อที่ 8 เฉลยข้อ 1) 

เหตุผล ข้อ 1) ฝนตกอย่าเชื่อดาว หมายถึง อย่าไว้วางใจใครหรืออะไรที่เกินไป มักพูดเข้าคู่กับมีเมีย
         สาวอย่าเชื่อแม่ยาย  
 ข้อ 2) สิบเบี้ยใกล้มือ หมายถึง ของเล็กน้อยที่จะได้แน่ ๆ ควรเอาไว้ก่อน  
 ข้อ 3) คอขาดบาดตาย หมายถึง ร้ายแรงถึงอาจต้องสูญเสียชีวิตได้  
 ข้อ 4) ได้ทีขี่แพะไล่ หมายถึง ซ้ าเติมเม่ือผู้อื่นเพลี่ยงพล้ าลง 

ข้อที่ 9 เฉลยข้อ 3) 
เหตุผล ข้อ 3) รี่ แสดงการเคลื่อนไหวอย่างรวดเร็ว  
 ข้อ 2) และข้อ 4) เนิบ ๆ เอ่ือย ๆ เป็นค าแสดงการเคลื่อนไหวอย่างซ้ า ๆ  
 ข้อ 1) พลุกพล่าน เป็นค าแสดงจ านวนมาก 
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ข้อที่ 10 เฉลยข้อ 4) 

เหตุผล ข้อ 4) มิได้เชิญชวนให้ซื้อสินค้าใดๆแต่แนะน าว่าต้องรู้จักเลือกผลิตภัณฑ์ดูแลผิวก่อนซื้อด้วย
         ตนเอง 

ข้อที่ 11 เฉลยข้อ 3) 
 เหตุผล ข้อ 3) มิได้กล่าวถึงประสิทธิภาพของสินค้าเพียงแต่บอกต้นเหตุของการเกิดสิว 
ข้อที่ 12 เฉลยข้อ 2) 
 เหตุผล ปัญญาเป็นสิ่งล้ าค่าที่สุดของมนุษย์ ปัญญาเป็นเครื่องช่วยแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ 
  ในชีวิตได้ ผู้มีปัญญาและใช้ปัญญาในทางที่ถูกต้องย่อมได้พบกับความเจริญรุ่งเรืองในชีวิต 
ข้อที่ 13 เฉลยข้อ 2)  
 เหตุผล การกล่าวถึงภาษา แต่ไม่มีค าว่า language ภาษานั้นไม่ต้องมี article ในส่วนหลังกล่าวถึง
  การ promote ของภาษาอังกฤษโดยเฉพาะ จึงต้องใช้ article “the” 
ข้อที่ 14 เฉลยข้อ 2) 
 เหตุผล  looked เป็น linking verb ต้องตามด้วย adjective (suspicious) แต่ acting ไมใช่ linking 
  verb จึงต้องขยายด้วย adverb (strangely) 
ข้อที่ 15 เฉลยข้อ 3)  
 เหตุผล  It is important + infinitive with to (to realize) แต่ being accustomed to + V+ing 
  (getting) 
ข้อที่ 16 เฉลยข้อ 1) 
 เหตุผล  ค าศัพท์ค าว่า confiscated แปลว่า “ถูกยึด” ซึ่งตรงกับค าว่า taken away 
ข้อที่ 17 เฉลยข้อ 4)  
 เหตุผล  จากเนื้อเรื่อง they ในที่นี้ หมายถึง students คือถึงแม้พวกเขาอาจคิดว่าเข้ามหาวิทยาลัย
  แล้ว คงไม่ต้องเครียดหรือถูกกดดัน แต่จริงแล้ว ไม่เป็นเช่นนั้น 
ข้อที่ 18 เฉลยข้อ 4)  
 เหตุผล  จากเนื้อเรื่อง it ในที่นี้ หมายถึง pressure คือถึงแม้พวกเขาอาจคิดว่าเข้ามหาวิทยาลัยต่อ
  ปริญญาโทแล้ว ความเครียดหรือแรงกดดันก็ไม่หมดไป  
ข้อที่ 19 เฉลยข้อ 3)  
 เหตุผล  จากเนื้อเรื่อง there ในที่นี้ หมายถึง a graduate school คือถึงแม้พวกเขาอาจคิดว่าเข้า
  มหาวิทยาลัยต่อปริญญาโทแล้ว ความเครียดหรือแรงกดดันน่าจะหมดไป แต่ก็ไม่เป็นเช่นนั้น 
ข้อที่ 20 เฉลยข้อ 1)  
 เหตุผล ประโยคที่เป็นจริงตามตัวบทคือความส าเร็จทางการศึกษาถูกประเมินจากอาชีพ 
  ของบุคคลนั้นๆ 
ข้อที่ 21 เฉลยข้อ 2) 
 เหตุผล 1 ชั่วโมงครึ่ง เท่ากับ 90 นาที ท าการบ้านได้ (90 x 5) / 30 = 15 ข้อ 
ข้อที่ 22 เฉลยข้อ 1) 
 เหตุผล 2,055,600.00 – 105,000.50 = 1,950,599.50 
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ข้อที่ 23 เฉลยข้อ 2) 
 เหตุผล  มีเวลา 1 x 4 = 4 ชั่วโมง  
  เครื่องคอมพิวเตอร์อ่านข้อมูลขนาด 10 GB ใช้เวลา 15 นาที ดังนั้น จะอ่านข้อมูลขนาด 40 GB 
  ใช้เวลา 60 นาทีหรือ 1 ชั่วโมง เพราะฉะนั้นจะอ่านข้อมูลได้ทั้งหมด 40 x 4  = 160 GB 
ข้อที่ 24 เฉลยข้อ 4) 
 เหตุผล 5,055 x 20 / 100 = 1,011 
ข้อที่ 25 เฉลยข้อ 1) 
 เหตุผล (15 / 75) x 100 = 20% 
ข้อที่ 26 เฉลยข้อ 3) 
 เหตุผล 1,200 x (1 – 1/2 – 1/4) = 1,200 x (1/4) = 300 

ข้อที่ 27 เฉลยข้อ 4) 
 เหตุผล 1 กับ 1/4 เมตร = (100 x 1) + (100 x 1/4) = 125 เซติเมตร ตัดเป็นกระดาษความยาว 5 
  เซนติเมตรได้ 125 / 5 = 25 ชิ้น 
ข้อที่ 28 เฉลยข้อ 3) 
 เหตุผล 6 วันเดินทางจากบ้านไปที่ท างาน ต้องใช้ระยะทางท้ังไปและกลับรวม 6 x (2 x 72) = 864
  กิโลเมตร 
ข้อที่ 29 เฉลยข้อ 2) 
 เหตุผล สินค้า 100 ชิ้น แรก เป็นเงิน 15 x 100 = 1,500 บาท 
  สินค้า 100 ชิ้น ถัดไป เป็นเงิน 14 x 100 = 1,400 บาท 
  สินค้า 60 ชิ้น ถัดไป เป็นเงิน 13.5 x 60 = 810 บาท 
  คิดเป็นเงินทั้งสิ้น 3,710 บาท และซื้อสินค้าได้ 260 ชิ้น 
ข้อที่ 30 เฉลยข้อ 4) 
 เหตุผล วันแรกเสียค่าปรับ 50 บาท 
   5 วันถัดไปเสียค่าปรับ 5 x 75 = 375 บาท 
   5 วันถัดไปเสียค่าปรับ 150 = 750 บาท 
   คิดเป็นเงินทั้งสิ้น 1,175 บาท และช าระเงินช้าไป 1 + 5 + 5 = 11 วัน 
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ภาคผนวก ง.  
 

 

 

 

 

แบบทดสอบความสามารถทั่วไปของผู้สมัครงานฉบับที่ 2 (ชุด ก.) 

ส าหรับกลุ่มอาชีพ ช่าง Technicians 

 

 

 

 

 

 

 

กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน 

 

ลิขสิทธิ์กรมการจัดหางาน ใช้เพื่อส่งเสริมการมีงานท า ห้ามคัดลอกก่อนได้รับอนุญาต 
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แบบทดสอบความสามารถทั่วไปของผู้สมัครงานฉบับที่ 2 (ชุด ก.) 
ส าหรับกลุ่มอาชีพ Technicians 

แบบทดสอบประกอบด้วยข้อสอบ 30 ข้อ แบ่งตามความสามารถท่ัวไปที่ทดสอบดังนี้ 
แบบทดสอบความสามารถทางภาษาไทย (TH) 5 ข้อ (5 คะแนน) 

แบบทดสอบความสามารถทางภาษาอังกฤษ (EN) 8 ข้อ (8 คะแนน) 

แบบทดสอบการใช้เหตุผลทางคณิตศาสตร์ (AR) 5 ข้อ (5 คะแนน) 
แบบทดสอบความสามารถด้านมิติสัมพันธ์ (SA) 7 ข้อ (7 คะแนน) 
แบบทดสอบการรับรู้รูปแบบ (FP) 5 ข้อ (5 คะแนน) 

ให้เวลาท าแบบทดสอบ 30 นาที พยายามท าแบบทดสอบให้ครบทุกข้อ 

ค าส่ัง ข้อ 1-5 เลือกค าตอบที่ถูกท่ีสุด 
1. ข้อใดเขียนสะกดถูกต้องทุกค า 
 1) กะทัดรัด ขมีขมัน จระเข้   2) ธนบัตร บุคลากร ปรากฎ  
 3) สมเพช อุตตริ พรรณนา   4) สารพัด อนุสาวรีย์ ปราถนา 
2. ข้อใดอ่านออกเสียงผิด 
 1) ซอมซ่อ อ่านว่า ซ็อม-ซ่อ   2) ยุติ อ่านว่า ยุด-ติ  
 3) พราหมณี อ่านว่า พราม-มะ-นี   4) ภาวนา อ่านว่า พา-วะ-นา 
3. ข้อใดเรียงล าดับข้อความต่อไปนี้ได้ถูกต้อง 
 ก. ผู้เขียนเป็นผู้ที่มีมารยาทสุภาพเรียบร้อย รู้กาลเทศะแล้วยังท าให้ผู้รับประทับใจ  
 ข. ซึ่งจะส่งผลให้กรสื่อสารนั้นประสบความส าเร็จอีกด้วย  
 ค. การใช้ภาษาท่ีสุภาพนอกจากแสดงให้เห็นว่า  
 ง. ผู้เขียนจดหมายพึงระลึกเสมอว่า  
 1) ง. ก. ค. ข.     2) ง. ค. ก. ข.   
 3) ค. ก. ง. ข.     4) ค. ข. ง. ก. 
4. ข้อใดมีความหมายแตกต่างจากพวก 
 1) ตัดเชือก     2) ตัดญาติขาดมิตร   
 3) ตัดเป็นตัดตาย    4) ตัดไฟแต่ต้นลม 
5. ข้อใดเป็นการเขียนวันที่ในจดหมายที่ผู้เขียนเขียนถึงผู้รับที่ถูกต้อง 
 1) 9 ม.ค. 61     2) 9 ม.ค. 2561  
 3) 9 มกราคม 2561    4) 9 มกราคม พ.ศ. 2561 

Choose the best answer.  
6. My mother works as _______ secretary at _______ new office on Silom Road. 

1) a, a  2) a, the 3) the, a 4) the, the 
7. This movie was very ________ so we decided to do something else more _______. 

1) boring, excited   2) bored, exciting  
3) boring, exciting    4) bored, excited 

8.  You are not permitted ________ here.  Please consider ________ somewhere else.  
1) to park, to park   2) parking, parking 
3) parking, to park   4) to park, parking 
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9.  You _______ not touch Thai people’s head, but you ______ shake hands with them. 

1) may, may  2) can, can  3) must, may  4) should, must 
10. While I ______ a shower, the power ______ out. 

1) was taking, went    2) took, went  
3) was taking, was going   4) took, was going  

11. The shapes in red will grow bigger on the screen, but the others in green shrink. 
1) become clearer    2) become smaller  
3) become nearer   4) become shorter 

12. I was so hungry that I consumed a large piece of pizza and two donuts. 
1) bought  2) ate  3) baked 4) wanted 

13. James, please cease tapping your pencil because other people are trying to study. 
1) focus on  2) slow down  3) pause 4) stop 

ค าส่ัง ข้อ 14-18 เลือกค าตอบท่ีถูกที่สุด 
14. นายสมชายต้องการซื้อขนมเค้กไปให้เพ่ือนราคา 520 บาท แต่เงินไม่พอจึงขอยืมนางสมใจ 1/4 ของราคา
ขนมเค้กท้ังหมด และนายมานะ 1/2 ของราคาเค้กท้ังหมด นายสมชายต้องเสียค่าใช้จ่ายในการซื้อเค้กเท่าไร 
 1) 100    2) 110   3) 120   4) 130 
15. ท่อนไม้มีความกว้าง 11 ฟุตกับอีก ¼ ฟุต สามารถตัดเป็นท่อนไม้ความหนา 5 นิ้วได้จ านวนกี่ท่อน 
 1) 27   2) 28   3) 29   4) 30 
16. นายเจมส์ต้องใช้เวลาเดินทางจากบ้านไปโรงเรียนของลูกใช้เวลาเดินทาง 15 นาที ถ้านายเจมส์ต้องไปรับลูก
สัปดาห์ละ 5 วัน นายเจมส์เสียเวลาในการเดินทางกี่ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
 1) 2 ชั่วโมงครึ่ง  2) 1 ชั่วโมง  3) 2 ชั่วโมง 15 นาที  4) 1 ชั่วโมง 15 นาที 
17. ในการท างานปีแรกได้โบนัส 1,200 บาท หลังจากปีแรกจนถึงปีที่ 5 ให้โบนัสเป็น 2,500 บาท หลังจาก 5 ปี  
ให้โบนัส 3,000 บาทตลอดทุกปี หากท างานเป็นระยะเวลา 12 ปี จะได้โบนัสรวมเท่าไร 
 1) 24,200 บาท  2) 26,100 บาท  3) 32,200 บาท   4) 34,300 บาท 
18. อาจารย์ได้ก าหนดการให้คะแนนในการส่งงานดังนี้ ส่งงานล่าช้า โดนหักคะแนน 1.5 คะแนน/วัน ส าหรับ
วันแรก และส าหรับ 4 วันถัดไปจะโดนหักวันละ 2 คะแนน/วัน และวันถัดไปจะโดนหัก 3.5 คะแนน/วัน     
หากนักเรียนโดนหักคะแนนไป 20 คะแนน แสดงว่านักเรียนส่งงานล่าช้าเป็นจ านวนกี่วัน 
 1) 4 วัน   2) 6 วัน   3) 8 วัน   4) 10 วัน 

ค าส่ัง ข้อ 19-25 เลือกรูปทรงสามมิติจากตัวเลือก 1-4 ที่ได้จากการพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ายมือ 

19. 
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20. 

 

21. 

 

22. 

 

23. 

 

24. 

 

25. 

 

ค าส่ัง ข้อ 26-30 เลือกรูปจากตัวเลือก 1-4 ที่เหมือนกับรูปซ้ายมือ 

26. 
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27. 

 

28. 

 

29. 

 

30. 
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กระดาษค าตอบส าหรบัแบบทดสอบฉบับที ่2 ชุด (ชดุ ก.) 

วันที่ท าแบบทดสอบ           
เลขประจ าตัวประชาชน    ชื่อ-นามสกุล      

ค าสั่ง ท าเครื่องหมายกากบาทในช่องตัวเลือก 1 หรือ 2 หรือ 3 หรือ 4 เท่านั้น 

ข้อที่ 
ตัวเลือก 

ส าหรับเจ้าหน้าที่รวมคะแนน 
1 2 3 4 

1     

TH  
2     
3     
4     
5     
6     

EN  

7     
8     
9     
10     
11     
12     
13     
14     

AR  
15     
16     
17     
18     
19     

SA  

20     
21     
22     
23     
24     
25     
26     

FP  
27     
28     
29     
30     
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เฉลยแบบทดสอบส าหรับกลุ่มอาชีพ Technicians ฉบับที่ 2 (ชุด ก.) 

ข้อที่ 1 เฉลยข้อ 1 
เหตุผล ข้อ 2. ปรากฏ  ข้อ 3. อุตริ  ข้อ 4. ปรารถนา 

ข้อที่ 2 เฉลยข้อ 1 
เหตุผล ซอมซ่อ อ่านว่า ซ็อม-มะ-ซ่อ 

ข้อที่ 3 เฉลยข้อ 2 
เหตุผล ผู้เขียนจดหมายพึงระลึกเสมอว่า การใช้ภาษาท่ีสุภาพนอกจากแสดงให้เห็นว่าผู้เขียนเป็นผู้ที่มี
มารยาท สุภาพเรียบร้อย รู้กาลเทศะแล้วยังท าให้ผู้รับประทับใจ ซึ่งจะส่งผลให้การสื่อสารนั้นประสบ
ความส าเร็จอกีด้วย 

ข้อที่ 4 เฉลยข้อ 4 
เหตุผล ข้อ 1. ตัดเชือก : ตัดความสัมพันธ์ไม่ยอมให้ความช่วยเหลืออีกต่อไป  
 ข้อ 2. ตัดญาติขาดมิตร : ตัดขาดจากกัน  
 ข้อ 3. ตัดเป็นตัดตาย : ตัดขาดจากกันอย่างเด็ดขาด  
 ข้อ 4. ตัดไฟแต่ต้นลม : ตัดต้นเหตุเพื่อไม่ให้เหตุการณ์ลุกลามต่อไป 

ข้อที ่5 เฉลยข้อ 3 
เหตุผล ข้อ 3. ไม่ต้องเขียนค าว่าวันที่ เดือนไม่ต้องใช้ตัวย่อ และไม่ต้องมีค าว่า พุทธศักราช ที่เป็นตัว
         ย่อหรือ เต็ม 

ข้อที ่6  เฉลยข้อ 1  
เหตุผล การกล่าวถึงอาชีพต้องมี article “a” และ office ก็ต้องมี article ด้วย และเป็นการกล่าว
 ครั้งแรก จึงใช้ article “a”  

ข้อที ่7  เฉลยข้อ 3  
 เหตุผล  หนังที่ดูนั้นช่างน่าเบื่อ คือ  boring ดังนั้น เราจึงต้องท าอะไรสักอย่างที่น่าตื่นเต้น exciting 
ข้อที ่8  เฉลยข้อ 4  
 เหตุผล verb “permit” มี pattern คือ permit someone to do something ดังนั้น ค าตอบคือ 
  to park และ consider  มี  pattern คือ ตามด้วย V+ing ดังนั้น ค าตองของข้อนี้คือ to 
  park, parking 
ข้อที ่9  เฉลยข้อ 3  
 เหตุผล เป็นธรรมเนียมคนไทยที่ต้องไม่สัมผัสศีรษะ ส่วนแรกจึงต้องใช้ค าว่า must แต่ธรรมเนียมไทย
          ก็อนุโลมให้ shake hands ได้ ดังนั้น ค าตอบจึงเป็น must, may 
ข้อที ่10 เฉลยข้อ 1  
 เหตุผล 2 เหตุการณ์เกิดขึ้นพร้อมกันในอดีต เหตุการณ์ที่มีช่วงระยะเวลาการเกิดใช้  past  
          continuous tense และเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนในช่วงเวลาสั้นๆ ใช้ past simple tense 
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ข้อที ่11 เฉลยข้อ 2  
 เหตุผล ค าศัพท์ค าว่า  shrink แปลว่า “หด” ซึ่งตรงกับค าว่า become smaller 
ข้อที ่12 เฉลยข้อ 2  
 เหตุผล ค าศัพท์ค าว่า  consumed แปลว่า “บริโภค” ซึ่งตรงกับค าว่า ate 
ข้อที ่13 เฉลยข้อ 4  
 เหตุผล ค าศัพท์ค าว่า  cease  แปลว่า “หยุด” ซึ่งตรงกับค าว่า stop 
ข้อที่ 14 เฉลยข้อ 4 
 เหตุผล 520 x (1 – 1/2 – 1/4) = 520 x (1/4) = 130 
ข้อที่ 15 เฉลยข้อ 1 
 เหตุผล 11 กับ 1/4 ฟุต = (12 x 11) + (12 x 1/4) = 135 นิ้ว ตัดเป็นท่อนไมห้นา 5 นิ้วได้  
  135 / 5 = 27 ท่อน 
ข้อที่ 16 เฉลยข้อ 1 
 เหตุผล 5 วันไปรับลูก ต้องใช้เวลาไปกลับ 2 เที่ยว รวม 5 x (2 x 15) = 150 นาที 
  ใน 1 สัปดาห์ต้องใช้เวลาเดินทาง 150 นาที เท่ากับ 2 ชั่วโมง 30 นาที 
ข้อที่ 17 เฉลยข้อ 3 
 เหตุผล ท างานปีแรก ได้โบนัส 1,200 บาท เป็นเงิน 1,200 บาท 
  4 ปีถัดไป ได้โบนัสปีละ 2,500 บาท เป็นเงิน 4 x 2,500 = 10,000 บาท 
  7 ปีถัดไป ได้โบนัสปีละ 3,000 บาท เป็นเงิน 7 x 3,000 = 21,000 บาท 
  รวมทั้งสิ้น 12 ปี และคิดเป็นเงินโบนัสทั้งหมด 1,200 + 10,000 + 21,000 = 32,200 บาท 
ข้อที่ 18 เฉลยข้อ 3 

เหตุผล วันแรกเสียค่าปรับ 1.5 คะแนน 
 4 วันถัดไปเสียค่าปรับ 4 x 2 = 8 คะแนน 
 3 สามวันถัดไปเสียค่าปรับ 3 x 3.5 = 10.5 คะแนน 
 คิดเป็นคะแนนทั้งสิ้น 20 คะแนน และส่งงานล่าช้าไป 1 + 4 + 3 = 8 วัน 

ข้อที่ 19 เฉลยข้อ 1 
เหตุผล เป็นรูปทรงสามมิติที่เกิดจากการพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ายมือ 

ข้อที่ 20 เฉลยข้อ 1 
เหตุผล เป็นรูปทรงสามมิติที่เกิดจากการพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ายมือ 

ข้อที่ 21 เฉลยข้อ 2 
เหตุผล เป็นรูปทรงสามมิติที่เกิดจากการพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ายมือ 

ข้อที่ 22 เฉลยข้อ 1 
เหตุผล เป็นรูปทรงสามมิติที่เกิดจากการพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ายมือ 

ข้อที่ 23 เฉลยข้อ 1 
เหตุผล เป็นรูปทรงสามมิติที่เกิดจากการพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ายมือ 

ข้อที่ 24 เฉลยข้อ 2 
เหตุผล เป็นรูปทรงสามมิติที่เกิดจากการพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ายมือ 
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ข้อที่ 25 เฉลยข้อ 1 

เหตุผล เป็นรูปทรงสามมิติที่เกิดจากการพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ายมือ 
ข้อที่ 26 เฉลยข้อ 2 

เหตุผล เป็นรูปที่เหมือนกับต้นฉบับทางซ้ายมือ 
ข้อที่ 27 เฉลยข้อ 1 

เหตุผล เป็นรูปที่เหมือนกับต้นฉบับทางซ้ายมือ 
ข้อที่ 28 เฉลยข้อ 1 

เหตุผล เป็นรูปที่เหมือนกับต้นฉบับทางซ้ายมือ 
ข้อที่ 29 เฉลยข้อ 1 

เหตุผล เป็นรูปที่เหมือนกับต้นฉบับทางซ้ายมือ 
ข้อที่ 30 เฉลยข้อ 3 

เหตุผล เป็นรูปที่เหมือนกับต้นฉบับทางซ้ายมือ 
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แบบทดสอบความสามารถทั่วไปของผู้สมัครงานฉบับที่ 2 (ชุด ข.) 

ส าหรับกลุ่มอาชีพ ช่าง Technicians 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน 

 

ลิขสิทธิ์กรมการจัดหางาน ใช้เพื่อส่งเสริมการมีงานท า ห้ามคัดลอกก่อนได้รับอนุญาต 
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แบบทดสอบความสามารถทั่วไปของผู้สมัครงานฉบับที่ 2 (ชุด ข.) 
ส าหรับกลุ่มอาชีพ Technicians 

แบบทดสอบประกอบด้วยข้อสอบ 30 ข้อ แบ่งตามความสามารถท่ัวไปที่ทดสอบดังนี้ 
แบบทดสอบความสามารถทางภาษาไทย (TH) 5 ข้อ (5 คะแนน) 
แบบทดสอบความสามารถทางภาษาอังกฤษ (EN) 8 ข้อ (8 คะแนน) 
แบบทดสอบการใช้เหตุผลทางคณิตศาสตร์ (AR) 5 ข้อ (5 คะแนน) 
แบบทดสอบความสามารถด้านมิติสัมพันธ์ (SA) 7 ข้อ (7 คะแนน) 
แบบทดสอบการรับรู้รูปแบบ (FP) 5 ข้อ (5 คะแนน) 

ให้เวลาท าแบบทดสอบ 30 นาที พยายามท าแบบทดสอบให้ครบทุกข้อ 

ค าส่ัง ข้อ 1-5 เลือกค าตอบที่ถูกที่สุด  
1. ข้อใดเขียนสะกดถูกต้องทุกค า 
 1) ครุภัณฑ์ ขยุกขยิก อานิสงส์   2) ชาตินิยม ใบกระเพรา ปราชัย  
 3) ทิฐิ บุคลิกภาพ สัปปะรด   4) ปรนัย ภรรยา สีสรร 
2. ข้อใดอ่านออกเสียงผิด 
 1) เศวต อ่านว่า สะ-เหวด   2) สร่าง อ่านว่า ส่าง  
 3) ชักเย่อ อ่านว่า ชัก-กะ-เย่อ   4) สวรรคต อ่านว่า สะ-หวัน-นะ-คด 
3. ข้อใดเรียงล าดับข้อความต่อไปนี้ได้ถูกต้อง 
  ก. วัตถุประสงค์ ความสัมพันธ์และสถานภาพทางสังคมของผู้ส่งและผู้รับ  
  ข. ในการเขียนจดหมาย ผู้เขียนต้องค านึงถึง  
  ค. ตลอดจนการเลือกใช้ค าให้เหมาะสม  
  ง. เนื้อหาสาระ ระดับภาษา  
 1) ก. ข. ง. ค.    2) ข. ง. ค. ก.  
 3) ข. ง. ก. ค.    4) ข. ก. ง. ค. 
4. ข้อใดมีความหมายแตกต่างจากพวก 
 1) ตาโต    2) ตาลุก     
 3) ตาพอง    4) ตาเป็นมัน 
5. ข้อใดเป็นการเขียนวันที่ในจดหมายที่ผู้เขียนเขียนถึงผู้รับที่ถูกต้อง 
 1) 19 เม.ย. 61    2) 9 เม.ย. 2561  
 3) 19 เมษายน 2561   4) 19 เมษายน พ.ศ. 2561 

Choose the best answer.  
6. There are a lot of mangoes near _______ window of _______ house. 
 1) a, a   2) a, the  3) the, the  4) the, a 
7.  Working on this project all day long is very _______.  Let us do something more ________. 
  1) tiring, entertaining   2) tiring, entertains 
 3) tired, entertaining   4) tired, entertains 
8.  I need to have the kitchen ________ soon to avoid ________ out all the time. 
 1) fix, to eat  2) fixed, eating  3) fix, eating  4) fixed, to eat 
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9.  You _______ not enter a Thai house with shoes on, but you _______ have your hat on. 
 1) may, should  2) may, can   3) must, may  4) must, must 
10. The accident _______ when he _______ home. 
 1) happening, drove    2) was happening, was driving 
 3) happened, drove   4) happened, was driving 
11. After Sumsung Note 3 came out, the number of people using Samsung Note 2 declined.   
 1) became less   2) changed their mind  
 3) stopped buying    4) decided to save money 
12. Because he had such good friends and family, Moo considered himself fortunate. 
 1) strong 2) fair   3) timely  4) lucky 
13. After taking the final exam, the students felt as though an enormous burden had been 
lifted. 
 1) vital  2) immense  3) ancient  4) solid 

ค าส่ัง ข้อ 14-18 เลือกค าตอบท่ีถูกที่สุด 
14. นาย A ต้องการซื้อเสื้อราคา 1,200 บาท แต่เงินไม่พอจึงขอยืมเงินนาย B 1/4 ของราคาเสื้อทั้งหมด และ
ขอยืมเงินนาย C 1/2 ของราคาเสื้อทั้งหมด นาย A ใช้เงินของตัวเองไปเท่าใด 
 1) 200    2) 250   3) 300   4) 1,200 
15. กระดาษมีความยาว 1 เมตรกับอีก 1/4 เมตร สามารถตัดกระดาษความยาว 5 เซนติเมตรได้จ านวนกี่ชิ้น 
 1) 10   2) 15   3) 20   4) 25 
16. นาย ก ต้องใช้เวลาเดินทางจากบ้านไปที่ท างานเป็นระยะทาง 72 กิโลเมตร ถ้านาย ก ท างานสัปดาห์ละ 6 วัน 
นาย ก ต้องเดินทางท้ังหมดก่ีกิโลเมตรต่อสัปดาห์ 
 1) 432 กิโลเมตร  2) 774 กิโลเมตร  3) 864 กิโลเมตร  4) 984 กิโลเมตร 
17. สินค้ามีราคาขายส่ง 15 บาท ส าหรับ 100 ชิ้นแรก สินค้า 100 ชิ้นถัดไป ขายชิ้นละ 14 บาท ชิ้นถัดๆ ไป 
ขายชิ้นละ 13.50 บาท ถ้ามีเงิน 3,710 บาท จะซื้อสินค้าได้มากที่สุดกี่ชิ้น 
 1) 250 ชิ้น  2) 260 ชิ้น  3) 270 ชิ้น   4) 280 ชิ้น 
18. ถ้าลูกค้าช าระเงินช้าจะต้องเสียค่าปรับ 50 บาทในวันแรก และใน 5 วันถัดไปจะต้องเสยีค่าปรับวันละ 75 บาท 
หลังจากนั้นจะต้องเสียค่าปรับ 150 ต่อวัน หากลูกค้าจ่ายค่าปรับ 1,175 บาท แสดงว่าลูกค้าช าระค่าปรับช้าไป
กี่วัน 
 1) 8 วัน   2) 9 วัน   3) 10 วัน   4) 11 วัน 
 
ค าส่ัง ข้อ 19-25 เลือกรูปทรงสามมิติจากตัวเลือก 1–4 ที่ได้จากการพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ายมือ 
 
19. 
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20. 

 

21. 

 

22. 

 

23. 

 

24. 

 

25. 
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ค าส่ัง ข้อ 26-30 เลือกรูปจากตัวเลือก 1-4 ที่เหมือนกับรูปซ้ายมือ 

26. 

 

27. 

 

28. 

 
 

29. 

 

30. 
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กระดาษค าตอบส าหรบัแบบทดสอบฉบับที ่2 ชุด (ชดุ ข.) 

วันที่ท าแบบทดสอบ           
เลขประจ าตัวประชาชน    ชื่อ-นามสกุล      

ค าสั่ง ท าเครื่องหมายกากบาทในช่องตัวเลือก 1 หรือ 2 หรือ 3 หรือ 4 เท่านั้น 

ข้อที่ 
ตัวเลือก 

ส าหรับเจ้าหน้าที่รวมคะแนน 
1 2 3 4 

1     

TH  
2     
3     
4     
5     
6     

EN  

7     
8     
9     
10     
11     
12     
13     
14     

AR  
15     
16     
17     
18     
19     

SA  

20     
21     
22     
23     
24     
25     
26     

FP  
27     
28     
29     
30     
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เฉลยแบบทดสอบส าหรับกลุ่มอาชีพ Technicians ฉบับที่ 2 (ชุด ข.) 

ข้อที่ 1 เฉลยข้อ 1) 
เหตุผล ข้อ 2) ใบกะเพรา   ข้อ 3) สัปปะรด   ข้อ 4) สีสัน 

ข้อที่ 2 เฉลยข้อ 4) 
เหตุผล สวรรคต อ่านว่า สะ-หวัน-คด 

ข้อที่ 3 เฉลยข้อ 4) 
เหตุผล ในการเขียนจดหมาย ผู้เขียนต้องค านึงถึง วัตถุประสงค์ ความสัมพันธ์และสถานภาพทาง
 สังคมของ ผู้ส่งและผู้รับ เนื้อหาสาระ ระดับภาษา ตลอดจนการเลือกใช้ค าให้เหมาะสม 

ข้อที่ 4 เฉลยข้อ 4) 
เหตุผล ข้อ 4) ตาเป็นมัน อาการท่ีจับตามองจ้องดูสิ่งที่ต้องใจอย่างจดจ่อ  
 ข้อ 1) ตาโต  ข้อ 2) ตาลุก  ข้อ 3) ตาพอง เป็นอาการที่ตาเบิกกว้างเพราะอยากได้เมื่อเห็นเงิน 
 เป็นต้น แสดงอาการอยาก ได้เมื่อเห็นเงิน เป็นต้น 

ข้อที่ 5 เฉลยข้อ 3) 
เหตุผล ข้อ 3) ไม่ต้องเขียนค าว่าวันที่ เดือนไม่ต้องใช้ตัวย่อ และไม่ต้องมีค าว่า พุทธศักราช ที่เป็นตวัย่อ  
หรือ เต็ม 

ข้อที่ 6  เฉลยข้อ 3)  
เหตุผล เป็นการระบุว่าเป็นหน้าต่างของบ้านที่ก าลังพูดถึงอยู่ จึงต้องมี article “the”ทั้งท่ีหน้าต่าง
 และบ้าน  

ข้อที ่7  เฉลยข้อ 1)  
 เหตุผล  การท างานทั้งวันเป็นสิ่งที่น่าเบื่อ – tiring ดังนั้น เราน่าจะไปท าอย่างอ่ืนที่สนุกๆ –  
  entertaining กันดีกว่า 
ข้อที่ 8  เฉลยข้อ 2) 
 เหตุผล  pattern การใช้ to have something done ดังนั้นค าตอบคือ fixed และ avoid + V+ing 
  ซึ่งคือ eating 
ข้อที่ 9  เฉลยข้อ 3) 
 เหตุผล ตามธรรมเนียมไทย คุณต้อง (must) ถอดรองเท้าเม่ือเข้าบ้านคนไทย แต่คุณอาจ (may) 
  สวมหมวกในบ้านได้ 
ข้อที่ 10 เฉลยข้อ 4)  
 เหตุผล  2) เหตุการณ์เกิดขึ้นพร้อมกันในอดีต เหตุการณ์ที่มีช่วงระยะเวลาการเกิดใช้  past  
  continuous tense (การขับรถ) และเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาสั้นๆ ใช้ past simple 
  tense (เกิดอุบัติเหตุ) 
ข้อที่ 11 เฉลยข้อ 1)  
 เหตุผล ค าศัพท์ค าว่า  declined แปลว่า “ลดลง” ซึ่งตรงกับค าว่า became less 
ข้อที่ 12 เฉลยข้อ 4)  
 เหตุผล ค าศัพท์ค าว่า fortunate แปลว่า “โชคดี” ซ่ึงตรงกับค าว่า lucky 
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ข้อที่ 13 เฉลยข้อ 2)  
 เหตุผล ค าศัพท์ค าว่า enormous แปลว่า “ยิ่งใหญ่” ซึ่งตรงกับค าว่า immense 
ข้อที่ 14 เฉลยข้อ 3) 
 เหตุผล 1,200 x (1 – 1/2 – 1/4) = 1,200 x (1/4) = 300 
ข้อที่ 15 เฉลยข้อ 4) 
 เหตุผล 1 กับ 1/4 เมตร = (100 x 1) + (100 x 1/4) = 125 เซติเมตร ตัดเป็นกระดาษความยาว  

5 เซนติเมตรได้ 125 / 5 = 25 ชิ้น 
ข้อที่ 16 เฉลยข้อ 3) 
 เหตุผล 6 วันเดินทางจากบ้านไปที่ท างาน ต้องใช้ระยะทางท้ังไปและกลับรวม 6 x (2 x 72) = 864
  กิโลเมตร  
ข้อที่ 17 เฉลยข้อ 2) 
 เหตุผล สินค้า 100 ชิ้น แรก เป็นเงิน 15 x 100 = 1,500 บาท 
  สินค้า 100 ชิ้น แรก เป็นเงิน 14 x 100 = 1,400 บาท 
  สินค้า 60 ชิ้น แรก เป็นเงิน 13.5 x 60 = 810 บาท 
  คิดเป็นเงินทั้งสิ้น 3,710 บาท และซื้อสินค้าได้ 260 ชิ้น 
ข้อที่ 18 เฉลยข้อ 4) 

เหตุผล วันแรกเสียค่าปรับ 50 บาท 
 5 วันถัดไปเสียค่าปรับ 5 x 75 = 375 บาท 
 5 วันถัดไปเสียค่าปรับ 150 = 750 บาท 
 คิดเป็นเงินทั้งสิ้น 1,175 บาท และช าระเงินช้าไป 1 + 5 + 5 = 11 วัน 

ข้อที่ 19 เฉลยข้อ 3) 
เหตุผล เป็นรูปทรงสามมิติที่เกิดจากการพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ายมือ 

ข้อที่ 20 เฉลยข้อ 2) 
เหตุผล เป็นรูปทรงสามมิติที่เกิดจากการพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ายมือ 

ข้อที่ 21 เฉลยข้อ 4) 
เหตุผล เป็นรูปทรงสามมิติที่เกิดจากการพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ายมือ 

ข้อที่ 22 เฉลยข้อ 2) 
เหตุผล เป็นรูปทรงสามมิติที่เกิดจากการพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ายมือ 

ข้อที่ 23 เฉลยข้อ 3) 
เหตุผล เป็นรูปทรงสามมิติที่เกิดจากการพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ายมือ 

ข้อที่ 24 เฉลยข้อ 3) 
เหตุผล เป็นรูปทรงสามมิติที่เกิดจากการพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ายมือ 

ข้อที่ 25 เฉลยข้อ 2) 
เหตุผล เป็นรูปทรงสามมิติที่เกิดจากการพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ายมือ 

ข้อที่ 26 เฉลยข้อ 3) 
เหตุผล เป็นรูปที่เหมือนกับต้นฉบับทางซ้ายมือ 
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ข้อที่ 27 เฉลยข้อ 3) 

เหตุผล เป็นรูปที่เหมือนกับต้นฉบับทางซ้ายมือ 
ข้อที่ 28 เฉลยข้อ 2) 

เหตุผล เป็นรูปที่เหมือนกับต้นฉบับทางซ้ายมือ 
ข้อที่ 29 เฉลยข้อ 4) 

เหตุผล เป็นรูปที่เหมือนกับต้นฉบับทางซ้ายมือ 
ข้อที่ 30 เฉลยข้อ 4) 

เหตุผล เป็นรูปที่เหมือนกับต้นฉบับทางซ้ายมือ 
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ภาคผนวก จ.  
 

 

 

 

แบบทดสอบความสามารถทั่วไปของผู้สมัครงานฉบับที่ 3 (ชุด ก.) 

ส าหรับกลุ่มอาชีพ ธุรการ Clerical Support Workers และ 
ขายและบริการ Services & Sales Workers 

 

 

 

 

 

 

 

กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน 

 

ลิขสิทธิ์กรมการจัดหางาน ใช้เพื่อส่งเสริมการมีงานท า ห้ามคัดลอกก่อนได้รับอนุญาต 
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แบบทดสอบความสามารถทั่วไปของผู้สมัครงานฉบับที่ 3 (ชุด ก.) 
ส าหรับกลุ่มอาชีพ Clerical Support Workers, Services & Sales Workers 

แบบทดสอบประกอบด้วยแบบทดสอบย่อยที่แบ่งตามความสามารถทั่วไปที่ทดสอบดังนี้ 
แบบทดสอบความสามารถทางภาษาไทย (TH) 8 ข้อ (8 คะแนน) 

แบบทดสอบความสามารถทางภาษาอังกฤษ (EN) 8 ข้อ (8 คะแนน) 

แบบทดสอบการใช้เหตุผลทางคณิตศาสตร์ (AR) 2 ข้อ (2 คะแนน) 

แบบทดสอบการค านวณ (CM) 2 ข้อ (2 คะแนน) 

แบบทดสอบการรับรู้ความแตกต่าง (CP) 5 ข้อ (5 คะแนน) 

ให้เวลาท าแบบทดสอบ 30 นาท ี
พยายามท าแบบทดสอบให้ครบ   

ทุกข้อ 

แบบทดสอบการประสานสั่งการ (MC) 1 ข้อ (5 คะแนน) 
ให้เวลาท าแบบทดสอบ 1 นาท ี
รอกรรมการคุมสอบให้สัญญาณ

เริ่มท าพร้อมกัน 

 
ค าส่ัง ข้อ 1-8 เลือกค าตอบที่ถูกที่สุด 
1. ข้อใดเขียนสะกดถูกต้องทุกค า 
 1) สังเกตุ วิญญาณ ผาสุข   2) โหระพา กะเพรา ตะไคร้  
 3) ล าไย เหล็กใน ไข่มุข    4) อนุญาติ ชะอุ่ม ฉะนั้น 
2. ข้อใดอ่านออกเสียงผิด 
 1) พรรณนา อ่านว่า พัน-นะ-นา   2) ชนมพรรษา อ่านว่า ชน-มะ-พัน-สา  
 3) ภูมิศาสตร์ อ่านว่า พู-มิ-สาด   4) สมรรถนะ อ่านว่า สะ-หมัด-ถะ-นะ 
3. ค าทับศัพท์ภาษาอังกฤษข้อใดเขียนสะกดผิดทั้ง 2 ค า 
 1) แก๊ง , เชิ้ต    2) โควต้า , โน๊ต  
 3) แท็กซี่ , คอมมิวนิสต์    4) คอนกรีต , เซนติเมตร 
4. “ฉันเห็น...........ตาเลยทีเดียวว่าเขากระโดดลงมา............รถโดยสารประจ าทาง” ควรเติมค าใดลงในช่องว่าง 
ให้ถูกต้อง   

1) แก่ , โดย     2) จาก , จาก  
 3) กับ , จาก     4) ด้วย , ของ 
5. ข้อใดใช้ลักษณนามของค าต่อไปนี้ “ข้าวหลาม หน้าต่าง สิว มุ้ง ฝอยทอง” ได้ถูกต้อง  
 1) อัน/อัน/เม็ด/หลัง/แผ่น   2) อัน/บาน/จุด/ผืน/แพ  
 3) กระบอก/บาน/เม็ด/หลัง/แพ   4) กระบอก/แผ่น/เม็ด/ผืน/จับ 
6. ข้อใดไม่มีค าซ้ าทีเ่ป็นส านวน  
 1) โรงงานนี้อยู่แถว ๆ ชานเมือง    2) เครื่องจักรท างานอยู่ก็ดับไปดื้อ ๆ  
 3) ไป ๆ มา ๆ เราก็ได้มาท างานอยู่บริษัทเดียวกัน  4) เขารู้ภาษาอังกฤษแค่ง ูๆ ปลา ๆ จะไปเรียนต่อ 

         ต่างประเทศได้อย่างไร  
7. ข้อใดเป็นข้อเท็จจริง  
 1) ถ้าทุเรียนไม่มีหนามก็คงจะดี    2) ก๋วยเตี๋ยวไก่ร้านนี้อร่อยมาก  
 3) ดอกมะลิกลิ่นหอมสดชื่นกว่าดอกกุหลาบ  4) โรคพิษสุนัขบ้าระบาดในช่วงหน้าร้อน  
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8. ข้อใดมีเจตนาในการสื่อสารเพื่อแสดงความคิดเห็น  
 1) อย่าเดินลัดสนาม    2) โปรดงดใช้เสียงในห้องสมุด  
 3) คุณจะเลือกสอบในต าแหน่งใดคะ  4) เธอจะเรียนที่ไหนก็ได้ ได้ความรู้ทั้งนั้น 
 
Choose the best answer.  
9.  Mary’s mother works as _______ electrician. 

1)  a   2)  an   3)  the   4)  – 
10. The book in his hand looks _______. 

1) interested  2) to be interested 3) interesting  4) to be interesting 
11. This company does not allow the employees _______ the phone while _______.  

1) using, to work 2) using, working 3) to use, working 4) to use, to work 
12. It is a rule that you _______ wear a uniform to take the exam. 

1) must  2) can   3) should  4) may 
13. The secretary _______ here since 2017. 

1) will work  2) worked  3) works  4) has worked 
14. The homework _______ the teacher. 

1) to be marked by 2) marks  3) marked by   4) was marked by 
15. The red jacket is _______ than the blue one. 

1) more cheaper 2) more cheap  3) cheaper  4) cheap 
16. Yesterday, if I ________ to the party, I _______ a great time. 

 1) go, would    2) had gone, would have had  
 3) went, will have   4) were going, would be having 

ค าส่ัง ข้อ 17-20 เลือกค าตอบท่ีถูกที่สุด 
17. ในการท างานปีแรกได้โบนัส 1,200 บาท หลังจากปีแรกจนถึงปีที่ 5 ให้โบนัสเป็น 2,500 บาท หลังจาก 5 ปี  
ให้โบนัส 3,000 บาทตลอดทุกปี หากท างานเป็นระยะเวลา 12 ปี จะได้โบนัสรวมเท่าไร 
 1) 24,200 บาท  2) 26,100 บาท  3) 32,200 บาท   4) 34,300 บาท 
18. อาจารย์ได้ก าหนดการให้คะแนนในการส่งงานดังนี้ ส่งงานล่าช้า โดนหักคะแนน 1.5 คะแนน/วัน ส าหรับ
วันแรก และส าหรับ 4 วันถัดไปจะโดนหักวันละ 2 คะแนน/วัน และวันถัดไปจะโดนหัก 3.5 คะแนน/วัน     
หากนักเรียนโดนหักคะแนนไป 20 คะแนน แสดงว่านักเรียนส่งงานล่าช้าเป็นจ านวนกี่วัน 
 1) 4 วัน   2) 6 วัน   3) 8 วัน   4) 10 วัน 
19. 14,251 + 7,897 + 48,356 + 423 + 9,542 = ? 
 1) 80,469  2) 80,569  3) 80,669  4) 80,796 
20. 252 + 953 + 64 + 42 + 496 + 9 + 10 + 81 + 4 + 78 + 748 + 5 + 7 = ? 
 1) 3049   2) 2,949  3) 2,849  4) 2,749 
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ค าสั่ง ข้อ 21-25 หาจ านวนจุดที่แตกต่างกันทั้งหมดระหว่างข้อความทางซ้ายและขวาในแต่ละข้อ 

ข้อ 21. โรงพยาบาลพญาไทศรีราชา ตั้งอยู่ใน
โครงการศรีราชานคร ให้บริการรกัษาพยาบาล 

ส าหรับผู้ป่วยในและผู้ป่วยนอกตลอด 24 ช่ัวโมงโดยมี
คณะแพทย์ทั้งที่เป็นแพทย์ประจ าและแพทย์ปรึกษา 

โรงพยาบาลพยาไทศรีราชา ตั้งอยูใ่น 
โครงการศรีราชนคร ให้บริการรักษาพยาบาล 
ส าหรับผู้ป่วยในและผู้ป่วยนอกตลอด 24 ช่ัวโมงโดยมี
คณะแพทย์ทั้งที่เป็นเพทย์ประจ าและแพทย์ปรึกษา 

1) 2 จุด 2) 3 จุด 3) 4 จุด 4) 5 จุด 

   

ข้อ 22. ตัวกระผมอยากให้คนไทยรักกันและสามัคคีกัน 
เพราะว่าเมื่อคนไทยร่วมใจเป็นหนึง่กระผมเชื่อว่า 

ไม่มีอุปสรรคใด ไมม่ีปัญหาแบบไหน ที่คนไทย 
จะไมส่ามารถท่ีจะผ่านพ้นมันไปได้ 

ตัวกระผมอยากให้คนไทยรักกันและสามัคคีกัน 
เพราะว่าเมื่อคนไทยรวมใจเป็นหนึง่กระผมเชื่อว่า 
ไม่มีอบุสรรคใด ไมม่ีปัญหาแบบไหน ที่คนไทย 
จะไมส่ามารถท่ีจะผ่านพ้นมันไปได ้

1) 2 จุด 2) 3 จุด 3) 4 จุด 4) 5 จุด 

   

ข้อ 23. Albert Einstein 
H&M offers fashion 

Philip J. Johnson 
Wall Street Journal 

Chic Republic Property 

Albern Einstein  
H&M offer fashion 
Philip J. Johnsen 

Wall Street Joumnal 
Chic Republic Property 

1) 2 จุด 2) 3 จุด 3) 4 จุด 4) 5 จุด 

   

ข้อ 24. Pamac Co. ltd. 
Chipmunk 

Marks & Spencer 
Bustamante & Co. 

Tony Robbins  

Pamac Co. lrd. 
Chipmink 
Marks & Spencer 
Bustamante & Co. 
Tong Robbins 

1) 2 จุด 2) 3 จุด 3) 4 จุด 4) 5 จุด 

   

ข้อ 25. ข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน 
รหัสพนักงาน : KN89Uenm12 

เลขประจ าตัวประชาชน : 1108841099966 
รายได้ต่อปี : 50,0584.75 บาท 
เบอร์โทรติดต่อ : 0892888477 

ข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน 
รหัสพนักงาน : KN89Uemn12 
เลขประจ าตัวบตัรประชาชาน : 1100841099966 
รายได้ต่อปี : 500,584.75 บาท 
เบอร์โทรติดต่อ : 0892882477 

1) 2 จุด 2) 3 จุด 3) 4 จุด 4) 5 จุด 
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แบบทดสอบการประสานสั่งการ (Motor Coordination) (ชุด ก.) 
รอกรรมการคุมสอบใหส้ัญญาณเริ่มท าพร้อมกัน 

ข้อ 26. เมื่อกรรมการคุมสอบให้สัญญาณเริ่มท า ให้ผู้ท าแบบทดสอบท าเครื่องหมาย  ลงในช่องสี่เหลี่ยม         
ให้ได้มากที่สุด โดยท าทีละแถว จากบนลงล่าง 
ส าหรับซ้อม 

          
10 

          
20 

ส าหรับสอบ 

          
10 

          
20 

          
30 

          
40 

          
50 

          
60 

          
70 

          
80 

          
90 

          
100 

          
110 

          
120 

          
130 
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กระดาษค าตอบส าหรบัแบบทดสอบฉบับที ่3 (ชุด ก.) 
วันท่ีท าแบบทดสอบ           
เลขประจ าตัวประชาชน    ช่ือ-นามสกลุ      

ค าสั่ง ท าเครื่องหมายกากบาทในช่องตัวเลือก 1 หรือ 2 หรือ 3 หรือ 4 เท่านั้น 

ข้อที ่
ตัวเลือก 

ส าหรับเจ้าหน้าท่ีรวมคะแนน 
1 2 3 4 

1     

TH  

2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     

EN  

10     
11     
12     
13     
14     
15     
16     
17     

AR  
18     
19     

CM  
20     
21     

CP  
22     
23     
24     
25     

ข้อที่ 26 ทดสอบการประสานสั่งการ 
(0 - 50)  0 คะแนน 
(61 - 70)  1 คะแนน 
(71 - 80)  2 คะแนน 
(81 - 90)  3 คะแนน 
(91 - 100)  4 คะแนน 
(100 - 130)  5 คะแนน 

MC 
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เฉลยแบบทดสอบส าหรับกลุ่มอาชีพ ธุรการ Clerical Support 
Workers และ ขายและบริการ Services & Sales Workers 

 ฉบับที่ 3 (ชุด ก.) 
ข้อที่ 1 เฉลยข้อ 2 

เหตุผล ข้อ 1. สังเกต ผาสุก  ข้อ 3. ไข่มุก  ข้อ 4. อนุญาต ชอุ่ม 
ข้อที่ 2 เฉลยข้อ 4 

เหตุผล สมรรถนะ อ่านว่า สะ-มัด-ถะ-นะ 
ข้อที่ 3 เฉลยข้อ 2 ที่ถูกต้องเขียนว่า โควตา , โน้ต 

เหตุผล ข้อ 1. เขียนถูกท้ัง 2 ค า  
 ข้อ 3. เขียนถูกท้ัง 2 ค า  
 ข้อ 4. เขียนถูกท้ัง 2 ค า 

ข้อที่ 4 เฉลยข้อ 3 
เหตุผล ข้อ 3. กับ , จาก เติมค าบุพบทแสดงความสัมพันธ์ระหว่าง ค า ข้อความ ประโยค เพ่ือให้
 ความต่อเนื่องและ ช่วยให้ข้อความชัดเจนยิ่งขึ้น “กับ” ใช้เชื่อมค าที่เกี่ยวข้องกันหรือมี
 ความหมายที่เกี่ยวข้องกัน โดยเน้นกิริยาให้ชัดเจนขึ้น เป็นต้น ว่าบอกเครื่องมือที่กระท า เช่น 
 ได้ยินมากับหู “จาก” ใช้กับค าน าหน้านามบอกต้นทางที่มา 

ข้อที่ 5 เฉลยข้อ 3 
เหตุผล ข้อ 3. ลักษณะนามของขา้วหลาม ใช้กระบอก/หน้าต่าง ใช้บาน/สิว ใช้เม็ด/มุ้ง ใช้หลัง/
 ฝอยทอง ใช้แพ 

ข้อที่ 6 เฉลยข้อ 1 
เหตุผล ข้อ 1. เป็นการใช้ค าซ้ าแบบมีความหมายไม่เจาะจง ข้อ 2. 3. 4. เป็นค าซ้ าที่เปลี่ยน
 ความหมายจากค าเดิมไป เป็นส านวน 

ข้อที่ 7 เฉลยข้อ 4 
เหตุผล ข้อ 1. 2. 3. เป็นการแสดงความรู้สึกที่มีต่อสิ่งใดสิ่งหนึ่ง 

ข้อที่ 8 เฉลยข้อ 4 
เหตุผล ข้อ 4. เธอจะเรียนที่ไหนก็ได้ ได้ความรู้ทั้งนั้น เป็นเจตนาแสดงความคิดเห็น  
 ข้อ 1. อย่าเดินลัดสนาม เจตนาสั่ง , บอกให้ท าอย่างใดอย่างหนึ่ง  
 ข้อ 2. โปรดงดใช้เสียงในห้องสมุด เจตนาขอร้อง  
 ข้อ 3. คุณจะเลือกสอบในต าแหน่งใดคะ เจตนาถามเพ่ือต้องการข้อมูล 

ข้อที่ 9 เฉลยข้อ 2  
 เหตุผล การกล่าวถึงอาชีพต้องมี article “a” แต่เนื่องจากอาชีพที่ตามมาขึ้นต้นด้วยเสียงสระ จึงต้อง
  ใช้ an  
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ข้อที่ 10 เฉลยข้อ 3  
 เหตุผล  look  เป็น linking verb และน าหน้าค า  adjective และเนื่องจากหนังสือน่าสนใน  
  adjective ที่มีความหมายว่าน่าสนใจคือ interesting 
ข้อที่ 11 เฉลยข้อ 3  
 เหตุผล  เป็นการทดสอบความรู้การใช้ verb “allow” คือ allow someone to do something 
  ดังนั้นค าตอบแรกจึงเป็น “to use”  และการใช้ “while” ซึ่งละมาจากประโยคเต็มว่า  
  while they are working ดังนั้นค าตอบที่ 2 จึงเป็น working 
ข้อที่ 12 เฉลยข้อ 1  
 เหตุผล โจทย์ระบุว่าเป็นกฎ (rule) จึงต้องเป็นค าว่า must 
ข้อที่ 13 เฉลยข้อ 4  
 เหตุผล ค าว่า “since” เป็นการระบุว่า verb ที่อยู่หน้า since ต้องเป็น present perfect tense 
ข้อที่ 14 เฉลยข้อ 4  
 เหตุผล  ความหมายประโยคนี้ คือ การบ้านถูกตรวจโดยครู ซึ่งเป็นรูปประโยค  passive voice ที่
  ถูกต้อง คือ was marked by 
ข้อที่ 15 เฉลยข้อ 3  
 เหตุผล  เป็นการเปรียบเทียบเสื้อ jacket 2 สีที่ต่างกัน ตัวหนึ่งราคาถูกกว่าอีกตัวหนึ่ง รูปของขั้นกว่า
  ที่ถูกต้องคือ cheaper 
ข้อที่ 16 เฉลยข้อ 2  
 เหตุผล  การใช้  if clause เพ่ือแสดงการสมมุติในเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นในอดีต มีรูปคือ  if + past 

 perfect, would have + V3 ดังนั้น ค าตอบที่ถูกต้องคือ had gone, would have had 
ข้อที่ 17 เฉลยข้อ 3 
 เหตุผล ท างานปีแรก ได้โบนัส 1,200 บาท เป็นเงิน 1,200 บาท 
  4 ปีถัดไป ได้โบนัสปีละ 2,500 บาท เป็นเงิน 4 x 2,500 = 10,000 บาท 
  7 ปีถัดไป ได้โบนัสปีละ 3,000 บาท เป็นเงิน 7 x 3,000 = 21,000 บาท 
  รวมทั้งสิ้น 12 ปี และคิดเป็นเงินโบนัสทั้งหมด 1,200 + 10,000 + 21,000 = 32,200 บาท 
ข้อที่ 18 เฉลยข้อ 3 

เหตุผล วันแรกเสียค่าปรับ 1.5 คะแนน 
 สี่วันถัดไปเสียค่าปรับ 4 x 2 = 8 คะแนน 
 สามวันถัดไปเสียค่าปรับ 3 x 3.5 = 10.5 คะแนน 
 คิดเป็นคะแนนทั้งสิ้น 20 คะแนน และส่งงานล่าช้าไป 1 + 4 + 3 = 8 วัน 

ข้อที่ 19 เฉลยข้อ 1 
เหตุผล 14,251 + 7,897 + 48,356 + 423 + 9,542 = 80,469 

ข้อที่ 20 เฉลยข้อ 4 
เหตุผล 252 + 953 + 64 + 42 + 496 + 9 + 10 + 81 + 4 + 78 + 748 + 5 + 7 = 2,749 
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ข้อที่ 21 เฉลยข้อ 3 

เหตุผล พญาไท ต่างจาก พยาไท 
 ศรีราชา ต่างจาก ศีรราชา 
 ศรีราชานคร ต่างจาก ศรรีาชนคร 
 แพทยป์ระจ า ต่างจาก เพทย์ประจ า 

ข้อที่ 22 เฉลยข้อ 1 
เหตุผล รว่มใจ ต่างจาก รวมใจ 
 อุปสรรค ต่างจาก อุบสรรค 

ข้อที่ 23 เฉลยข้อ 3 
เหตุผล Albert ต่างจาก Albern 
 offers ต่างจาก offer 
 Johnson ต่างจาก Johnsen 
 Journal ต่างจาก Joumnal 

ข้อที่ 24 เฉลยข้อ 2 
เหตุผล ltd ต่างจาก lrd 
 munk ต่างจาก mink 
 Tony ต่างจาก Tong 

ข้อที่ 25 เฉลยข้อ 3 
เหตุผล KN89Uenm12 ต่างจาก KN89Uemn12 
 1108841099966 ต่างจาก 1100841099966 
 50,0584.75 ต่างจาก 500,584.75 
 0892888477 ต่างจาก 0892882477 
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แบบทดสอบความสามารถทั่วไปของผู้สมัครงานฉบับที่ 3 (ชุด ข.) 

ส าหรับกลุ่มอาชีพ ธุรการ Clerical Support Workers และ 
ขายและบริการ Services & Sales Workers 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน 
 

ลิขสิทธิ์กรมการจัดหางาน ใช้เพื่อส่งเสริมการมีงานท า ห้ามคัดลอกก่อนได้รับอนุญาต 
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แบบทดสอบความสามารถทั่วไปของผู้สมัครงานฉบับที่ 3 (ชุด ข.) 
ส าหรับกลุ่มอาชีพ Clerical Support Workers, Services & Sales Workers 

แบบทดสอบประกอบด้วยแบบทดสอบย่อยที่แบ่งตามความสามารถทั่วไปที่ทดสอบดังนี้ 
แบบทดสอบความสามารถทางภาษาไทย (TH) 8 ข้อ (8 คะแนน) 

แบบทดสอบความสามารถทางภาษาอังกฤษ (EN) 8 ข้อ (8 คะแนน) 

แบบทดสอบการใช้เหตุผลทางคณิตศาสตร์ (AR) 2 ข้อ (2 คะแนน) 

แบบทดสอบการค านวณ (CM) 2 ข้อ (2 คะแนน) 

แบบทดสอบการรับรู้ความแตกต่าง (CP) 5 ข้อ (5 คะแนน) 

ให้เวลาท าแบบทดสอบ 30 นาท ี
พยายามท าแบบทดสอบให้ครบ    

ทุกข้อ 

แบบทดสอบการประสานสั่งการ (MC) 1 ข้อ (5 คะแนน) 
ให้เวลาท าแบบทดสอบ 1 นาท ี
รอกรรมการคุมสอบให้สัญญาณ

เริ่มท าพร้อมกัน 

 
ค าส่ัง ข้อ 1-8 เลือกค าตอบที่ถูกต้องที่สุด  
1. ข้อใดเขียนสะกดถูกต้องทุกค า 
 1) โอกศ ประดิดประดอย บรรเลง   2) ปะการัง สิริมงคล บิณฑบาต  
 3) เอเชีย บันได ฑูต    4) ประนีประนอม เหลวใหล อิริยาบท 
2. ข้อใดอ่านออกเสียงผิด 
 1) สารประโยชน์ อ่านว่า สา-ระ-ประ-โหยด  2) สถานภาพ อ่านว่า สะ-ถาน-นะ-พาบ  
 3) ภูมิปัญญา อ่านว่า พูม-ปัน-ยา    4) ปรักหักพัง อ่านว่า ปะ-หรัก-หัก-พัง 
3. ค าทับศัพท์ภาษาอังกฤษข้อใดเขียนสะกดผิดทั้ง 2 ค า 
 1) คลินิก , เทคนิค    2) แคลอรี , บล็อก  
 3) สนุ้กเกอร์ , อิเล็คทรอนิกส์   4) คุกกี้ , เค้ก 
4. “แม่การะเกดถวายภัตตาหาร.........พระสงฆ์ หลังจากนั้นก็กรวดน้ า.........ขันน้ าใบเล็กๆ” ควรเติมค าใดลงใน
ช่องว่างให้ถูกต้อง  
 1) แก่ , จาก     2) แก่ , โดย    
 3) แด่ , ด้วย     4) แด่ , โดย 
5. ข้อใดใช้ลักษณะนามของค าต่อไปนี้ “อิฐ ไฟฉาย สวิง กระดุม ฟัน” ได้ถูกต้อง  
 1) ก้อน/กระบอก/ปาก/เม็ด/ซี่   2) ก้อน/กระบอก/อัน/เม็ด/ซีก  
 3) แผ่น/ด้าม/ปาก/เม็ด/ซี่   4) แผ่น/ด้าม/อัน/เม็ด/ซีก 
6. ข้อใดไม่มีค าซ้ าที่เป็นส านวน  
 1) เขาพูดอยู่แล้วก็หยุดไปเฉยๆ     2) เพ่ือนๆ ไปสมัครที่บริษัทอ่ืนกันหมด  
 3) เธอรู้ภาษาอังกฤษงูๆ ปลาๆ จะสอบผ่านหรือ 4) ไหนๆ ก็มาถึงบ้านแล้วมารบัประทานอาหารด้วยกันก่อน 
7. ข้อใดเป็นข้อเท็จจริง  
 1) ที่นี่ร่มรื่นและมีลมพัดสบายดีจริงๆ   2) พอทาสีใหม่ห้องนี้ก็ดูกว้างขึ้น  
 3) รุ้งกินน้ าเกิดจากการหักเหของแสง   4) ดอกแก้วมีกลิ่นฉุนกว่าดอกมะลิ 
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8. ข้อใดมีเจตนาในการสื่อสารเพื่อแสดงความคิดเห็น  
 1) คนที่จะท างานให้บริษัทควรเป็นคนที่เห็นแก่ประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตน  
 2) ข้าวหมูแดงร้านไหนอร่อยที่สุดในจังหวัดนครปฐม  
 3) พอเดินผ่านประตูนี้เข้าไปจะเห็นร้านค้าอยู่ทางขวามือ  
 4) อย่าเดินข้ามถนนคนเดียว 
 
ค าสั่ง ข้อ 9-16 Choose the best answer.  
9. Somchai has _______ terrible fever. 

1)  a  2)  an  3)  the  4)  – 
10. Daeng felt _______ when he knew that he got a job. 

1) to be excited 2) exciting  3) excited  4) to be exciting 
11. After ______ hard for the whole year, everyone looks forward to _______ a bonus.  

1) work, receiving 2) working, receive 3) work, receive 4) working, receiving 
12. I _______ find my book. Has anyone seen it? 

1) cannot  2) will not  3) may not  4) must not 
13. The accident _______ two weeks ago. 

1) happens  2) happened  3) has happened 4) had happened 
14. The project _______ the manager. 

1) to be created by 2) creates  3) created   4) Was created by 
15. The train is _______ than the car. 

1) more faster  2) more fast  3) faster  4) fast 
16. Last year, if we _______ the report, we _______. 

1) did not hand in, would not graduate  
2) had not handed in, would not have graduated  
3) do not hand in, will not graduate   
4) do not hand in, would not graduate  

ค าส่ัง ข้อ 17-20 เลือกค าตอบท่ีถูกต้องที่สุด 
17. สินค้ามีราคาขายส่ง 15 บาท ส าหรับ 100 ชิ้นแรก สินค้า 100 ชิ้นถัดไป ขายชิ้นละ 14 บาท ชิ้นถัดๆ ไป 
ขายชิ้นละ 13.50 บาท ถ้ามีเงิน 3,710 บาท จะซื้อสินค้าได้มากที่สุดกี่ชิ้น 
 1) 250 ชิ้น  2) 260 ชิ้น  3) 270 ชิ้น   4) 280 ชิ้น 
18. ถ้าลูกค้าช าระเงินช้าจะต้องเสียค่าปรับ 50 บาทในวันแรก และใน 5 วันถัดไปจะต้องเสยีค่าปรับวันละ 75 บาท 
หลังจากนั้นจะต้องเสียค่าปรับ 150 ต่อวัน ถ้าลูกค้าจ่ายค่าปรับ 1,175 บาท แสดงว่าลูกค้าช าระเงินช้าไปกี่วัน 
 1) 8 วัน   2) 9 วัน   3) 10 วัน  4) 11 วัน 
19. 15,249 + 9,154 + 50,376 + 523 + 6,602 = ? 
 1) 81,704  2) 81,804  3) 81,904  4) 82,004 

20. 342 + 842 + 44 + 42 + 445 + 7 + 12 + 41 + 5 + 81 + 748 + 15 + 7 = ? 
 1) 2,531  2) 2,631  3) 2,731  4) 2,831 
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ค าสั่ง ข้อ 21 - 25 หาจ านวนจุดที่แตกต่างกันทั้งหมดระหว่างข้อความทางซ้ายและขวาในแต่ละข้อ 

ข้อ 21. บริษัทแห่งหนึ่งเปิดให้บริการมาแล้วเป็น 
เวลา 35 ปี มีพนักงานประจ าอยู่ 70 คน 

และพนักงานช่ัวคราว 30 คน ให้บริการในการ 
จัดหางานให้กับผู้ที่ประสงคต์้องการมีงานท า 

บริษัทแห่งหนึ่งเปิดให้บริการมาแล้วเป็น 
เวลา 35 ปี มีพนักงานประจ าอยู่ 70 คน 
และพนักงานช่ัาคราว 30 คน ให้บริการในการ 
จัดหางานให้กับผู้ที่ประสงก์ต้องการมีงานท า 

1) 2 จุด 2) 3 จุด 3) 4 จุด 4) 5 จุด 

   

ข้อ 22. ข้าพเจ้ามีความเชื่อว่า 
หากข้าพเจ้ามีความตั้งใจ ขยันหมัน่เพียร 

เรียนศึกษาหาความรู้ ไม่ว่าจะยากล าบากเพียงใด 
ในอนาคตต่อไปข้าพเจา้จะประสบความส าเร็จ 

ข้าพเจ้ามีความเชื่อว่า 
หากข้าพเจ้ามีความตั้งใจ ขยันหมัน่เพืยร 
เรียนศึกบาหาความรู้ ไม่ว่าจะยากล าบากเพียงใด 
ในอนาคดต่อไปข้าพเจา้จะประสบความส าเร็จ 

1) 2 จุด 2) 3 จุด 3) 4 จุด 4) 5 จุด 

   

ข้อ 23. Jame Morgan 
AIIZ Career 

Jessica R. Marshall 
Ship Div. 

Florida Hotel Bangkok 

Jame Morgan 
AIIZ Carreer 
Jessica R. Macshall 
Ship Div. 

Floreda Hotel Bangkok 

1) 2 จุด 2) 3 จุด 3) 4 จุด 4) 5 จุด 

   

ข้อ 24. La France en Thailand 
Reindeer 

A & V Mech. 
A & W Root Beer 

Jonathan Reis  

La France en Thailand 
Raindeer 
A & V Mesh. 
A & W Roct Beer 
Jonathan Reiss 

1) 2 จุด 2) 3 จุด 3) 4 จุด 4) 5 จุด 

   

ข้อ 25. ข้อมูลส่วนบุคคล 
เลขบัตรประชาชน 2110800099994 

รหัสประจ าตัว BR14YMnZ46cN   
ผลตอบแทน : 5,944,422 

เบอร์โทรติดต่อ 0812772782 

ข้อมูลส่วนบุคคล 
เลขบัตรประชาชน 2110800009994 
รหัสประจ าตัว BR14YMmZ46cN   
ผลตอบแทน : 5,94,4422 
เบอร์โทรติดต่อ 0812777782 

1) 2 จุด 2) 3 จุด 3) 4 จุด 4) 5 จุด 
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แบบทดสอบการประสานสั่งการ (Motor Coordination) (ชุด ข.) 
รอกรรมการคุมสอบใหส้ัญญาณเริ่มท าพร้อมกัน 

ข้อ 26. เมื่อกรรมการคุมสอบให้สัญญาณเริ่มท า ให้ผู้ท าแบบทดสอบท าเครื่องหมาย  ลงในช่องสี่เหลี่ยม         
ให้ได้มากที่สุด โดยท าทีละแถว จากบนลงล่าง 
ส าหรับซ้อม 

          
10 

          
20 

ส าหรับสอบ 

          
10 

          
20 

          
30 

          
40 

          
50 

          
60 

          
70 

          
80 

          
90 

          
100 

          
110 

          
120 

          
130 
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กระดาษค าตอบส าหรบัแบบทดสอบฉบับที ่3 (ชุด ข.) 

 
วันท่ีท าแบบทดสอบ           
เลขประจ าตัวประชาชน    ช่ือ-นามสกลุ      

ค าสั่ง ท าเครื่องหมายกากบาทในช่องตัวเลือก 1 หรือ 2 หรือ 3 หรือ 4 เท่านั้น 

ข้อที ่
ตัวเลือก 

ส าหรับเจ้าหน้าท่ีรวมคะแนน 
1 2 3 4 

1     

TH  

2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     

EN  

10     
11     
12     
13     
14     
15     
16     
17     

AR  
18     
19     

CM  
20     
21     

CP  
22     
23     
24     
25     

ข้อที่ 26 ทดสอบการประสานสั่งการ 
(0 - 50)  0 คะแนน 
(61 - 70)  1 คะแนน 
(71 - 80)  2 คะแนน 
(81 - 90)  3 คะแนน 
(91 - 100)  4 คะแนน 
(100 - 130)  5 คะแนน 

MC 
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เฉลยแบบทดสอบส าหรับกลุ่มอาชีพ ธุรการ Clerical Support 
Workers และ ขายและบริการ Services & Sales Workers 

 ฉบับที่ 3 (ชุด ข.) 
ข้อที่ 1 เฉลยข้อ 2) 

เหตุผล ข้อ 1) โอกาส  ข้อ 3) ทูต ข้อ 4) เหลวไหล อิริยาบถ 
ข้อที่ 2 เฉลยข้อ 2) 

เหตุผล สถานภาพ อ่านว่า สะ-ถา-นะ-พาบ 
ข้อที่ 3 เฉลยข้อ 3) 

เหตุผล ข้อ 3) สนุกเกอร์ , อิเล็กทรอนิกส์  
 ข้อ 1) ถูกทั้ง 2 ค า  
 ข้อ 2) ถูกทั้ง 2 ค า  
 ข้อ 4) ถูกทั้ง 2 ค า 

ข้อที่ 4 เฉลยข้อ 3) 
เหตุผล ข้อ 3) “แด”่ บุพบทใช้กับผู้ที่เคารพนับถือ มีฐานะสูงกว่า “ด้วย” บุพบทน าหน้านามเพ่ือให้
 รู้ว่านามนั้นเป็นเครื่องมือเครื่องใช้หรือเป็นสิ่งที่ใช้เป็นเครื่องกระท า เช่น ฟันด้วยมีด 

ข้อที่ 5 เฉลยข้อ 1) 
เหตุผล ลักษณะนามของ อิฐ ใช้ ก้อน/ไฟฉาย ใช้ กระบอก/สวิง ใช้ ปาก/กระดุม ใช้เม็ด/ฟัน ใช้ ซี่ 

ข้อที่ 6 เฉลยข้อ 2) 
เหตุผล ข้อ 2) เป็นค าซ้ าที่มีความหมายเป็นพหูพจน์ ข้อ 1)  3)  4) เป็นค าซ้ าที่เปลี่ยนความหมายจาก
 ค าเดิมไปเป็นส านวน 

ข้อที่ 7 เฉลยข้อ 3) 
เหตุผล ข้อ 1)  2)  4) เป็นการแสดงความรู้สึกที่มีและเปรียบเทียบของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง 

ข้อที่ 8 เฉลยข้อ 1) 
เหตุผล ข้อ 2) ข้าวหมูแดงร้านไหนอร่อยที่สุดในจังหวัดนครปฐม เจตนาถามเพ่ือต้องการข้อมูล  
 ข้อ 3) พอเดินผ่านประตูนี้เข้าไปจะเห็นร้านค้าอยู่ทางขวามือ เจตนาบอกเล่าหรือให้ข้อมูล  
 ข้อ 4) อย่าเดินข้ามถนนคนเดียว เจตนาแนะน าสั่งหรือบอกให้ท าอย่างใดอย่างหนึ่ง 

ข้อที่ 9 เฉลยข้อ 1)  
 เหตุผล การใช้ส านวนภาษา to have “a” fever 

ข้อที่ 10 เฉลยข้อ 3)  
 เหตุผล  felt  เป็น linking verb และน าหน้าค า  adjective และเนื่องจาก แดงรู้สึกตื่นเต้น  
  adjective ที่มีความหมายว่ารู้สึกตื่นเต้น คือ excited 
ข้อที่ 11 เฉลยข้อ 4) 
 เหตุผล  after เป็น preposition จึงต้องน าหน้า V+ing ซึ่งคือ working และ looks forward to 
  ต้องตามด้วย V+ing เช่นกัน 
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ข้อที่ 12 เฉลยข้อ 1)  
 เหตุผล ฉันหาหนังสือไม่พบ ซึ่งตรงกับภาษาอังกฤษ cannot 
ข้อที ่13 เฉลยข้อ 2) 
 เหตุผล ค าว่า “ago” ต้องใช้ past tense เท่านั้น 
ข้อที่ 14 เฉลยข้อ 4)  
 เหตุผล  ความหมายประโยคนี้ คือ การบ้านถูกตรวจโดยครู ซึ่งเป็นรูปประโยค  passive voice ที่
  ถูกต้อง คือ was created by 
ข้อที่ 15 เฉลยข้อ 2) 
 เหตุผล  เป็นการเปรียบเทียบรถไฟขบวนนี้กับรถยนต์ รถไฟวิ่งเร็วกว่ารถยนต์ รูปของขั้นกว่าที่ถูกต้อง
  คือ faster 
ข้อที่ 16 เฉลยข้อ 2)  
 เหตุผล  การใช้  if clause เพ่ือแสดงการสมมุติในเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นในอดีต มีรูปคือ  if + past 

 perfect, would have + V3 ดังนั้น ค าตอบที่ถูกต้องคือ had gone, would have had 
ข้อที่ 17 เฉลยข้อ 2) 
 เหตุผล สินค้า 100 ชิ้น แรก เป็นเงิน 15 x 100 = 1,500 บาท 
  สินค้า 100 ชิ้น ถัดไป เป็นเงิน 14 x 100 = 1,400 บาท 
  สินค้า 60 ชิ้น ถัดไป เป็นเงิน 13.5 x 60 = 810 บาท 
  คิดเป็นเงินทั้งสิ้น 3,710 บาท และซื้อสินค้าได้ 260 ชิ้น 
ข้อที่ 18 เฉลยข้อ 4) 

เหตุผล วันแรกเสียค่าปรับ 50 บาท 
 5 วันถัดไปเสียค่าปรับ 5 x 75 = 375 บาท  
 5 วันถัดไปเสียค่าปรับ 5 x 150 = 750 บาท  
 คิดเป็นเงินทั้งสิ้น 1,175 บาท และช าระเงินช้าไป 1 + 5 + 5 = 11 วัน 

ข้อที่ 19 เฉลยข้อ 3) 
เหตุผล 15,249 + 9,154 + 50,376 + 523 + 6,602 = 81,904 

ข้อที่ 20 เฉลยข้อ 2) 
เหตุผล 342 + 842 + 44 + 42 + 445 + 7 + 12 + 41 + 5 + 81 + 748 + 15 + 7= 2,631 

ข้อที่ 21 เฉลยข้อ 1) 
เหตุผล ชั่วคราว ต่างจาก ชั่าคราว 
 ประสงค์ ต่างจาก ประสงก์ 

ข้อที่ 22 เฉลยข้อ 2) 
เหตุผล เพียร ต่างจาก เพืยร 
 ศึกษา ต่างจาก ศึกบา 
 อนาคต ต่างจาก อนาคด 
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ข้อที่ 23 เฉลยข้อ 2) 

เหตุผล Career ต่างจาก Carreer 
 Marshall ต่างจาก Marchall 
 Florida ต่างจาก Floreda 

ข้อที่ 24 เฉลยข้อ 3) 
เหตุผล Rein ต่างจาก Rain 
 Mech ต่างจาก Mesh 
 Root ต่างจาก Roct 
 Reis ต่างจาก Reiss 

ข้อที่ 25 เฉลยข้อ 3) 
 เหตุผล 2110800099994 ต่างจาก 2110800009994 
  BR14YMnZ46cN  ต่างจาก BR14YMmZ46cN   
  5,944,422 ต่างจาก 5,94,4422 
  0812772782 ต่างจาก 0812777782 
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ภาคผนวก ฉ. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบทดสอบผู้สมัครงานเป็นรายอาชีพ (ความรู้เฉพาะต าแหน่ง) ฉบับสมบูรณ์ 
(ดูในเอกสารรวมแบบทดสอบผูส้มัครงานเปน็รายอาชีพ) 
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ภาคผนวก ช. 
  

ตัวอย่างค าถามสัมภาษณ์แบบ ST-A-R  

ความรับผิดชอบในงาน (Accountability) 
นิยาม ความเข้าใจและปฏิบัติงานได้ตามแนวทางที่ก าหนดขึ้น รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน า การสอนและจูงใจให้
ผู้ใต้บังคับบัญชาท างานได้ตามกรอบที่ก าหนด ตลอดจนการคิดหาวิธีการปรับปรุงประสิทธิภาพในการท างานให้
ดีขึ้นอยู่เสมอ 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรรม / ค าถาม 

1 รายละเอียดพฤติกรรม รู้และสามารถท างานได้ตามกรอบหรือแนวทางที่ก าหนด 
- อธิบายได้ถึงขั้นตอนการท างานและเป้าหมายของงานท่ีบังคับบัญชาต้องการ 
- ซักถามผู้บังคับบัญชาถึงแนวทางและวิธีการที่จะท าให้เป้าหมายของงานบรรลุผล 
- ปฏิบัติตามขั้นตอน กรอบ หรือแนวทางการท างานท่ีก าหนดขึ้นจากผู้บังคับบัญชา 

Situation / Task (ST) - ขอให้เล่าถึงขอบเขตงานที่คุณสามารถท าได้จนบรรลุเป้าหมายตามที่หัวหน้างาน
มอบหมายให ้

Action (A) - ขั้นตอนงานเป็นอย่างไรมีกรอบแนวทางปฏิบัติหรือไม่อย่างไร 
- ค าถามที่มักจะถามหัวหน้าเกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบคืออะไร 
- ความคาดหวังของหัวหน้าเป็นอย่างไร 

Result (R) - คุณสามารถท างานได้ตามที่หัวหน้าคาดหวังหรือไม่ ท าไมคิดเช่นนี้ 
- คุณได้เรียนรู้อะไรจากงานนี้บ้าง 
- คุณได้น าสิ่งที่เรียนรู้มาปรับใช้กับงานในต าแหน่งที่สมัครนี้อย่างไร 

2 รายละเอียดพฤติกรรม หาวิธีการในการท างาน เสนอความคิดเห็นและแนะน าเพื่อนร่วมงาน 
- หาวิธีการที่จะให้งานต่างๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาประสบความส าเร็จ 
- เสนอความคิดเห็นระบบงานที่ตนรับผิดชอบในเรื่องที่ต้องปรับปรุงและเสนอแนะแนว

ทางแก้ไข 
- ให้ค าแนะน าแก่เพื่อนร่วมงานถึงวิธีการที่จะท าให้เป้าหมายของงานประสบผลส าเร็จ 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างงานที่คุณต้องใช้ความพยายามเป็นอย่างมากเพื่อให้งานที่ได้รับ
มอบหมายประสบผลส าเร็จ 

Action (A) - คุณท าอย่างไรเพื่อให้งานนั้นประสบผลส าเร็จ 
- ใช้เวลานานเท่าไหร่ในการท างานช้ินนี้ 
- คุณเคยเสนอความคิดเห็นในการปรับปรุงงานท่ีรับผิดชอบนี้หรือไม่ อย่างไร 

Result (R) - คุณได้เรียนรู้อะไรจากการท างานช้ินนี้ 
- คุณเคยน าสิ่งท่ีเรียนรู้ไปช้ีแนะการท างานให้กับเพื่อนร่วมงานหรือไม่อย่างไร 

3 รายละเอียดพฤติกรรม พูดจูงใจและสอนแนะผู้ใต้บังคับบญัชา ท างานได้ตามกรอบ หรือแนวทางที่ก าหนด 
- พูดจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาท างานได้ตามกรอบหรือแนวทางที่ถูกก าหนดขึ้น 
- สอนแนะผู้ใต้บังคับบัญชาถึงกรอบหรือแนวทางในการท างานท่ีถูกต้อง 

Situation / Task (ST) - ช่วยยกตัวอย่างงานที่ทีมงานท าไม่ได้ แต่คุณสามารถจูงใจและสอนแนะพวกเขาจน
ท างานนั้นให้บรรลุเป้าหมายได้ 

Action (A) - ท าไมทีมงานไม่สามารถท างานนั้นได้ด้วยตนเอง 
- คุณมีวิธีการจูงใจและสอนงานพวกเขาอย่างไร และใช้เวลานานเท่าไหร่ 
- กรอบของงานท่ีจูงใจ / สอนเป็นอย่างไร 

Result (R) - ผลงานของทีมงานเป็นไปตามเป้าหมายของคุณหรือไม่ เพราะเหตุใด 
- ทีมงานสามารถน าความรู้ไปปรับใช้ในงานอ่ืนได้หรือไม่ อย่างไร 
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ความละเอียดรอบคอบ (Attention to Details) 
นิยาม ความมุ่งมั่นตั้งใจในการปฏิบัติหน้าที่โดยมีการตรวจสอบรายละเอียด ความถูกต้องแม่นย า เพ่ือป้องกัน
หรือลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น พร้อมทั้งสามารถจูงใจและให้ค าแนะน าผู้อ่ืนในการปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรรม / ค าถาม 

1 รายละเอียดพฤติกรรม ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
- ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของข้อมูลและผลงานก่อนส่งมอบงานทุกครั้ง 
- อธิบายได้ถึงมาตรฐานของผลงานท่ีองค์กรและหน่วยงานก าหนดไว้ 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างงานท่ีต้องตรวจสอบและคุณสามารถหาข้อผิดพลาดของงานนั้นได้ด้วย
ตนเองซึ่งเป็นเรื่องที่คุณภูมิใจท่ีสุดมาสัก 1 เรื่อง 

Action (A) - ท าไมคุณรู้ว่ามีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น 
- มาตรฐานของงานนั้นเป็นอย่างไร 
- งานช้ินนี้ส่งผลต่อเป้าหมายของหน่วยงานและองค์กรอย่างไร 
- มีใครช่วยเหลือคุณตรวจสอบงานช้ินนี้หรือไม่ อย่างไร 

Result (R) - หัวหน้างานพอใจกับงานของคุณหรือไม่ อย่างไร 
- คุณได้เรียนรู้อะไรจากงานช้ินนี้บ้าง 
- คุณจะน าสิ่งที่เรียนรู้มาปรับใช้กับงานในต าแหน่งที่สมัครนี้อย่างไร 

2 รายละเอียดพฤติกรรม ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้อื่นถึงแนวทางการตรวจสอบงาน 
- ตั้งค าถามหรือข้อสงสัยถึงความถูกต้องในมาตรฐานผลงาน 
- ให้ค าแนะน าผู้อื่นเกี่ยวกับวิธีการตรวจสอบความถูกจ้องของข้อมูล และผลงาน 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างงานที่ทีมงานท าขึ้นและคุณสามารถหาข้อผิดพลาดของงานนั้นได้     
ซึ่งเป็นผลงานท่ีคุณภูมิใจมากท่ีสุดมาสัก 1 เรื่อง 

Action (A) - มาตรฐานของงานช้ินนี้เป็นอย่างไร 
- คุณรู้ได้อย่างไรว่างานนั้นมีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น 
- คุณให้ค าแนะน าแก่ทีมงานอย่างไรในการท างานไม่ให้เกิดความผิดพลาดขึ้น 

Result (R) - ทีมงานสามารถแก้ไขงานช้ินนี้ได้ทันหรือไม่อย่างไร 
- คุณได้เรียนรู้อะไรจากงานนี้บ้าง 
- คุณจะน าสิ่งที่เรียนรู้มาปรับใช้งานในต าแหน่งที่สมัครนี้อย่างไร 

3 รายละเอียดพฤติกรรม สอนแนะและให้ค าปรึกษาแก่ผู้อื่นในการบริหารผลปฏิบัติงานและพัฒนาให้แก่เป้าหมาย 
- ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะแก่ผู้อื่นเกี่ยวกับการบริหารจัดการและพัฒนาผล

ปฏิบัติงาน 
- สอนแนะผู้ใต้บังคับบัญชาให้มีการตั้งเป้าหมายและความมุ่งมั่นในผลส าเร็จของ      

การท างาน 
Situation / Task (ST) - ขอให้คุณยกตัวอย่างเรื่องที่สอนแนะหรือให้ค าปรึกษาแนะน าทีมงานเกี่ยวกับแนวคิด

การบริหารจัดการและพัฒนาผลการปฏิบัติงาน 
Action (A) - ก่อนสอนทีมงาน คุณได้เตรียมตัวอย่างไรบ้าง 

- อะไรเป็นสิ่งท่ียากที่สุดส าหรับการสอนแนะ/ให้ค าปรึกษาแก่ทีมงาน 
- คุณใช้เวลาเท่าไหร่ในการสอนแนะ/ให้ค าปรึกษาทีมงาน 

Result (R) - ทีมงานเข้าใจในเรื่องที่คุณตอบข้อซักถามหรือไม่ คุณรู้ได้อย่างไร 
- คุณพอใจกับการสอนทีมงานหรือไม่ และมีเรื่องอะไรที่ต้องหาความรู้เพิ่มเติมอีกบ้าง 
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ความซ่ือสัตย์สุจริต (Honesty and Integrity) 
นิยาม ความเข้าใจในระเบียบหรือข้อบังคับขององค์กร สอนแนะและพูดจูงใจให้ผู้อ่ืนปฏิบัติตนด้วยความซื่อสัตย์  
สุจริตในการท างาน รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าและอธิบายถึงแนวทางและหลักปฏิบัติตนในการท างาน       
ด้วยความซื่อสัตย์ 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรรม / ค าถาม 

1 รายละเอียดพฤติกรรม ปฏิบัติตนตามระเบียบ ยอมรับข้อผิดพลาดของตนเอง และให้ข้อมูลความเป็นจริง 
- ปฏิบัติตนตามระเบียบหรือข้อบังคับขององค์กร 
- ยอมรับข้อผิดพลาดของตนเอง ไม่กล่าวโทษผู้อื่น และด าเนินการแก้ไขข้อผิดพลาด 
- ให้ข้อมูลความเป็นจริงที่เกี่ยวข้องกับงานแก่ผู้อื่น โดยไม่บิดเบือนข้อมูลที่ให้ 

Situation / Task (ST) - ขอให้คุณเล่าเหตุการณ์ที่แสดงการยอมรับความผิดพลาดที่เกิดขึ้นของตนเอง และคุณ
สามารถแก้ไขข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นน้ันได้ 

Action (A) - คุณแก้ไขข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นนั้นอย่างไร และท าไมคุณเลือกแนวทางนี้ 
- ระเบียบหรือข้อบังคับขององค์กรที่คุณน ามาใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการท างานของ

หน่วยงานเป็นอย่างไร 
Result (R) - ข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นนีเ้กิดขึ้นอีกหรือไม่ อย่างไร 

- คุณได้เรียนรู้อะไรจากเหตุการณ์นี้ 
- คุณได้น าสิ่งที่เรียนรู้ไปปรับใช้ในงานท่ีคุณสมัครนี้ได้อย่างไร 

2 รายละเอียดพฤติกรรม พูดเตือน และตอบข้อซักถามแก่ผู้อื่นได้ 
- พูดเตือนให้เพื่อนร่วมงานปฏิบัติตนตามระเบียบหรือข้อบังคับขององค์กร 
- ตอบข้อซักถามแก่ผู้อื่นถึงประโยชน์และข้อเสียในการไม่ปฏิบัติตามระเบียบหรือ

ข้อบังคับขององค์กร 
Situation / Task (ST) - ขอให้คุณยกตัวอย่างเหตุการณ์ที่คุณสามารถพูดเตือนให้ทีมงานปฏิบัตติามระเบียบหรอื

ข้อบังคับขององค์กร 
Action (A) - คุณมีวิธีการพูดเตือนให้เพื่อนร่วมงานปฏิ บัติตามระเบียบหรือข้อบังคับขององค์กร

อย่างไร 
- ประโยชน์จากการปฏิบัติตามระเบียบหรือข้อบังคับขององค์กรเป็นอย่างไร 

Result (R) - เพื่อนร่วมงานรู้สึกอย่างไรกับคุณ และคุณรู้ได้อย่างไร 
- คุณได้เรียนรู้อะไรจากเหตุการณ์นี้ 
- คุณจะน าสิ่งที่เรียนรู้ไปปรับใช้ในงานท่ีคุณสมัครนี้ได้อย่างไร 

3 รายละเอียดพฤติกรรม สอนแนะน าผู้ใต้บังคับบัญชา และพูดชักจูงผู้อื่น 
- สอนแนะผู้ใต้บังคับบัญชาถึงกรอบหรือแนวทางปฏิบัติด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
- พูดชักจูงให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนและท างานด้วยความซื่อสัตย์ 

Situation / Task (ST) - ขอให้คุณน าเสนอกรอบหรือแนวทางการปฏิบัติงานท่ีคุณสอนแนะทีมงานให้ปฏิบัติตาม
ด้วยความซื่อสัตย์ 

Action (A) - กรอบหรือแนวทางการปฏิบัติงานน้ันเป็นอย่างไร 
- คุณมีวิธีการสอนแนะทีมงานอย่างไรในการปฏิบัติตามกรอบที่ก าหนดขึ้นด้วย       

ความซื่อสัตย์ 
Result (R) - ทีมงานเข้าใจและปฏิบัติตามแนวทางที่คุณสอนแนะหรือไม่ อย่างไร 

- คุณพอใจกับการปฏิบัติตามกรอบหรือแนวทางที่ก าหนดขึ้นของทีมงานหรือไม่ อย่างไร 
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ทักษะการซ่อมบ ารุงเครื่องจักร (Preventive Maintenance Skills) 
นิยาม ความเข้าใจหลักการและวิธีการซ่อมบ ารุงเครื่องจักร ความสามารถในการตรวจสอบความเรียบร้อยและ
บ ารุงรักษาเครื่องจักรให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน การซ่อมแซมเครื่องจักรให้สามารถกลับมาใช้งานได้ตามปกติ 
ตลอดจนการวางแผนบ ารุงรักษา และป้องกันปัญหาที่เกิดข้ึนจากเครื่องจักร 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรรม / ค าถาม 

1 รายละเอียดพฤติกรรม ตรวจสอบความเรียบร้อยของเครื่องจักร และอธิบายหลักการและวิธีการ 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยและสภาพการณ์ของเครื่องจักรตามค าแนะน าและคู่มือ    

การซ่อมบ ารุงได้ 
- อธิบายได้ถึงหลักการและวิธีการซ่อมบ ารุงเครื่องจักร 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างเครื่องจักรที่คุณสามารถตรวจพบความผิดปกติของเครื่องจักรได้ด้วย
ตัวคุณเองมาสัก 1 เครื่องจักร 

Action (A) - เครื่องจักรนี้อยู่ในสภาพใดและคุณมีแนวทางการตรวจสภาพความไม่เรียบร้อยของ
เครื่องจักรอย่างไร 

- ใครท าหน้าท่ีซ่อมเครื่องจักรนี้ และหลัก/วิธีการซ่อมเครื่องจักรเป็นอย่างไร 
Result (R) - เครื่องจักรนี้สามารถใช้งานได้เป็นปกติหรือไม่อย่างไร 

- คุณได้เรียนรู้อะไรจากเหตุการณ์นี้ 
- คุณจะน าสิ่งที่เรียนรู้ไปปรับใช้กับงานท่ีสมัครนี้ได้อย่างไร 

2 รายละเอียดพฤติกรรม ซ่อมแซม บ ารุงรักษาเครื่องจักร และอธิบายสาเหตุของปัญหาได้ 
- ซ่อมแซมเครื่องจักรได้ตามกรอบหรือแนวทางที่ก าหนดขึ้น 
- ดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องจักรให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
- อธิบายสาเหตุของปัญหาที่เกิดขึ้นจากเครื่องจักรในกรณีที่เครื่องจักรไม่สามารถใช้งานได้ 

Situation / Task (ST) ขอให้ยกตัวอย่างเครื่องจักรที่คุณท าหน้าท่ีซ่อมบ ารุงเครื่องจักรนั้นได้ส าเร็จและคุณพอใจ
มากที่สุดมาสัก 1 เครื่องจักร 

Action (A) - อะไรเป็นสาเหตุท าให้เครื่องจักรเสียหรือต้องซ่อมบ ารุง และแนวทางการซ่อมบ ารุงของ
เครื่องจักรนี้เป็นอย่างไร 

- คุณมั่นใจได้อย่างไรว่าคุณซ่อมบ ารุงเครื่องจักรได้ถูกต้องตามหลักการที่ก าหนด 
Result (R) - หัวหน้างานพอใจกับการซ่อมบ ารุงเครื่องจักรนี้ของคุณหรือไม่ อย่างไร 

- หลังจากท่ีคุณซ่อมบ ารุงเครื่องจักรนี้แล้ว คุณต้องกลับไปซ่อมอีกหรือไม่ อย่างไร 
3 รายละเอียดพฤติกรรม เสนอแนวทางบ ารุงรักษา และสอนผู้อื่น 

- เสนอแนวทางการบ ารุงรักษาเครื่องจักรให้อยู่ในสภาพการใช้งานอยู่เสมอ 
- สอนผู้อื่นถึงวิธีการและแนวทางในการบ ารุงรักษา และซ่อมแซมเครื่องจักร 

Situation / Task (ST) ขอให้ยกตัวอย่างเหตุการณ์ที่คณุสามารถเสนอแนวทางการบ ารุงรักษาเครื่องจักรให้อยู่ใน
สภาพการใช้งานได้มาสัก 1 แนวทาง 

Action (A) - ท าไมคุณน าเสนอแนวทางการบ ารุงรักษานี้ และแนวทางนี้มีรายละเอียดการบ ารุง  
รักษาเครื่องจักรอย่างไร 

- คุณสอนทีมงานอย่างไรในการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องจักรตามแนวทางนี้ 
Result (R) - ทีมงานเข้าใจและสามารถปฏิบัติตามแนวทางที่คุณสอนพวกเขาได้หรือไม่ อย่างไร 

- ปัจจุบันเครื่องจักรนี้เสียหายบ่อยหรือไม่ อย่างไร 
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ความรู้เกี่ยวกับสินค้าและบริการ (Product and Service Knowledge) 
นิยาม ความรู้ความเข้าใจในลักษณะประเภทของสินค้าและบริการขององค์กร รวมทั้งการให้ข้อเสนอแนะและ
ตอบข้อซักถามในประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับสินค้า และการให้บริการได้ตามแนวทางที่ถูกต้อง ตลอดจน
วางแผนสร้าง หาช่องทางในตลาดสินค้าใหม่ๆ และการให้บริการที่เหนือความคาดหมาย 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรรม / ค าถาม 

1 รายละเอียดพฤติกรรม รู้ และเข้าใจรูปแบบ ประเภทของสินค้าและบริการในบทบาทหน้าท่ีของตนเอง 
- อธิบายได้ถึงรูปแบบ ประเภทรายละเอียดของสินค้า และบริการแต่ละประเภท 
- อธิบายได้ถึงบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบของตนเองในตัวสินค้าแต่ละประเภท และ

การให้บริการ 
Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างสินค้าและงานบริการที่หน่วยงานคุณเป็นผู้รับผิดชอบมาสัก 1 เรื่อง 
Action (A) - สินค้าและบริการนั้นมีรูปแบบ ประเภท และรายละเอียดอย่างไร 

- คุณมีหน้าที่อย่างไรในตัวสินค้าและงานบริการที่น าเสนอนี้ และเพื่อนร่วมงานของคุณ
รับผิดชอบอย่างไร 

Result (R) - คุณมีความเข้าใจในสินค้าและงานบริการนี้มากน้อยแค่ไหน อย่างไร 
- คุณได้เรียนรู้อะไรจากเหตุการณ์นี้ 
- คุณจะน าสิ่งที่ได้เรียนรู้มาปรับใช้กับต าแหน่งงานนี้ อย่างไร 

2 รายละเอียดพฤติกรรม ระบุประโยชน์ และตอบข้อซักถามแก่ผู้อื่นเกี่ยวกับสินค้าและบริการขององค์กร 
- ระบุได้ถึงประโยชน์ท่ีได้รับจากการใช้สินค้า หรือบริการของตนเอง 
- ตอบข้อซักถามผู้อื่นเกี่ยวกับสินค้าและการให้บริการขององค์กรได้ตามแนวทางที่

ถูกต้อง 
Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างสินค้าและงานบริการที่ตัวคุณเป็นผู้รับผิดชอบและคุณพอใจกับสินค้า

และงานบริการนั้นมากที่สุดมาสัก 1 เรื่อง 
Action (A) - สินค้าและงานบริการนี้ มีประโยชน์ ในการใช้สอยอย่างไร และเหมาะสมกับ

กลุ่มเป้าหมายใด 
- องค์กรให้ความส าคัญกับตัวสินค้าและงานบริการที่คุณรับผิดชอบอย่างไร 

Result (R) - คุณมีความเข้าใจถึงสินค้าและงานบริการที่คุณท าหน้าที่รับผิดชอบมากน้อยแค่ไหน 
อย่างไร 

- หัวหน้างานพอใจกับผลงานของคุณหรือไม่อย่างไร 
3 รายละเอียดพฤติกรรม เสนอแนวทางการเปลี่ยนรูปแบบสินค้าและบริการ วิเคราะห์ และระบุความได้เปรียบ 

- เสนอแนวทางการปรับเปลี่ยนรูปแบบสินค้าและบริการของหน่วยงานให้เหมาะสมกับ
ปัจจุบัน 

- วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกที่มีผลกระทบต่อสินค้า
และบริการ 

- ระบุได้ถึงข้อได้เปรียบของสินค้าและบริการของตน เมื่อเปรียบเทียบกับคู่แข่งขัน 
Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างสินค้าและบริการที่คุณน าเสนอให้ปรับเปลี่ยนเพื่อให้เหมาะสมกับ

สภาพปัจจุบัน 
Action (A) - สถานการณ์ปัจจุบันส่งผลต่อการปรับเปลี่ยนสินค้าและบริการของคุณอย่างไร 

- คุณมีวิธีการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีส่งผลกระทบต่อสินค้าและบริการอย่างไร 
- อะไรเป็นข้อได้เปรียบของสินค้าบริการที่คุณรับผิดชอบเมื่อเทียบกับคู่แข่ง 

Result (R) - แนวทางการปรับเปลี่ยนสินค้าและบริการที่คุณน าเสนอส่งผลดีต่อองค์กรอย่างไร 
- แนวทางนี้ส่งผลอย่างไรกับลูกค้า 
- ลูกค้ารู้สึกอย่างไรกับสินค้าและบริการที่คุณน าเสนอและคุณรู้ได้อย่างไร 
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ทักษะการขาย (Selling Skills) 
นิยาม ความสามารถในการเสนอขายสินค้าหรือบริการ การพูดโน้มน้าวใจโดยยกจุดเด่นและเปรียบเทียบสินค้า
หรือบริการพร้อมทั้งความสามารถในการเจรจาต่อรองราคาและเงื่อนไขที่ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับทุกฝ่าย 
และความสามารถในการก าหนดนโยบายและกลยุทธ์การขาย 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรรม / ค าถาม 

1 รายละเอียดพฤติกรรม อธิบายหลักการ วิธีการ และคุณลักษณะของสินค้าหรือบริการและตอบข้อซักถามได้ 
- อธิบายคุณลักษณะเบื้องต้นของสินค้าและบริการต้องการขายได้ 
- อธิบายหลักการ ข้ันตอน และวิธีการขายที่มีประสิทธิภาพได้ 
- ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับสินค้าและบริการที่ตนรับผิดชอบได้ 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างสินค้าและบริการของหน่วยงานที่คุณเข้าใจและสามารถอธิบายได้ดี
ที่สุดมาสัก 1 เรื่อง 

Action (A) - สินค้าและบริการนี้มีรายละเอียดอย่างไร 
- ขั้นตอนการขายสินค้าและบริการนี้เป็นอย่างไร 
- มีค าถามอะไรที่คุณมักจะถูกถามเกี่ยวกับสินค้าและบริการนี้ 

Result (R) - คุณมีความเข้าใจในสินค้าและบริการนี้มากน้อยแค่ไหนและท าไม่คุณคิดเช่นนี้ 
- คุณได้เรียนรู้อะไรจากงานท่ีรับผิดชอบนี้บ้าง 

2 รายละเอียดพฤติกรรม เสนอขาย และพูดโน้มน้าวลูกค้าโดยเน้นจุดเด่นและข้อดีของสินค้าท่ีขาย 
- เสนอขายสินค้าหรือบริการ โดยใหข้้อมูลเกี่ยวกับสินค้าหรือบริการได้อย่างถูกต้อง 
- พูดโน้มน้าวใจลูกค้าโดยยกจุดเด่นและข้อดีของสินค้าประกอบการขาย 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างเหตุการณ์ที่คุณสามารถให้ข้อมูลเกี่ยวกับสินค้าหรือบริการที่คุณเสนอ
ขายได้ดีที่สุด 

Action (A) - คุณมีวิธีการน าเสนอขายสินค้าหรือบริการอย่างไร 
- ขั้นตอนในการขายสินค้าและบริการเป็นอย่างไรและคุณท าตามขั้นตอนน้ีหรือไม่ 
- คุณพูดถึงจุดเด่นและข้อดีของสินค้าหรือบริการนี้อย่างไร 

Result (R) - คุณสามารถขายสินค้าหรือบริการให้กับลูกค้ารายนี้ได้หรือไม่ อย่างไร 
- ลูกค้ารายนี้รู้สึกอย่างไรกับคุณ 
- คุณได้เรียนรู้อะไรจากเหตุการณ์นี้ 
- คุณจะน าสิ่งที่ได้เรียนรู้มาปรับใช้กับต าแหน่งงานนี้อย่างไร 

3 รายละเอียดพฤติกรรม เสนอขาย พูดโน้มน้าว และเจรจาต่อรองราคาและเง่ือนไขของสินค้าและบริการ 
- เสนอขายสินค้าหรือบริการและพูดโน้มน้าวใจลูกค้าโดยเปรียบเทียบสินค้าหรือบริการ

กับสินค้าหรือบริกการในกลุ่มเดียวกันหรือเปรียบเทียบกับคู่แข่งได้ 
- เจรจาต่อรองราคาเง่ือนไขของสินค้าหรือบริการกับลูกค้าเพื่อให้เกิดประโยชน์กับทั้ง

องค์กรและลูกค้าได้ 
Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างเหตุการณ์ที่คุณสามารถพูดโน้มน้าวใจลูกค้าในการขายสินค้าและ

บริการได้ส าเร็จ 
Action (A) - คุณมีวิธีการเสนอขายสินค้าหรือบริการอย่างไร และคุณโน้มน้าวใจลูกค้าอย่างไร 

- คุณน าข้อมูลของคู่แข่งมาใช้ประกอบในการพูดจาโน้มน้าวใจลูกค้าอย่างไร 
- คุณเจรจาต่อรองกับลูกค้าอย่างไร 

Result (R) - คุณสามารถขายสินค้าหรือบริการให้กับลูกค้ารายนี้ได้หรือไม่ อย่างไร 
- ลูกค้ารายนี้รู้สึกอย่างไรกับวิธีการน าเสนอขายของคุณและคุณรู้ได้อย่างไร 
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การบริหารสต๊อกสินค้า (Stock Management) 
นิยาม ความเข้าใจรายการและประเภทของสินค้า และความสามารถในการจัดแบ่งสินค้า ตรวจเช็คและบันทึก
รายการและจ านวนของสินค้าได้อย่างถูกต้อง พร้อมทั้งความสามารถในการก าหนดนโยบาย และแผนงาน     
การบริหารสต๊อกสินค้าได้สอดคล้องกับแนวทางการด าเนินธุรกิจขององค์กร 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรรม / ค าถาม 

1 รายละเอียดพฤติกรรม อธิบาย และตอบข้อซักถาม 
- อธิบายได้ถึงหลักการและวิธีการบริหารสต๊อกสินค้า 
- อธิบายรายการและประเภทของสินค้าในสต๊อกได้ 
- ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับรายละเอียดของสินค้าในสต๊อกได้ 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างสินค้าในสต๊อกท่ีคุณรับผิดชอบดูแลสินค้านี้ 
Action (A) - รายการและประเภทของสินค้าในสต๊อกที่คุณดูแลเป็นอย่างไร 

- วิธีการดูแลสินค้าที่คุณรับผิดชอบในสต๊อกเป็นอย่างไร 
- วิธีการบริหารสต๊อกสินค้าเป็นอย่างไร 

Result (R) - คุณสามารถดูแลสินค้านี้ในสต๊อกได้ดีมากน้อยแค่ไหน และท าไมคุณคิดเช่นนี้ 
- หัวหน้างานพอใจกับการดูแลสินค้าของคุณมากน้อยแค่ไหน อย่างไร 

2 รายละเอียดพฤติกรรม จัดท า ตรวจเช็ค และบันทึกรายการสินค้า 
- จัดท ารายการสินค้าในสต๊อก และจัดแบ่งหมวดหมู่ตามประเภทของสินค้าได้ 
- ตรวจเช็คและบันทึกจ านวนสินค้าในสต๊อกตามหมวดหมู่ได้อย่างถูกต้อง 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างรายการสินค้าในสต๊อกที่คุณต้องใช้ความพยายามในการบันทึกและ
จัดท ารายการนี้ขึ้นมา 

Action (A) - คุณมีวิธีการจัดท ารายการสินค้าในสต๊อกนี้อย่างไร 
- คุณตรวจสอบข้อมูลที่น ามาลงในรายการนี้อย่างไร 
- คุณจัดแบ่งหมวดหมู่ประเภทสินค้าในรายการนี้อย่างไร 

Result (R) - คุณได้เรียนรู้อะไรจากการจัดท ารายการสินค้าในสต๊อกนี้บ้าง 
- คุณจะน าสิ่งที่ได้เรียนรู้มาปรับใช้กับต าแหน่งงานนี้อย่างไร 

3 รายละเอียดพฤติกรรม จัดท ารายงาน ส่งต่อข้อมูล และให้ค าแนะน าผู้อื่น 
- จัดท ารายงานสรุปรายการและจ านวนสินค้าในสต๊อกได้ถูกต้องตามรูปแบบที่ก าหนด 
- ส่งต่อข้อมูลสต๊อกสินค้าให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องได้ถูกต้องและทันเวลา 
- ให้ค าแนะน าผู้อื่นถึงวิธีการบริหารสต๊อกสินค้า 

Situation / Task (ST) - ขอให้น าเสนอรายงานสรุปรายการและจ านวนสินค้าในสต๊อกที่คุณต้องจัดท าขึ้นภายใน
ปีหรือสองปีท่ีผ่านมา 

Action (A) - คุณมีวิธีการจัดท ารายงานสรุปรายการและจ านวนสินค้าในสต๊อกนี้อย่างไร 
- รายงานนี้ถูกส่งต่อไปยังหน่วยงานใดบ้าง 
- คุณให้ค าแนะน าแก่ผู้อื่นเกี่ยวกับวิธีการบริหารสต๊อกสินค้าอย่างไร 

Result (R) - หน่วยงานท่ีได้รับรายงานของคุณพอใจกับรายงานท่ีคุณจัดท าหรือไม่ อย่างไร 
- ค าแนะน าท่ีคุณให้สามารถน าไปใช้ประโยชน์ต่อได้หรือไม่ อย่างไร 
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การท างานเป็นทีม (Teamwork) 
นิยาม การรับฟังและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นสมาชิกในทีม พร้อมทั้งความสามารถในการก าหนดวัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย และแผนการด าเนินงานของทีม ตลอดจนติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลความส าเร็จของทีมงาน
ให้บรรลุตามเป้าหมายของหน่วยงานและองค์กร 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรรม / ค าถาม 

1 รายละเอียดพฤติกรรม อธิบายวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และปฏิบัติหน้าที่ 
- อธิบายได้ถึงวัตถุประสงค์และเป้าหมายการท างานของทีมงาน 
- ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายจากทีมได้ตามกรอบหรือแนวทางที่ก าหนด 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างงานท่ีได้รับมอบหมายจากทีมงานและคุณสามารถท างานนั้นได้ส าเร็จ
ตามแนวทางที่ก าหนด 

Action (A) - เป้าหมายของงานนั้นเป็นอย่างไร 
- คุณมีวิธีการท างานอย่างไรเพื่อให้งานท่ีได้รับมอบหมายนั้นประสบความส าเร็จ 
- กรอบแนวทางในการท างานนั้นเป็นอย่างไร 

Result (R) - หัวหน้างานพอใจกับผลงานของคุณหรือไม่อย่างไร 
- คุณได้เรียนรู้อะไรจากเหตุการณ์นี้ 
- คุณจะน าสิ่งที่ได้เรียนรู้มาปรับใช้กับต าแหน่งงานนี้อย่างไร 

2 รายละเอียดพฤติกรรม แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และรับฟังความคิดเห็นของทีมงาน 
- แลกเปลี่ยนความคิดเห็นในทีมและให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ทีม 
- รับฟังความคิดเห็นของสมาชิกในทีม 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างเหตุการณ์ที่คุณสามารถแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและให้ข้อมูลกับ
ทีมงาน ซึ่งเป็นเหตุการณ์ที่คุณพอใจมากท่ีสุด 

Action (A) - คุณแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและให้ข้อมูลกับทีมงานอย่างไร 
- ทีมงานแสดงความคิดเห็นกับข้อมูลที่คุณใช้อย่างไรและคุณแสดงออกกับพวกเขา

อยา่งไร 
Result (R) - ความคิดเห็นท่ีคุณน าเสนอไปใช้ประโยชน์กับหน่วยงานหรือไม่อย่างไร 

- ทีมงานรู้สึกอย่างไรกับความคิดเห็นที่คุณน าเสนอ 
3 รายละเอียดพฤติกรรม แก้ไขปัญหาและอุปสรรคของทีมงานและไกล่เกลี่ยข้อพิพาทท่ีเกิดขึ้นในทีม 

- แก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการท างานเป็นทีม 
- ไกล่เกลี่ยและแก้ปัญหาหรือข้อพิพาทระหว่างสมาชิกในทีม 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างปัญหาที่เกิดขึ้นในทีมและคุณสามารถแก้ไขปัญหานั้นได้ส าเร็จ ซึ่งเป็น
เหตุการณ์ที่คุณพอใจมากท่ีสุด 

Action (A) - อะไรเป็นสาเหตุของปัญหาที่เกิดขึ้น 
- ปัญหานี้เกิดขึ้นในทีมทั้งหมดกี่คน 
- คุณมีวิธีการแก้ไขปัญหานั้นอย่างไร และท าไมคุณเลือกวิธีการนี้แก้ไขปัญหา 
- มีใครช่วยคุณแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นหรือไม่ อย่างไร 

Result (R) - คุณรู้ได้อย่างไรว่าสามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นน้ีได้ส าเร็จ 
- หลังจากปัญหาเกิดขึ้นแล้วคุณและทีมงานมีปฏิสัมพันธ์ในการท างานร่วมกันอย่างไร 
- คุณได้เรียนรู้อะไรจากเหตุการณ์นี้ 
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ทักษะการเป็นผู้น า (Leadership Skill) 
นิยาม การก าหนดทิศทาง เป้าหมายในการท างานของหน่วยงานและองค์กร สร้างความเชื่อมั่น ความไว้วางใจ 
ความน่าเชื่อถือ และเป็นต้นแบบที่ดีในการท างาน รวมทั้งการกระตุ้นจูงใจ และให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้อ่ืนถึง
แนวทางการท างานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรรม / ค าถาม 

1 รายละเอียดพฤติกรรม สร้างความเชื่อมั่นในเกิดขึ้นแก่ทีมงานและอธิบายทิศทางในการท างาน 
- หาวิธีการในการสร้างความเชื่อมั่นและท าความรู้สึกท่ีดีให้เกิดขึ้นแก่ทีมงาน 
- อธิบายทิศทาง เป้าหมายในการท างานให้กับผู้ใต้บังคับบัญชาได้อย่างชัดเจน 
- อธิบายความคาดหวังในผลการท างานท่ีชัดเจนให้แก่สมาชิกในทีม 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างเหตุการณ์ที่คุณต้องหาวิธีการในการสร้างความเช่ือมั่นในการท างาน
ให้กับทีมงานมาสัก 1 เหตุการณ์ 

Action (A) - คุณมีวิธีการสร้างความเชื่อมั่นในการท างานให้กับทีมงานอย่างไร 
- คุณช้ีแจงทิศทาง เป้าหมายและความคาดหวังในการท างานให้กับทีมงานหรือไม่

อย่างไร 
Result (R) - ทีมงานรู้สึกดีขึ้นและเกิดความเช่ือมั่นในการท างานหรือไม่ และคุณรู้ได้อย่างไร 

- คุณได้เรียนรู้อะไรจากเหตุการณ์นี้ 
2 รายละเอียดพฤติกรรม กระตุ้นจูงใจ และพูดส่งเสริมทีมงาน 

- กระตุ้นจูงใจให้เพื่อนร่วมงานน าเสนอความคิดเห็นเพิ่มเติมในการท างานให้ดีขึ้น 
- พูดส่งเสริมให้เพื่อนร่วมงานท างานตามที่ได้รับมอบหมายได้ด้วยตนเอง 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างเหตุการณ์ที่ คุณต้องพูดจูงใจให้ทีมงานน าเสนอความคิดเห็น          
ในการท างานให้ดีขึ้นมาสัก 1 เหตุการณ์ 

Action (A) - คุณมีวิธีการจูงใจทีมงานให้น าเสนอความคิดเห็นในการท างานให้ดีขึ้นอย่างไร 
- คุณพูดส่งเสริมให้ทีมงานเกิดความตั้งใจท างานตามที่ได้รับมอบหมายให้ส าเร็จอย่างไร 

Result (R) - ทีมงานสามารถน าเสนอความคิดเห็นในการท างานให้ดีขึ้นหรือไม่ อย่างไร 
- ทีมงานท างานได้ส าเร็จตามเป้าหมายที่คุณก าหนดไว้หรือไม่อย่างไร 

3 รายละเอียดพฤติกรรม เป็นต้นแบบท่ีดีในการท างานของการเป็นผู้น า และแสดงพฤติกรรมที่เหมาะสม 
- หาวิธีการสร้างความสมดุลในการท างานให้แก่สมาชิกในทีมเรื่องการท างาน สุขภาพ 

และชีวิตครอบครัว 
- เป็นต้นแบบที่ดีในการท างานทั้งในเรื่องความคิด ความเป็นผู้น า และพฤติกรรมแก่

สมาชิกในทีม 
Situation / Task (ST) - ขอยกตัวอย่างวิธีการที่คุณก าหนดขึ้นเพื่อสร้างความสมดุลในการด าเนินชีวิตของ

ทีมงานในเรื่องงาน สุขภาพและครอบครัว 
Action (A) - ท าไมคุณเลือกใช้วิธีการนี้และมีใครช่วยคุณคิดวิธีการนี้บ้างหรือไม่ อย่างไร 

- ปัจจุบันทีมงานของคุณสามารถด าเนินชีวิตให้เกิดความสมดุลทั้งในเรื่องงาน สุขภาพ
และครอบครัวหรือไม่ อย่างไร 

Result (R) - ทีมงานปฏิบัติตามวิธีการที่คุณก าหนดขึ้นหรือไม่ อย่างไร 
- ทีมงานกล่าวถึงคุณในเรื่องการด าเนินชีวิตให้เกิดความสมดุลอย่างไร 
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การติดต่อประสานงาน (Coordination) 
นิยาม การติดต่อประสานงาน รับและส่งต่อข้อมูลและชิ้นงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของงาน รวมทั้งการให้ค าแนะน า และสอน ให้ผู้ อ่ืนสามารถติดต่อประสานงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรม/ค าถาม 

1 รายละเอียดพฤติกรรม ซักถามความต้องการ และให้ข้อมลู 
- ซักถามความต้องการของผู้มาตดิต่อได้ตามกรอบหรือแนวทางที่ก าหนด 
- ให้ข้อมูลและรายละเอียดต่างๆ แก่ผู้อื่นให้ด าเนินการต่อได้ถูกต้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

 Situation/Task (ST) - ขอให้คุณยกตัวอย่างเหตุการณ์ที่ลูกค้ามาติดต่อและคณุต้องใช้ความพยายามในการ
สอบถามความต้องการจากพวกเขาจนส าเร็จ 

 Action (A) - คุณมีวิธีการอย่างไรในการซักถามความต้องการของลูกคา้รายนี้ 
- วิธีการที่คุณใช้เคยมีแนวทางปฏบิัติมาก่อนหรือไม่ อย่างไร 
- คุณให้ข้อมูลแก่ลูกค้าอย่างไร 

 Result (R) - ข้อมูลที่ให้ลูกค้าถูกต้องชัดเจนหรือไม่ อย่างไร 
- ลูกค้ารายนี้พอใจกับค าตอบของคุณหรือไม่และคณุรูไ้ด้อย่างไร 

2 รายละเอียดพฤติกรรม ตรวจสอบความเข้าใจ และให้ค าแนะน าผู้อื่น 
- หาวิธีการในการตรวจสอบความต้องการของผู้มาตดิต่อ เพื่อให้มั่นใจได้ว่าเข้าใจถูกต้อง
ตรงกัน 
- ให้ค าแนะน าแก่ผู้อื่นในการให้และรับข้อมูลหรือรายละเอียดต่างๆ จากผู้มาติดต่อ 

 Situation/Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างลูกค้าที่คุณไม่มัน่ใจในความต้องการของพวกเขา ท าให้คุณต้องใช้   
ความพยายามในการตรวจสอบความต้องการของลูกค้ารายนี ้

 Action (A) - คุณท าอย่างไรในการตรวจสอบความต้องการของลูกค้ารายนี้ และคุณมั่นใจใน       
ความต้องการของลูกค้ารายนี้อย่างไร 
- คุณให้ค าแนะน ากับทีมงานในการให้และรับข้อมูลจากผูม้าติดต่ออย่างไร 

 Result (R) - ลูกค้ารายนี้พอใจกับค าตอบของคุณหรือไม่และคณุรูไ้ด้อย่างไร 
- ทีมงานเข้าใจและปฏิบตัิตามค าแนะน าของคุณหรือไม่ อย่างไร 

3 รายละเอียดพฤติกรรม ติดตามงาน และจดัการแกไ้ขปัญหาต่างๆ ได ้
- หาวิธีการติดตามงานจากผู้อื่นที่ติดต่อยากจากหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
- หาวิธีการแก้ไขปัญหาทีเ่กิดขึ้นจากการติดต่อประสานงาน 

 Situation/Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างเหตุการณ์ที่เปน็ปัญหากับหน่วยงานแตคุ่ณสามารถใช้ความพยายาม   
ในการติดตามงานจากบุคคลภายนอกบริษัทจนยุติปัญหาที่เกิดขึ้นน้ีได ้

 Action (A) - คุณใช้วิธีการอย่างไรในการติดตามงานจากบุคคลภายนอกบริษัท และท าไมคณุจึงเลือก
วิธีการนี้ 
- คุณใช้เวลานานเท่าไหร่ในการตดิตามงานจากบคุคลภายนอก และมีใครช่วยเหลือคณุ   
ในการติดตามงานน้ีบ้าง 

 Result (R) - ตัวคุณเองมีส่วนช่วยให้ปญัหาที่เกิดขึ้นน้ียุติได้หรือไม่ และท าไมคณุจึงคิดเช่นนี้ 
- หัวหน้างานพอใจกับการติดตามงานของคุณจากเหตุการณ์นีห้รือไม่ และคณุรูไ้ด้อย่างไร 
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การบริหารจัดการงานธุรการ (Administrative Management) 
นิยาม ความเข้าใจขอบเขตในการปฏิบัติงานด้านธุรการ และการจัดสรรการใช้ทรัพยากรให้เพียงพอ รวมทั้งการควบคุม 
ติดตาม และปรับปรุงขั้นตอนการให้บริการแก่หน่วยงานต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรม/ค าถาม 

1 รายละเอียดพฤติกรรม เข้าใจภาระหน้าที่ และแนวปฏิบัตใินงานธุรการ 
- อธิบายได้ถึงหน้าท่ีการปฏบิัติงาน ขอบเขตความรับผิดชอบของหน่วยงาน 
- ตอบข้อซักถามแก่ผู้อื่นได้อย่างถูกต้องตามมาตรฐานของหน่วยงาน 
- จัดท ารายงานเอกสารประจ าเดือนของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 Situation/Task (ST) - คุณคิดว่างานที่รับผิดชอบอยู่นี้งานใดที่ยากท่ีสุด 
 Action (A) - มีขั้นตอนการท างานอย่างไร 

- คุณท างานได้ตามมาตรฐานของหน่วยงานหรือไม่ อยา่งไร 
- คุณต้องท ารายงานใดบ้าง และมขีั้นตอนการท ารายงานน้ันอย่างไร 

 Result (R) - หัวหน้าพอใจกับผลงานของคุณหรือไม่ อย่างไร 
- คุณท ารายงานได้ส าเรจ็ตามเป้าหมายที่หัวหน้าก าหนดหรือไม่ อยา่งไร 
- คุณไดเ้รียนรู้อะไรจากงานนี้บ้าง 

2 รายละเอียดพฤติกรรม รวบรวมปญัหา และสามารถแก้ไขปัญหาได้เบื้องต้น 
- รวบรวมปัญหาที่เกิดขึ้นในงานธุรการ 
- แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบตัิงานของหน่วยงานได้ตามกรอบ/แนวทางที่ก าหนด 

 Situation/Task (ST) - ขอให้คุณยกตัวอย่างปัญหาที่เกดิขึ้นในงานท่ีรับผิดชอบและคณุสามารถแก้ไขปญัหานั้น
ได้ด้วยตนเอง 

 Action (A) - ปัญหานั้นเกิดขึ้นจากสาเหตุใด 
- คุณรู้ปัญหาที่เกิดขึ้นได้อย่างไร 
- คุณมีแนวทางแก้ไขปัญหาอย่างไร 
- คุณได้น ากรอบ/แนวทางที่หน่วยงานก าหนดขึ้นมาใช้แก้ไขปัญหาอย่างไร 

 Result (R) - ปัญหานี้เคยเกดิขึ้นอีกหรือไม ่
- คุณไดเ้รียนรู้อะไรจากเหตุการณน์ี้ 
- กรอบ/แนวทางที่ก าหนดขึ้นสามารถน ามาแกไ้ขปัญหาที่เกดิขึ้นได้ผลหรือไม่ อย่างไร 

3 รายละเอียดพฤติกรรม วางแผน จัดสรรการใช้ทรัพยากรได้อย่างเพียงพอ และควบคุม ติดตามการให้บริการ 
- วางแผน จัดสรรการใช้ทรัพยากร และสิ่งอ านวยความสะดวกได้อย่างเพียงพอ 
- ควบคุม ติดตามการให้บริการของหน่วยงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
- วิเคราะห์ข้อมลูปัญหาของการให้บริการของหน่วยงาน และให้ข้อเสนอแนะในการแกไ้ข 

 Situation/Task (ST) - ขอให้คุณเล่าถึงปัญหาทีเ่กิดขึ้นภายในหน่วยงานซึ่งปัญหาที่เกดิขึ้นเป็นผลมาจากการที่
คุณวางแผนผิดพลาดแต่คณุสามารถแก้ไขปัญหานั้นได ้

 Action (A) - คุณมีวิธีการวางแผนจัดสรรทรัพยากรภายในหน่วยงานอย่างไร 
- ปัญหานี้เกิดขึ้นจากสาเหตุใด 
- ท าไมจึงเกิดปัญหานี้ขึ้น และคุณให้ข้อเสนอแนะในการแกไ้ขปัญหานี้อย่างไร 

 Result (R) - ประสิทธิภาพการท างานของหน่วยงานธุรการวัดจากอะไร 
- ผู้รับบริการมีความพอใจในงานบริการของคุณหรือไม่ อย่างไร 
- คุณไดเ้รียนรู้อะไรจากปญัหานี้บา้ง 
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การบริหารเอกสารน าเข้า-ส่งออก (Import-Export Document Management) 
นิยาม ความเข้าใจถึงหลักการบริหารจัดการเอกสารน าเข้า-ส่งออก ความสามารถในการจัดท า ตรวจสอบ และ
แก้ไขข้อผิดพลาดของเอกสาร พร้อมทั้งสามารถก าหนดนโยบายการจัดการเอกสารน าเข้า-ส่งออกให้สอดคล้อง
กับการด าเนินธุรกิจ 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรม/ค าถาม 

1 รายละเอียดพฤติกรรม อธิบายหลักการบริหารจัดการเอกสาร และรวบรวมข้อมลูที่เกี่ยวข้อง 
- อธิบายได้ถึงหลักการ และวิธีการจัดท าและบรหิารจดัการเอกสารน าเข้า-ส่งออก 
- รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการน าเข้า-ส่งออกขององค์กรได้ตามแนวทางปฏิบัติที่
ก าหนดขึ้น 

 Situation/Task (ST) - ขอให้คุณเล่าถึงวิธีการจดัท าและบริหารเอกสารน าเข้า-ส่งออกท่ีคุณเป็นผู้รับผิดชอบ 
 Action (A) - ขั้นตอนและแนวทางการบริหารจัดการเอกสารนั้นเป็นอย่างไร 

- คุณต้องรวบรวมเอกสารอะไรบ้างเพื่อน ามาใช้จัดท าและบริหารเอกสารการน าเข้า-ส่งออก  
ที่คุณเป็นผู้รับผิดชอบ 

 Result (R) - หัวหน้างานพอใจกับผลงานท่ีคุณรับผิดชอบนี้หรือไม่ อย่างไร 
- คุณไดเ้รียนรู้อะไรจากเหตุการณน์ี้ 
- คุณจะน าสิ่งที่เรียนรู้ไปปรับใช้ในงานท่ีคุณสมัครนี้ได้อย่างไร 

2 รายละเอียดพฤติกรรม จัดท า จัดเก็บ และส่งต่อเอกสารน าเข้า-ส่งออก 
- จัดเก็บเอกสารน าเข้า-ส่งออกเป็นหมวดหมู ่
- จัดท าเอกสารน าเข้า-ส่งออกตามรูปแบบและแนวทางที่ก าหนด 
- ส่งต่อเอกสารน าเข้า-ส่งออกให้แก่ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 Situation/Task (ST) - ขอให้เล่าถึงเอกสารน าเข้า-ส่งออกท่ีคุณเป็นผู้จัดท าและจดัเก็บเอกสารนั้น 
 Action (A) - เอกสารนี้มีแนวทางการจดัท าอยา่งไร 

- ความยากที่สุดในการจัดท าและจัดเก็บเอกสารคืออะไร 
- เอกสารชุดนี้ต้องส่งต่อไปยังหน่วยงานใดบ้าง 

 Result (R) - คุณสามารถจัดท าและจดัเก็บเอกสารได้ตามแนวทางที่ก าหนดหรอืไม่ อย่างไร 
- หัวหน้าพอใจกับเอกสารที่คณุจัดท าข้ึนหรือไม่ และคณุรูไ้ด้อย่างไร 

3 รายละเอียดพฤติกรรม แก้ไขข้อผิดพลาด และสอนแนะผูอ้ื่นในการจัดท าและจัดเก็บเอกสาร 
- แก้ไขข้อผิดพลาดที่พบจากการจดัท าและจดัเก็บเอกสารน าเข้า-ส่งออก 
- น าเสนอข้อควรระมัดระวังในการจัดท าและจัดเก็บเอกสารน าเข้า-ส่งออก 
- สอนแนะผู้อื่นให้สามารถจดัท าและจัดเก็บเอกสารน าเขา้-ส่งออกได้อย่างถูกต้องตาม
หลักการหรือแนวทางปฏิบัติที่ก าหนดขึ้น 

 Situation/Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นในการจัดท าเอกสารน าเข้า-ส่งออกท่ีคุณเป็น
ผู้รับผิดชอบและคุณสามารถแก้ไขข้อผิดพลาดนั้นไดส้ าเร็จ 

 Action (A) - คุณมีแนวทางแก้ไขข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นน้ันอย่างไร 
- คุณน าเสนอข้อควรระวังอย่างไรในการจัดท าเอกสารน าเขา้-ส่งออก 
- คุณสอนแนะทีมงานอย่างไรในการจัดท าเอกสารนีไ้ม่ให้เกดิความผดิพลาดขึ้น 

 Result (R) - หัวหน้างานพอใจกับการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นของคุณหรือไม่ อย่างไร 
- ทีมงานเข้าใจและสามารถจดัท าเอกสารน าเข้า-ส่งออกได้ตามแนวทางที่คุณน าเสนอ
หรือไม่ อย่างไร 
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ทักษะการซ่อมบ ารุงเครื่องจักร (Preventive Maintenance Skills) 
นิยาม ความเข้าใจหลักการและวิธีการซ่อมบ ารุงเครื่องจักร ความสามารถในการตรวจสอบความเรียบร้อยและ
บ ารุงรักษาเครื่องจักรให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน การซ่อมแซมเครื่องจักรให้สามารถกลับมาใช้งานได้ตามปกติ 
ตลอดจนการวางแผนบ ารุงรักษา และป้องกันปัญหาที่เกิดข้ึนจากเครื่องจักร 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรม/ค าถาม 

1 รายละเอียดพฤติกรรม ตรวจสอบความเรียบร้อยของเครือ่งจักร และอธิบายหลักการและวธิีการ 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยและสภาพการณ์ของเครื่องจักรตามค าแนะน าและคู่มือ      
การซ่อมบ ารุงได ้
- อธิบายได้ถึงหลักการและวิธีการซ่อมบ ารุงเครื่องจักร 

 Situation/Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างเครื่องจักรที่คุณสามารถตรวจพบความผดิปกติของเครื่องจักรได้ด้วยตัว
คุณเองมาสัก 1 เครื่องจักร 

 Action (A) - เครื่องจักรนี้อยู่ในสภาพใด และคุณมีแนวทางการตรวจสภาพความไมเ่รียบร้อยของ
เครื่องจักรอย่างไร 
- ใครท าหน้าท่ีซ่อมเครื่องจักรนี้ และหลัก/วิธีการซ่อมเครื่องจักรเปน็อย่างไร 

 Result (R) - เครื่องจักรนี้สามารถใช้งานไดเ้ปน็ปกติหรือไม่ อย่างไร 
- คุณไดเ้รียนรู้อะไรจากเหตุการณน์ี้ 
- คุณจะน าสิ่งที่เรียนรู้ไปปรับใช้กับงานท่ีคุณสมคัรนี้อย่างไร 

2 รายละเอียดพฤติกรรม ซ่อมแซม บ ารุงรักษาเครื่องจักร และอธิบายสาเหตุของปัญหาได ้
- ซ่อมแซมเครื่องจักรไดต้ามกรอบหรือแนวทางที่ก าหนดขึ้น 
- ดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องจักรให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
- อธิบายสาเหตุของปัญหาที่เกิดขึ้นจากเครื่องจักร ในกรณีที่เครื่องจักรไม่สามารถใช้งานได้ 

 Situation/Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างเครื่องจกัรที่คุณท าหน้าที่ซ่อมบ ารุงเครื่องจักรนั้นได้ส าเร็จและคณุพอใจ
มากที่สุดมาสัก 1 เครื่องจักร 

 Action (A) - อะไรเป็นสาเหตุท าให้เครื่องจักรเสียหรือต้องซ่อมบ ารุง และแนวทางการซ่อมบ ารุงของ
เครื่องจักรนี้เป็นอยา่งไร 
- คุณมั่นใจได้อย่างไรวา่คุณซ่อมบ ารุงเครื่องจักรได้ถูกต้องตามหลักการที่ก าหนด 

 Result (R) - หัวหน้างานพอใจกับการซ่อมบ ารุงเครื่องจักรนี้ของคุณหรือไม่ อยา่งไร 
- หลังจากท่ีคุณซ่อมบ ารุงเครื่องจักนี้แล้ว คุณต้องกลบัไปซ่อมอีกหรอืไม่ อย่างไร 

3 รายละเอียดพฤติกรรม เสนอแนวทางบ ารุงรักษา และสอนผู้อื่น 
- เสนอแนวทางการบ ารุงรักษาเครือ่งจักรให้อยู่ในสภาพการใช้อยู่เสมอ 
- สอนผู้อื่นถึงวิธีการและแนวทางในการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครือ่งจักร 

 Situation/Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างเหตุการณ์ที่คุณสามารถเสนอแนวทางการบ ารุงรักษาเครื่องจักรให้อยู่
ในสภาพการใช้งานไดม้าสัก 1 แนวทาง 

 Action (A) - ท าไมคุณน าเสนอแนวทางการบ ารุงรักษานี้ และแนวทางนี้มรีายละเอียดการบ ารุงรักษา
เครื่องจักรอย่างไร 
- คุณสอนทีมงานอย่างไรในการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องจักรตามแนวทางนี้ 

 Result (R) - ทีมงานเข้าใจและสามารถปฏิบัตติามแนวทางที่คุณสอนพวกเขาไดห้รือไม่ อย่างไร 
- ปัจจุบันเครื่องจักนี้เสียหายบ่อยหรือไม่ อย่างไร 
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การเข้าใจเครื่องจักร (Machine Understanding) 
นิยาม ความเข้าใจหลักการ วิธีการท างานและการใช้งานเครื่องจักร รวมทั้งการตัดสินใจเลือกใช้เครื่องจักรที่มี
ประสิทธิภาพและตอบวัตถุประสงค์ขององค์กร พร้อมทั้งการให้ค าแนะน าและสอนให้ผู้อื่นสามารถใช้เครื่องจักร
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรม/ค าถาม 

1 รายละเอียดพฤติกรรม ตรวจสอบความเรียบร้อยของเครือ่งจักร และอธิบายหลักการและวธิีการ 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยและสภาพการณ์ของเครื่องจักรตามค าแนะน าและคู่มือ      
การซ่อมบ ารุงได ้
- อธิบายได้ถึงหลักการและวิธีการซ่อมบ ารุงเครื่องจักร 

 Situation/Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างเครื่องจักรที่คุณสามารถตรวจพบความผดิปกติของเครื่องจักรได้ด้วยตัว
คุณเองมาสัก 1 เครื่องจักร 

 Action (A) - เครื่องจักรนี้อยู่ในสภาพใด และคุณมีแนวทางการตรวจสภาพความไมเ่รียบร้อยของ
เครื่องจักรอย่างไร 
- ใครท าหน้าท่ีซ่อมเครื่องจักรนี้ และหลัก/วิธีการซ่อมเครื่องจักรเปน็อย่างไร 

 Result (R) - เครื่องจักรนี้สามารถใช้งานไดเ้ปน็ปกติหรือไม่ อย่างไร 
- คุณไดเ้รียนรู้อะไรจากเหตุการณน์ี้ 
- คุณจะน าสิ่งที่เรียนรู้ไปปรับใช้กับงานท่ีคุณสมคัรนี้อย่างไร 

2 รายละเอียดพฤติกรรม ซ่อมแซม บ ารุงรักษาเครื่องจักร และอธิบายสาเหตุของปัญหาได ้
- ซ่อมแซมเครื่องจักรไดต้ามกรอบหรือแนวทางที่ก าหนดขึ้น 
- ดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องจักรให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
- อธิบายสาเหตุของปัญหาที่เกดิขึ้นจากเครื่องจักร ในกรณีที่เครื่องจักรไม่สามารถใช้งานได้ 

 Situation/Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างเครื่องจักรที่คุณท าหน้าที่ซ่อมบ ารุงเครื่องจักรนั้นได้ส าเร็จและคณุพอใจ
มากที่สุดมาสัก 1 เครื่องจักร 

 Action (A) - อะไรเป็นสาเหตุท าให้เครื่องจักรเสียหรือต้องซ่อมบ ารุง และแนวทางการซ่อมบ ารุงของ
เครื่องจักรนี้เป็นอยา่งไร 
- คุณมั่นใจได้อย่างไรวา่คุณซ่อมบ ารุงเครื่องจักรได้ถูกต้องตามหลักการที่ก าหนด 

 Result (R) - หัวหน้างานพอใจกับการซ่อมบ ารุงเครื่องจักรนี้ของคุณหรือไม่ อยา่งไร 
- หลังจากท่ีคุณซ่อมบ ารุงเครื่องจักนี้แล้ว คุณต้องกลบัไปซ่อมอีกหรอืไม่ อย่างไร 

3 รายละเอียดพฤติกรรม เสนอแนวทางบ ารุงรักษา และสอนผู้อื่น 
- เสนอแนวทางการบ ารุงรักษาเครือ่งจักรให้อยู่ในสภาพการใช้อยู่เสมอ 
- สอนผู้อื่นถึงวิธีการและแนวทางในการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครือ่งจักร 

 Situation/Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างเหตุการณ์ที่คุณสามารถเสนอแนวทางการบ ารุงรักษาเครื่องจักรให้อยู่
ในสภาพการใช้งานไดม้าสัก 1 แนวทาง 

 Action (A) - ท าไมคุณน าเสนอแนวทางการบ ารุงรักษานี้ และแนวทางนี้มรีายละเอียดการบ ารุงรักษา
เครื่องจักรอย่างไร 
- คุณสอนทีมงานอย่างไรในการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องจักรตามแนวทางนี้ 

 Result (R) - ทีมงานเข้าใจและสามารถปฏิบัตติามแนวทางที่คุณสอนพวกเขาไดห้รือไม่ อย่างไร 
- ปัจจุบันเครื่องจักนี้เสียหายบ่อยหรือไม่ อย่างไร 
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การช านาญในงานด้านเทคนิค (Technical Expertise) 
นิยาม ความสามารถในการวิเคราะห์ และให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้อ่ืนถึงแนวทางและวิธีการด าเนินงาน รวมทั้ง    
การก าหนดกลยุทธ์ และแผนงานด้านเทคนิคให้สอดคล้องกับระบบงานขององค์กร 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรม/ค าถาม 

1 รายละเอียดพฤติกรรม รู้ และเข้าใจขั้นตอนและวิธีการท างานในความรับผดิชอบ 
- อธิบายถึงหน้าท่ี ข้ันตอน และวิธีการท างานท่ีตนรับผิดชอบได ้
- ปฏิบัติงานไดต้ามขั้นตอน กรอบ หรือแนวทางการท างานท่ีหน่วยงานก าหนด 
- ตอบข้อซักถามหรือประเด็นต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ีตนรับผิดชอบกับผู้อื่นภายใน
องค์กรได ้

 Situation/Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างเหตุการณ์ที่คุณสามารถปฏิบัติงานไดต้ามขั้นตอนที่หน่วยงานก าหนด
ขึ้น ซึ่งเป็นเหตุการณ์ที่คณุพอใจท่ีสุด 

 Action (A) - ขั้นตอนและวิธีการท างานท่ีคุณปฏิบัติเป็นอยา่งไร 
- คุณปฏิบัตติามกรอบแนวทางที่ก าหนดในงานอย่างไร 
- ค าถามที่คุณมักจะถูกถามในงานเป็นอย่างไร และคณุตอบไปว่าอยา่งไร 

 Result (R) - หัวหน้างานพอใจกับผลงานของคุณหรือไม่ อย่างไร 
- คุณไดเ้รียนรู้อะไรจากเหตุการณน์ี้ 
- คุณจะน าสิ่งที่เรียนรู้มาปรับใช้กับต าแหน่งงานนีอ้ย่างไร 

2 รายละเอียดพฤติกรรม ค้นหาปัญหา เสนอแนวทางแก้ไขปัญหา และแก้ไขปัญหาในงานท่ีรบัผิดชอบ 
- ค้นหาปัญหาความผิดปกติที่เกิดขึ้นในความรับผดิชอบ และแสนอแนวทางแก้ไขได ้
- แนะน าการใช้งาน และแก้ไขปัญหาในความรับผิดชอบได้ในเบื้องตน้ 

 Situation/Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างปัญหาที่เกิดขึ้นในงานท่ีรับผิดชอบ และคณุสามารถเสนอแนวทางแก้ไข
ปัญหานั้นได้ส าเร็จ 

 Action (A) - คุณรู้ได้อย่างไรว่ามีปญัหา หรือความผิดปกติขึ้นในงาน 
- คุณเสนอแนวทางแก้ไขปญัหาที่เกิดขึ้นอย่างไร และมีกรอบหรือแนวทางในการแก้ไข
ปัญหานั้นหรือไม่ อย่างไร 

 Result (R) - คุณมีส่วนช่วยในการแกไ้ขปัญหาที่เกิดขึ้นไดม้ากน้อยแคไ่หน อย่างไร 
- คุณไดเ้รียนรู้อะไรจากเหตุการณน์ี้ 
- คุณจะน าสิ่งที่ได้เรียนรูม้าปรับใช้กับต าแหน่งงานนี้อย่างไร 

3 รายละเอียดพฤติกรรม วิเคราะห์ อธิบาย ให้ข้อเสนอแนะ และน าเสนอแนวทางเลือก 
- วิเคราะห์และอธิบายได้ถึงสาเหตแุละที่มาของปัญหาทีเ่กิดขึ้นในงานท่ีรับผิดชอบ 
- น าเสนอแนวทางเลือกในการแกไ้ขปัญหาที่เกดิขึ้นในงานท่ีรับผิดชอบ 
- ใหข้้อเสนอแนะแก่สมาชิกในทีมถึงวิธีการท างานและแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 

 Situation/Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างปัญหาที่เกิดขึ้นในงานท่ีคุณสามารถแก้ไขปญัหานัน้ได้ส าเรจ็ด้วยตนเอง
มาสัก 1 เรื่อง ซึ่งเป็นเรื่องที่คณุประทับใจที่สุด 

 Action (A) - คุณวิเคราะห์สาเหตุและที่มาของปัญหาอย่างไร 
- คุณน าเสนอแนวทางในการแกไ้ขปัญหา 
- มีใครช่วยคุณในการแกไ้ขปัญหานี้หรือไม่ อย่างไร 

 Result (R) - คุณรู้ได้อย่างไรว่าปัญหานีไ้ดร้ับการแก้ไขจนส าเร็จแล้ว 
- คุณมีส่วนช่วยในการแกไ้ขปัญหาที่เกิดขึ้นไดม้ากน้อยแคไ่หน อย่างไร 
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การแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ (Problem Solving and Decision Making) 
นิยาม ความสามารถในการวิเคราะห์สาเหตุและผลกระทบของปัญหา พร้อมทั้งความสามารถในการวิเคราะห์
ค้นหาทางเลือกในการแก้ไขปัญหาได้หลากหลายวิธีการ และสามารถตัดสินใจแก้ไขปัญหาได้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ปัญหา และเกิดประโยชน์สูงสุดกับการด าเนินธุรกิจขององค์กร 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรม/ค าถาม 

1 รายละเอียดพฤติกรรม แก้ไขปัญหาตามกรอบหรือแนวทางที่ก าหนด และอธิบายสาเหตุของปัญหา 
- แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นไดต้ามกรอบหรือแนวทางที่ก าหนดขึ้น 
- อธิบายสาเหตุของปัญหาที่เกิดขึน้จากงานท่ีรับผิดชอบได ้

 Situation/Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างปัญหาที่เกิดขึ้นและคณุสามารถแก้ไขปัญหานั้นไดส้ าเรจ็ตามแนวทางที่
ก าหนดขึ้น 

 Action (A) - ปัญหานี้เกิดจากสาเหตุอะไร 
- คุณมีแนวทางในการแก้ไขปญัหาที่เกิดขึ้นน้ีได้อยา่งไร 
- ปัญหานี้มีการก าหนดกรอบหรือแนวทางในการด าเนินการอย่างไรบ้าง 

 Result (R) - ปัญหาเดิมนีเ้คยเกดิขึ้นอีกหรือไม่ อย่างไร 
- คุณไดเ้รียนรู้อะไรจากปญัหานี ้
- คุณจะน าสิ่งที่เรียนรู้มาปรับใช้กับต าแหน่งงานนีอ้ย่างไร 

2 รายละเอียดพฤติกรรม น าเสนอแนวทางเลือกภายใต้งานที่รับผิดชอบ และชี้ประเด็นปัญหา 
- น าเสนอแนวทางเลือกในการแกไ้ขปัญหาที่เกดิขึ้นภายใต้ขอบเขตงานท่ีรับผิดชอบ 
- ช้ีประเด็นและแจกแจงปัญหาและผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นแกผู่้อื่นได้ 

 Situation/Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างปัญหาที่ไมเ่คยเกิดขึ้นมาก่อน แต่คุณสามารถน าเสนอแนวทางเลือก   
ในการแก้ไขปัญหานี้ไดส้ าเร็จ 

 Action (A) - คุณเสนอแนวทางเลือกในการแกไ้ขปัญหาอย่างไร  
- ปัญหานี้เกิดขึ้นท่ีไหน มีใครเกีย่วข้องบ้าง และมีสาเหตุจากเรื่องใด 
- คุณน าเสนอประเด็นปัญหานี้กับใคร 

 Result (R) - ปัญหานี้ถ้าไมไ่ดร้ับการแกไ้ขจะเกิดผลอย่างไรกับหน่วยงาน 
- คุณรู้ได้อย่างไรว่าสามารถแก้ไขปัญหานี้ได้ส าเร็จ และมีอะไรเป็นตัวช้ีวัดความส าเร็จบา้ง 

3 รายละเอียดพฤติกรรม เสนอทางเลือก และตดัสินใจแกไ้ขปัญหาที่เกิดขึ้น 
- เสนอทางเลือกในการแก้ไขปญัหาได้หลากหลายวิธีการ และเหมาะสมกับสถานการณ์ 
- ตัดสินใจเลือกวิธีการแก้ไขปญัหาที่เหมาะสมและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่องาน 

 Situation/Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่างปัญหาที่เกิดขึ้นและคณุต้องน าเสนอแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหาที่
หลากหลายวิธีการเพื่อแก้ไขปัญหานั้นให้ส าเรจ็ 

 Action (A) - คุณเสนอแนวทางเลือกอย่างไร และคณุมีข้อมลูสนับสนุนอย่างไร 
- คุณเลือกแนวทางเลือกใด เพราะอะไร 
- แนวทางเลือกที่คุณเลือกก่อให้เกดิประโยชน์อย่างไรกับงานท่ีรบัผิดชอบ 

 Result (R) - ปัญหาเดิมนีเ้คยเกดิขึ้นอีกหรือไม่ อย่างไร 
- หัวหน้างานพอใจกับวิธีการแก้ไขปัญหาของคุณหรือไม่ อย่างไร 
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การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง (Change Leadership) 
นิยาม การก าหนดกลยุทธ์ ทิศทาง และแนวทางในการเปลี่ยนแปลงการท างานของตน หน่วยงาน และองค์กร 
รวมทั้งการกระตุ้นจูงใจ และให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้อ่ืนถึงแนวทางการเปลี่ยนแปลงการท างานให้ดีขึ้น 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรม/ค าถาม 

1 รายละเอียดพฤติกรรม รู้ และเข้าใจเป้าหมายการท างานขององค์กร สามารถตดัสินใจและแก้ปัญหาได้ส าเร็จ 
- อธิบายเป้าหมายในการท างาน ความสามารถในการแกไ้ขปัญหาและอุปสรรคของ
องค์กรได ้
- ตัดสินใจและแก้ปัญหาในหน้าท่ีความรับผิดชอบไดเ้ป็นผลส าเรจ็ 
- กล้าเสนอแนะความคิดเห็น แนวทางปฏิบัติที่ท าให้องค์กรบรรลุเป้าหมาย 

 Situation/Task (ST) - ขอใหคุ้ณยกตัวอย่างเหตุการณ์ที่สามารถน าเสนอความคิดเห็นเพื่อแก้ไขปัญหาที่เกดิขึ้น
จนท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงขึ้นในงานท่ีคุณรับผดิชอบ 

 Action (A) - เป้าหมายของงานนี้คืออะไร และปัญหาอุปสรรคท่ีเกิดขึ้นในงานนีเ้ป็นอย่างไร 
- ท าไมคุณจึงเลือกน าเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหาด้วยวิธีการนี้ และใช้เวลานานเท่าไหร่
ในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 

 Result (R) - ปัญหานี้ไดร้ับการแกไ้ขแล้วหรือยัง และคุณรู้ได้อย่างไร 
- ทางเลือกที่คุณน าเสนอในการแกไ้ขปัญหาที่เกดิขึ้นได้น าไปสู่การเปลี่ยนแปลงวิธีการ
ท างานอย่างไร 

2 รายละเอียดพฤติกรรม จูงใจสมาชิกในทีมเปลีย่นแปลงวิธกีารท างาน และกล้าน าเสนอความคิดเห็นของตน 
- ส ารวจและรวบรวมข้อมูล ความเคลื่อนไหวในการเปลี่ยนแปลงของคู่แข่ง 
- หาวิธีการจูงใจให้สมาชิกในทีมเปลี่ยนแปลงแนวทางการท างานของตน 
- หาวิธีการจูงใจให้สมาชิกในทีมกล้าแสดงความคิดเห็นเพื่อเปลี่ยนแปลงวิธีการท างานของ
ตน/หน่วยงาน 

 Situation/Task (ST) - ช่วยยกตัวอย่างงานหรือเหตุการณ์ที่คุณสามารถจูงใจให้ทีมงานเปลี่ยนแปลงแนวทาง  
การท างานท่ีเคยท าอยู่เป็นประจ า 

 Action (A) - คุณน าข้อมูลจากคู่แข่งเพื่อจูงใจให้ทีมงานเปลี่ยนแปลงการท างานหรือไม่ อย่างไร  
- ท าไมคุณจึงต้องการให้ทีมงานเปลี่ยนแปลงวิธีการท างานนี้ และคณุท าอย่างไรใหเ้ข้าเห็น
ด้วยกับคุณ 

 Result (R) - ทีมงานสามารถเปลี่ยนแปลงแนวทางการท างานของตนเองหรือไม ่อย่างไร 
- ทีมงานเห็นด้วยกับการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดขึ้นหรือไม่ และคณุรู้ได้อย่างไร 

3 รายละเอียดพฤติกรรม สอนแนะและให้ค าปรึกษาแก่ทมีงานเพ่ือสร้างศักยภาพความเป็นผู้น าในการเปลีย่นแปลง 
- สอนแนะผู้ใต้บังคับบญัชาให้มีลกัษณะของความเป็นผู้น า มีความกล้าในการน าเสนอให้
เกิดการเปลี่ยนแปลงเพื่อท าสิ่งใหม่ๆ ท่ีมีผลต่องานท่ีรับผิดชอบ 
- คิดหาประเด็นจากความเคลื่อนไหวในการเปลีย่นแปลงของคู่แข่ง 

 Situation/Task (ST) - ในช่วงที่ผ่านมาคุณเคยสอนแนะหรือให้ค าปรึกษาแก่ทีมงานให้มลีกัษณะของความเป็น
ผู้น าและกล้าที่จะน าเสนอการเปลีย่นแปลงสิ่งใหม่ๆ  หรือไม่ อย่างไร 

 Action (A) - คุณใช้วิธีการสอนแนะหรือพูดอยา่งไรให้ทีมงานกล้าที่จะน าเสนอสิ่งใหม่ๆ 
- ในช่วงที่คุณสอนทีมงาน คุณได้น าเสนอเรื่องราวของคู่แข่งเพื่อจูงใจทีมงานให้คิดจะ
เปลี่ยนแปลงหรือไม่ อย่างไร 
- คุณใช้เวลาสอนแนะพวกเขานานเท่าไหร ่

 Result (R) - ทีมงานมีความกล้าที่จะเปลีย่นแปลงให้เกิดสิ่งใหม่ๆ  ที่ส่งผลต่อการท างานท่ีดีขึ้นหรือไม่ 
อย่างไร 
- ทีมงานคดิอย่างไรกับคณุ และคณุรูไ้ด้อย่างไร 
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คณะผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน (Recruitment) 
(ฉบับปรับปรุง) แบบ Manual 

 
ประธานที่ปรึกษา 
 นางเพชรรัตน์ สินอวย   อธิบดีกรมการจัดหางาน 
ที่ปรึกษา 
 นางเธียรรัตน์ นะวะมะวัฒน์  รองอธิบดีกรมการจัดหางาน 
คณะผู้จัดท า 
 นายยุทธนา บัวจุน   ผู้อ านวยการกองพัฒนาระบบบริการจัดหางาน 
 นายธนภูมิ ชัยฤกษ์   ผู้อ านวยการส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 3 
 นางวรรณิภา จันโททัย   ผู้อ านวยการส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 8 
 นางอโนทัย อิศรางกูร ณ อยุธยา  หัวหน้าศนูยบ์ริการจัดหางานเพ่ือคนไทย (กระทรวงแรงงาน) 
 นางสุวชิรา ปิยะผกา   นักวิชาการแรงงานช านาญการ 
 นางสาวลัดดา ภานุโรจน์ปชา  นักวิชาการแรงงานช านาญการ 
 นางสาวนิรามัย สมิทธิฤทธา  นักวิชาการแรงงานช านาญการ 
 นางสาวสุจิณณา กวยสกุล   นักวิชาการแรงงานช านาญการ 
 นางชนากานต์ ลีพิบูลย์สวัสดิ์  นักวิชาการแรงงานช านาญการ 
 นางสาวบุษยา หอสุชาติ   นักวิชาการแรงงานช านาญการ 
 นางภัณฑิลา แก้วบุญเรือง   นักวิชาการแรงงานช านาญการ 
 นางจารุวรรณ บุญเกิดรัมย์  นักวิชาการแรงงานช านาญการ 
 นางสาวปาจรีย์ บุญหลง   นักวิชาการแรงงานช านาญการ 
 นายวรัญชัย สินประจักษ์กุล  นักวิชาการแรงงานช านาญการ 
 นางสาวจุรีรัตน์ นาคสุวรรณ  นักวิชาการแรงงานช านาญการ 
 นางสาวกชกร พัฒน์พชร   นักวิชาการแรงงานช านาญการ 
 นางสาวเสาวลักษณ์ แซ่เตียว  นักวิชาการแรงงานปฏิบัติการ 
 นางสาววารี ปรีดาฤทธิ์   เจ้าพนักงานแรงงานช านาญงาน 
 นางสาวธัญมาศ ใจตรง   เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
 ว่าที่ ร.ต.หญิงสุวลักษณ์ พรหมศร  เจ้าพนักงานแรงงานช านาญงาน 
 นางสาวแสงเนตร สมบุญ   เจ้าพนักงานแรงงานปฏิบัติงาน 
 นางสาวพุทธรักษ์ ห้วยลึก   นักวิชาการแรงงาน (ด้านจิตวิทยาการแนะแนว) 
 นายอนุวัฒน์ เชียงทา   นักวิชาการแรงงาน 
 นางสาวธัญรดา เงินสมบัติ   นักวิชาการแรงงาน 
 นางเฉิดฉาย สนโครก   นักวิชาการแรงงาน 
 นางสาวอรพรรณ สาแก้ว   นักวิชาการแรงงาน 
 นายฐากร ชุ่มอินถา   นักวิชาการแรงงาน 
 นางสาวลัดดาวัลย์ นวลปลั่ง  เจ้าพนักงานแรงงาน 
 นางสาวชนพิชญา ชูสุวรรณ  เจ้าพนักงานแรงงาน 
 นางสาวอ านวยพร บุญเชิด  เจ้าพนักงานแรงงาน 
 นางสาวเมนะกา ล้วนรอด   เจ้าพนักงานแรงงาน 
 นางสาวรุ่งนภา อินทร์พิลา  เจ้าพนักงานแรงงาน 



ใบแจ้งต ำแหน่งงำนว่ำง 
 

เลขทะเบียนพาณิชย์/นิติบุคคล                                                                                       ชื่อสถานประกอบการ................................................................................................................................................. 
จ านวนลูกจ้างในสถานประกอบการ ....................... คน  ประเภทอุตสาหกรรม (ประเภทกิจการ)......................................................................................................รหัสอุตสาหกรรม (เจ้าหน้าท่ีระบุ)  
สถานท่ีตั้ง เลขท่ี..............................ชื่ออาคาร/หมู่บ้าน.....................................................................ห้องเลขท่ี.........................ชั้นท่ี..............หมู่ท่ี............ซอย..........................................ถนน................................................... 
แขวง/ต าบล.............................................เขต/อ าเภอ......................................................จังหวัด...............................................................รหัสไปรษณีย์.......................เว็บไซต์............................................................................ 
หมายเลขโทรศัพท์.....................................................หมายเลขโทรสาร.............................................................วันหมดเขตรับสมัคร (ไม่เกิน 90 วัน)...............................E-mail........................................................................ 
ชื่อผู้ประสานงานของสถานประกอบการ...............................................................................หมายเลขโทรศัพท์...............................................โทรสาร.............................................Email…………….……………..……….………….. 

 

รำยละเอียดต ำแหน่งงำน คุณสมบัติ เง่ือนไขแรงงำน สวัสดิกำร 
 ชื่อต ำแหน่งงำน……………………………………………. 
   จ านวน....................อัตรา 
   ค่าจ้าง ระหว่าง....................บาท ถึง..................บาท 
            ต่อ (  ) ชั่วโมง  (  ) วัน  (  ) เดือน 
   1. ประเภทคนหางาน 
       (  ) คนหางานท่ัวไป 
       (  ) ผู้สูงอายุ (60 ปีขึ้นไป) 
       (  ) คนพิการ ประเภทความพิการ (ระบุ) 
            (  ) ทางการมองเห็น 
            (  ) ทางการได้ยินหรือสื่อความหมาย 
            (  ) ทางการเคลื่อนไหวหรือร่างกาย 
            (  ) ทางจิตใจหรือพฤติกรรม  (  ) ทางสติปัญญา 
            (  ) ทางการเรียนรู้  (  ) ทางออทิสติก 
   2. ประเภทงาน  (  ) ประจ า 
                       (  ) ชั่วคราว (ตามเงื่อนไขนายจ้าง) 
                       (  ) นักเรียน/นักศึกษา (Part Time) 
   3. วันท างาน  ตั้งแต่วัน.......................ถึงวัน...................... 
       เวลาท างาน ตั้งแต่เวลา..................น. ถึง..................น. 
   4. ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ............................................... 
...............................................................................................  
............................................................................................... 

5. เพศ  (  ) ชาย  (  ) หญิง  (  ) ไม่ระบุ 
6. อายุ  ระหว่าง.........................ปี ถึง.........................ปี 
7. ส่วนสูง  (  ) ไม่ระบุ  (  ) ระบุ ....................ซม. 
   น้ าหนัก  (  ) ไม่ระบุ  (  ) ระบุ ....................กก. 
8. วุฒิการศึกษาท่ีรับ......................................................................................  
    สาขาวิชา..............................................................เกรดเฉลี่ย....................  
9. สถานภาพสมรส  (  ) โสด  (  ) สมรส  (  ) อื่นๆ....................................... 
10. สถานภาพทางทหาร  (  ) พ้นภาระทางทหาร  (  ) ยังไม่เกณฑ์ทหาร 
11. ใบอนุญาตขับขี่ยานพาหนะ  (  ) รถยนต์  (  ) รถจักรยานยนต์ 
     (  ) อื่นๆ ระบุ.......................................................................................... 
12. ประสบการณ์ในการท างาน.................................ปี 
13. ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์  (  ) ไม่ได้  (  ) ได้ 
     โปรแกรม  (  ) Word  (  ) Excel  (  ) PowerPoint  (  ) Email 
     (  ) อื่นๆ ระบุ.......................................................................................... 
14. ความสามารถด้านภาษา 
                                      พูดได ้     อ่านได้     เขียนได้ 
     1) ภาษา.............................  (  )          (  )          (  ) 
     2) ภาษา.............................  (  )          (  )          (  ) 
     3) ภาษา.............................  (  )          (  )          (  ) 
     ผลคะแนนการทดสอบความพร้อมด้านภาษา.......................................... 
15. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง........................................................................ 

16. วิธีการคัดเลือก 
     (  ) สัมภาษณ์ 
     (  ) สอบข้อเขียน 
     (  ) สอบภาคปฏิบัติ 
     (  ) อื่นๆ (ระบุ)............................... 
.............................................................. 
.............................................................. 
17. ระยะเวลาทดลองงาน 
     จ านวน..........................วัน/เดือน 
18. สถานท่ีท างาน 
     (  ) ส านักงานใหญ่ 
     (  ) สาขาต่างจังหวัด (ถ้ามี)............ 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 
19. เงื่อนไขอื่นๆ (ถ้ามี)......................... 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 

20. ท่ีพักบริษัท  (  ) มี  (  ) ไม่มี 
21. การขึ้นเงินเดือนรายปี 
     (  ) มี  (  ) ไม่มี 
22. โบนัส  (  ) มี  (  ) ไม่มี 
23. สวัสดิการเฉพาะต าแหน่ง (ถ้ามี) 
......................................................... 
.......................................................... 
.......................................................... 
.......................................................... 
 
* กรณีรับคนพิการ 
24. สิ่งอ านวยความสะดวกท่ีจัดให้ 
     ส าหรับคนพิการ 
     (  ) ห้องน้ า    (  ) ลิฟท์ 
     (  ) ทางลาด   (  ) ท่ีจอดรถ 
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                ใบแจ้งต ำแหน่งงำนว่ำง (Recruitment) 

 

1. เลขทะเบียนนิติบุคคล 
หรือเลขประจ าตัวประชาชน 

 2. ช่ือสถานประกอบการ/นายจ้าง ............................................................................................................................................... 
 3. ต าแหน่งงาน ..................................................................................................จ านวนอัตรา ..................................................... 
 4. ค าบรรยายลักษณะงาน 

 .................................................................................................................................................................................................
. .................................................................................................................................................................................................
 .................................................................................................................................................................................................
 ................................................................................................................................................................................................. 
5. บริบท/สภาพการท างาน 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
6. สไตล์การท างาน/บุคลิกภาพ โปรดระบุ 3 ล ำดับแรกที่ส ำคัญ 

    เพียรพยายาม (Achievement/Effort)   คิดริเริ่ม (Initiative)  
    ปรับตัว/ยืดหยุ่น (Adaptability/Flexibility)   คิดสร้างสรรค์ (Innovation)  
    คิดวิเคราะห์ (Analytical Thinking)   ซื่อสัตย์และมีจริยธรรม (Integrity) 
    ใส่ใจในรายละเอียด (Attention to Detail)   มีภาวะผู้น า (Leadership) 
    ห่วงใยผู้อื่น (Concern for Others)   อดทนต่ออุปสรรค (Persistence) 
    ท างานร่วมกัน (Cooperation)    ทนความเครียดได้ (Stress Tolerance)
    มีความน่าเช่ือถือ/รับผิดชอบ (Dependability)  เข้าสังคม (Social Orientation) 
    ท างานโดยล าพัง (Independence)    ควบคุมอารมณ์ให้เป็นปกติ (Self Control)
    อื่นๆ ระบุ........................................................................................................................................ 
7. ความสามารถพิเศษด้านอื่นๆ  
 .................................................................................................................................................................................................
 .................................................................................................................................................................................................
 .................................................................................................................................................................................................
 ................................................................................................................................................................................................. 
8. วันท่ีน าต าแหน่งงานเข้าสู่ระบบ Recruitment………………………………………………………………………………………………………….. 
9. วันท่ีครบก าหนดส่งรายชื่อผู้สมัครงาน....................................................................................................................................... 
10. วัน/เวลา ที่ส่งผู้สมัครงานไปพบนายจ้าง.................................................................................................................................. 
11. เลขท่ีใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง................................................................................................................................................... 
12. ช่ือบุคคลที่ติดต่อ..................................................................................................................................................................... 
 
 

      ลงช่ือ ................................................................... เจ้าหน้าที่จดัหางาน 

      วันท่ี  ................................................................... 



ตำรำงต ำแหน่งงำน (Recruitment) (1 ตำรำง/1 ต ำแหน่งงำน) 
 
เลขทะเบยีนนิติบุคคล/เลขประจ าตัวประชาชน....................................................................................... ช่ือสถานประกอบการ/นายจา้ง................................................................................................ 
ต าแหน่งงานท่ีสรรหา................................................................... จ านวนที่ต้องการ.....................อตัรา ประเภทการจ้างงาน  ประจ า      ช่ัวคราว      พาร์ทไทม ์
อัตราค่าจ้างต่อ   ช่ัวโมง......................บาท   วัน......................บาท   เดือน......................บาท เพศ   ชาย      หญิง      ไม่ระบ ุ
วันท่ีรับใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง..................................................................    วันท่ีครบก าหนดส่งรายชื่อผูส้มัครงาน..................................................................................... 
 

กำรสรรหำผู้สมัครงำน วิธีคัดเลือกผู้สมัครงำน กำรส่งผู้สมัครงำนไปพบนำยจ้ำง กำรบรรจุงำน สถำนะ 
กำรสรรหำและคัดเลือก 

ผู้รับผิดชอบ 
จ ำนวน

ผู้สมัครงำนท่ี
สรรหำได้ 

จ ำนวน
ผู้สมัครงำน 
ที่ผ่ำนกำร
คัดเลือก 

จ ำนวน 
ผู้สมัครงำน 
ที่แนะน ำ 

จ ำนวน 
ผู้สมัครงำน 

ส ำรอง 

สอบข้อเขียน 
(ใส่เครื่องหมำย /) 

สอบ
สัมภำษณ์ 

คัดกรอง 
เบื้องต้น 

วันที่ส่งรำยชื่อ 
ผู้สมัครงำนให้ 

นำยจ้ำง 

วัน/เวลำ ที่นัด 
ผู้สมัครงำนไปพบ

นำยจ้ำง 

จ ำนวน 
ผู้สมัครงำนท่ี
แนะน ำและ 
ได้บรรจุงำน 

จ ำนวน 
ผู้สมัครงำน 
ส ำรองและ 
ได้บรรจุงำน 

ควำมรู้
ทั่วไป 

เฉพำะ
ต ำแหน่ง 

วัน/เวลำ 
ที่สัมภำษณ์ 

วัน 
ที่คัดกรอง 

            ( ) อยู่ระหว่างการสรรหา
และคัดเลือก 

 

                วันท่ี....................  
            ( ) ส่งรายชือ่ให้นายจา้ง  
                วันท่ี.....................  
            ( ) ติดตามผลการบรรจุงาน  
                วันท่ี.....................  
              
              
              
              

              
              

หมายเหตุ  เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบตัิงาน ให้พิจารณาขอ้มูลที่จ าเป็นอ่ืนๆ ในใบแจ้งต าแหน่งงานท่ีได้รับจากนายจ้างประกอบ เช่น สวัสดิการ สถานท่ีปฏิบตัิงาน ลักษณะงาน สภาพการท างาน 
      บุคลิกภาพ วุฒิ การศึกษา ความสามารถและทักษะ เป็นต้น 

 



 
 

แบบขึ้นทะเบียนหำงำน 
 

1. เลขประจ าตัวประชาชน  
2. ชื่อ    นาย    นาง    นางสาว   อื่นๆ                                                     นามสกุล ……………………………….…..                                                                         
3. วัน / เดือน / ปีเกิด                                     อายุ            ..        ปี   สัญชาติ                                  ศาสนา…………….. 
4.  ส่วนสูง                       เซนติเมตร    น้ าหนัก                        กิโลกรัม     . 
5. ท่ีอยู่ปัจจุบันท่ีติดต่อได้  :     ท่ีอยู่ตรงตามบัตรประชาชน           ท่ีอยู่ไม่ตรงตามบัตรประชาชน 
 เลขท่ี                 หมู่ท่ี               .ชื่ออาคาร/หมู่บ้าน                                            ห้องเลขท่ี               ชั้นท่ี            .             
 ซอย            ถนน                     แขวง/ต าบล                  เขต/อ าเภอ                         จังหวัด                                . 
 รหัสไปรษณีย์                โทรศัพท์        .                E-mail………………………….สถานท่ีใกล้เคียง                                     . 
6.  จังหวัดท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้าน                                                                                . 
7. สถานภาพ    โสด         สมรส      อื่น ๆ (ระบ)ุ                                                           . 
8. สถานภาพทางทหาร   พ้นภาระทางทหาร   ยังไม่เกณฑ์   อยู่ประจ าการ หน่วย………………….ปลดประจ าการเมื่อ…..………. 

9. งานปัจจุบัน :  ว่างงานต้องการหางานท า  มีงานท า แต่ต้องการเปลี่ยนงาน เหตุผล.................................................................... 

10. ผู้ท่ีสามารถติดต่อได้ในกรณีฉุกเฉิน : นาย/นาง/นางสาว                           นามสกุล                        โทรศัพท์............................                       

11. ประเภทของคนหางาน  :   คนหางานท่ัวไป      คนพิการ      ผู้สูงอายุ 

12. การศึกษา (เรียงล าดับจากวุฒิท่ีได้รับครั้งสุดท้าย) 

ชื่อ
สถำบันกำรศึกษำ 

ประกำศนียบัตร
หรือปริญญำบัตรที่

ได้รับ 

แผนกหรือสำขำวิชำ วิชำเอก ระยะเวลำกำรศึกษำ 
ตั้งแต่ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ. 

เกรดเฉลี่ย/
เปอร์เซ็นต์ 

      

      

      

13. การฝึกอบรมวิชาชีพหรือการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 

ประเภทอำชีพ/สำขำที่ฝึก สถำบัน/หน่วยงำน/สถำนที่ฝึก ระยะเวลำที่ฝึก (ปี/เดือน) วันจบฝึกอบรม 

    

    

    

14. ความรู้ความสามารถพิเศษ 
 (1) พิมพ์คอมพิวเตอร์               ไทย  อังกฤษ 
 (1) คอมพิวเตอร์           Word  Excel   อื่นๆ (ระบุ)..............................................     
 (2)  สามารถขับขี่ยานพาหนะ   รถยนต์   จักรยานยนต์   รถยนต์และจักรยานยนต์   อื่นๆ (ระบ)ุ……………….…..………                                                       
 (3) ใบอนุญาตขับขี่               รถยนต์    จักรยานยนต์  รถยนต์และจักรยานยนต์   อื่นๆ (ระบ…ุ……………..……..……                                                                 
     (4) ความรู้ทางด้านภาษาต่างประเทศ ภาษา                                        .  พูดได้      อ่านได้      เขียนได ้     
   ภาษา                                        .  พูดได ้     อ่านได้      เขียนได้      
   ภาษา                                        .  พูดได้      อ่านได้      เขียนได้      
 ผลการทดสอบความสามารถทางด้านภาษาอังกฤษ  (                    คะแนน)  สถาบัน/หน่วยงาน..................................................... 
 (5) ความรู้ความสามารถพิเศษอื่นๆ (ระบ)ุ............................................................................................................................. .................         
 
                                                                                                                                                              

 

รูปถ่าย 1 นิ้ว 



- 2 - 
 
า15. ประวัติการท างาน  :   มี             ไม่มี 
   หากมีประสบการณ์ท างานให้กรอกเฉพาะงานส าคัญท่ีเคยท า โดยเริ่มด้วยต าแหน่งครั้งสุดท้าย 

ชื่อสถำน

ประกอบกำร 

ประเภท

กิจกำร 

จังหวัด ต ำแหน่งงำน ลักษณะงำนที่ท ำ ระยะเวลำ 

ปี/เดือน 

ค่ำจ้ำง

สุดท้ำย 

สถำนภำพกำรท ำงำน 

       ถูกเลิก

จ้ำงตั้งแต่

วันที ่

ลำออก

ตั้งแต่

วันที ่

ต้องกำร

เปลี่ยนงำน 

() 

          
          
          

16. ผลงาน/กิจกรรมท่ีภาคภูมิใจ................................................................................................................................................ ................... 
............................................................................................................... ........................................................................................................  
............................................................................................................................. .......................................................................................... 
17. ระบุต าแหน่งงานท่ีต้องการท างานตามล าดับความต้องการ 
 1…………………….ประเภทงาน   ประจ า   ชั่วคราว   Part Time  อัตราค่าจ้างท่ีต้องการ            บาท/ชั่วโมง/วัน/เดือน 
 2…………………….ประเภทงาน   ประจ า   ชั่วคราว   Part Time  อัตราค่าจ้างท่ีต้องการ            บาท/ชั่วโมง/วัน/เดือน 
 3…………………….ประเภทงาน   ประจ า   ชั่วคราว   Part Time  อัตราค่าจ้างท่ีต้องการ            บาท/ชั่วโมง/วัน/เดือน 
18. ต้องการท่ีพักจากนายจ้างหรือไม่        ต้องการ         ไม่ต้องการ   
19. ท างานจังหวัดอื่นได้หรือไม่             ได้ ระบุจังหวัด........................................................              ไม่ได้ 
20. ถ้าไม่ได้รับการบรรจุเข้าท างาน ประสงค์ (เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ) 
  ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน หลักสูตร                                                                           .         
       ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน      ฝึกอบรมฝีมือแรงงานหน่วยงานอื่น (ระบ…ุ……………………………………) 
  ประกอบอาชีพอิสระ     ไปท างานในต่างประเทศ        รับงานไปท าท่ีบ้าน          รองาน          อื่นๆ…………….. 
21. กรณีมีความพิการ. 
 มีความพิการด้าน   การมองเห็น   การได้ยิน   การเคลื่อนไหว   จิตใจ   สติปัญญา   การเรียนรู้   ออทิสติก 
 - ระบุความพิการ.........................................................................................................................................................                   
 - ต้องการฟื้นฟูสมรรถภาพหรือไม่      ต้องการ         ไม่ต้องการ       
22. กำรบันทึกข้อมูลคนหำงำน ยินยอม/ไม่ยินยอมเปิดเผยข้อมูลตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 “ผู้ขึ้นทะเบียนหำงำนประสงค์จะเปิดเผยข้อมูลแก่นำยจ้ำง/สถำนประกอบกำร เพื่อพิจำรณำบรรจุงำน หรือไม่” 
   ไม่ยินยอมเปิดเผยข้อมูล                       
   ยินยอมเปิดเผยข้อมูลในระบบสารสนเทศจัดหางานในประเทศ 
    ยินยอม  ไม่ยินยอม เปิดเผยต่อนายจ้างประเภทจ้างเหมาแรงงาน 
    ยินยอม  ไม่ยินยอม เปิดเผยต่อนายจ้างประเภทขายประกัน/ขายตรง 
    ยินยอม  ไม่ยินยอม เปิดเผยต่อบริษัทจัดหางาน 
 หมายเหตุ  :  กรณีให้ความยินยอม ถือว่าให้ความยินยอมตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
             ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อมูลข้ำงต้นเป็นควำมจริง  
 

ลงชื่อ                                                         .ผู้ขึ้นทะเบียนหางาน 
                วันท่ี                                                          . 
 

 



 
                แบบข้ึนทะเบียนหำงำน (Recruitment) 

 
 

 1.  เลขประจ าตัวประชาชน  
 2.  ช่ือ   นาย   นาง   นางสาว   อื่นๆ  .......................................นามสกุล............................................................. 
 3.  ความสามารถพิเศษ   
    (1) ด้านภาษาต่างประเทศ  
                          ภาษา                  อ่าน   ฟัง พูด  เขียน 

  - อังกฤษ                          ทักษะโดยรวม    ใช้สื่อสาร    ใช้ทางธุรกิจ 

  ...............................                    ทักษะโดยรวม    ใช้สื่อสาร    ใช้ทางธุรกิจ 

                     ..............................                         ทักษะโดยรวม    ใช้สื่อสาร    ใช้ทางธุรกิจ 

     ผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษ  TOEIC  TOEFL  อื่นๆ ระบุ .................... จ านวน ..................... คะแนน 
        ใบรับรอง(Certificate) ………………………………………..…………………………...……………………………………………..………………. 
      (2) อื่นๆ (ระบุ) ...................................................................................................................................................................... 
  4. ประสบการณ์การท างาน 
  (1) ต าแหน่งงาน....................................................................................ระยะเวลา.....................................................ป/ีเดือน 
       ลักษณะงานท่ีท า (1.1) .................................................................................................................................................... 
           (1.2) ....................................................................................................................................................  
           (1.3) ....................................................................................................................................................  
  (2) ต าแหน่งงาน....................................................................................ระยะเวลา.....................................................ป/ีเดือน 
      ลักษณะงานท่ีท า (1.1) ......................................................................................................................................................  
          (1.2) .....................................................................................................................................................  
          (1.3) ..................................................................................................................................................... 
  (3) ต าแหน่งงาน....................................................................................ระยะเวลา.....................................................ป/ีเดือน 
      ลักษณะงานท่ีท า (1.1) ......................................................................................................................................................  
          (1.2) .....................................................................................................................................................  
          (1.3) ..................................................................................................................................................... 
 5.  สไตล์การท างาน/บุคลิกภาพ โปรดระบุ 3 ล ำดับแรกที่ส ำคัญ 
    เพียรพยายาม (Achievement/Effort)   คิดริเริ่ม (Initiative)  
    ปรับตัว/ยืดหยุ่น (Adaptability/Flexibility)   คิดสร้างสรรค์ (Innovation)  
    คิดวิเคราะห์ (Analytical Thinking)   ซือ่สัตย์และมีจริยธรรม (Integrity) 
    ใส่ใจในรายละเอียด (Attention to Detail)   มีภาวะผู้น า (Leadership) 
    ห่วงใยผู้อื่น (Concern for Others)   อดทนต่ออุปสรรค (Persistence) 
    ท างานร่วมกัน (Cooperation)    ทนความเครียดได้ (Stress Tolerance)
    มีความน่าเช่ือถือ/รับผิดชอบ (Dependability)  เข้าสังคม (Social Orientation) 
    ท างานโดยล าพัง (Independence)    ควบคุมอารมณ์ให้เป็นปกติ (Self Control)
    อื่นๆ ระบุ........................................................................................................................................ 
  6. ด้านอื่นๆ (ถ้ามี) 
  ................................................................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................  
 

 
แบบประเมินผู้สมัครงำน 

ลงช่ือ...............................................................เจ้าหน้าท่ีจัดหางาน 

       วันท่ี................................................................. 
 



แบบประเมินผู้สมัครงำน 
 

ครั้งที่        /2562 
                            วัน/เดือน/ปี                                . 
1. ข้อมูลทั่วไป 
    ชื่อ-นามสกุล                                                                            อายุ  
    โทรศัพท ์                                                     Email  
    ระดับการศึกษาสาขา  
    ชื่อสถาบันการศึกษา  
2. ข้อมูลการสมัครงาน 
    สมัครงานในต าแหน่ง  
    ชื่อสถานประกอบการที่สมัคร  
3. ความคาดหวังในการหางานท าของผู้สมัครงาน 
    3.1   
    3.2  
    3.3  
4. ข้อจ ากัดในการหางานท า 
    4.1  
    4.2  
    4.3  
5. ทักษะ 
5.1 ภาษา  
5.2 คอมพิวเตอร์  
5.3 การสื่อสาร  
5.4 บุคลิกภาพ  
5.5 ความกระตือรือร้น  
5.6 อ่ืนๆ  
6. ประสบการณ์  
  



- 2 - 
 
7. ข้อคิดเห็น 
7.1 คุณลักษณะเด่น  
  
7.2 คุณลักษณะที่เป็นข้อจ ากัด  
  
7.3 ความเห็นเพื่อการตัดสินใจ 
 □ เหมาะสมกับต าแหน่งนี้    □ เหมาะสมกับต าแหน่งอื่น    □ ไม่เหมาะสม 
         เนื่องจาก  
  
7.4 ความเห็นอื่น 
  
 
        ลงชื่อ    เจ้าหน้าที่จัดหางาน 
                                                   (     ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                ตำรำงสรรหำและคัดเลอืกผู้สมัครงำน (1 ตำรำง/1 ต ำแหน่งงำน) 
 
1. ข้อมูลนายจ้าง/ต าแหน่งงาน 
    เลขประจ าตวันิติบุคคล         ชื่อสถานประกอบการ...................................................................................................................................... 
    ต าแหน่ง......................................................................................................................   จ านวน..........................................อตัรา 
    วันที่รับแจ้งต าแหน่งงาน.............................................................................................   วันที่ครบก าหนดส่งรายชือ่ผู้สมัครงาน............................................................................................................. 
2. แหล่งสรรหา 
    2.1 สรรหาภายใน  (  ) ผู้สมัครงานมาใช้บริการ ณ ส านักงาน (  ) ผู้สมัครงานใช้บริการผ่านระบบ Smart Job 
    2.2 สรรหาภายนอก  (  ) สรรหามาจากสถานศึกษา (  ) ชุมชน (  ) ศูนยก์ารค้า (  ) อื่นๆ (ระบุ)................................................................................................................................................ 
3. วิธีคัดเลือก (ใหว้งกลมหวัข้อที่ใช้คัดเลือกผู้สมัครงาน) 
    3.1 ทดสอบข้อเขยีนและสัมภาษณ์  (  ) ความสามารถทัว่ไป   (  ) ความรู้เฉพาะต าแหน่ง   (  ) สัมภาษณ ์
    3.2 ทดสอบด้วยวธิีสัมภาษณ์  (  ) 3 สมรรถนะ     (  ) 4 สมรรถนะ     (  ) 5 สมรรถนะ 
    3.4 คัดกรองประวัติ (Pre-screen) และสัมภาษณ์ทางโทรศัพท์เบื้องต้น (Phone Screen) 
4. ผู้สมัครงานที่เข้าสู่ระบบการสรรหาและคัดเลือก 

 
 

ล ำดับ 

 
 

เลขประจ ำตัวประชำชน 
 ช่ือ-สกุล 

แหล่งสรรหำ 
(ใส่เคร่ืองหมำย /) 

สอบข้อเขียน 
(ระบุคะแนน) 

สอบสัมภำษณ์ 
(ระบุคะแนน) 

ผลรวม
คะแนน 

(ข้อเขียน+
สัมภำษณ์) 

คัดกรองเบื้องต้น 
(Pre+Phone 

Screen) 
(ใส่เคร่ืองหมำย /) 

ผลกำรสรรหำและคัดเลือก 
(ไส่เคร่ืองหมำย /) 

 
ภำยใน 

 
ภำยนอก 

 
คะแนน

ควำมสำมำรถ
ท่ัวไป 

 
คะแนนควำมรู้
เฉพำะต ำแหน่ง 

 
รวมคะแนน
ข้อเขียน 

 
C1 

 
C2 

 
C3 

 
C4 

 
C5 

รวมคะแนน
สัมภำษณ์ 

 
ผู้สมัครงำน  
ท่ีแนะน ำ 

 
ผู้สมัครงำน

ส ำรอง Walk-in 
ณ สจจ. 

ระบบ 
SJC 

แหล่ง
อ่ืนๆ 

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

หมายเหตุ C1-C5 คือ สมรรถนะ (Competency)  C1 คือ....................  C2 คือ....................  C3 คือ....................  C4 คือ....................  C5 คือ....................

 



สมุดจองท่ีนั่งสอบ 

 

วันท่ีสอบ 1 สิงหาคม 2561  /  เวลาสอบ 10.00 – 10.30 น. กรุณามาก่อนเวลาสอบ 15 นาที 
สถานท่ีสอบ ส านักงานจดัหางาน อาคาร 1 ห้อง 101  
เลขท่ีนั่งสอบ เลขประจ าตัวประชาชน ช่ือ-นามสกลุ แบบทดสอบฉบับท่ี 

1 1234567890123 นายกกก ขขข 1 
2 1234567890124 นายกกก ขขข 2 
3 1234567890125 นายกกก ขขข 3 
4 1234567890126 นายกกก ขขข 3 
5 1234567890127 นายกกก ขขข 2 
6    
7    
8    
9    
10    
11    
12    
13    
14    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สมุดคนหำงำนเข้ำรับกำรทดสอบควำมสำมำรถทั่วไป 

 

วันสอบ 1 สิงหาคม 2561 
เวลาสอบ 10.00 – 10.30 น. 
สถานท่ีสอบ ส านักงานจดัหางาน อาคาร 1 ห้อง 101 
เลขท่ีนั่งสอบ เลขประจ าตัวประชาชน ช่ือ-นามสกลุ แบบทดสอบฉบับท่ี ลายมือช่ือ 

1 1234567890123 นายกกก ขขข 1  
2 1234567890124 นายกกก ขขข 2  
3 1234567890125 นายกกก ขขข 3  
4 1234567890126 นายกกก ขขข 3  
5 1234567890127 นายกกก ขขข 2  
6     
7     
8     
9     
10     
11     
12     
13     
14     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบประเมินผู้ถูกสมัภำษณ์ 

เลขประจ าตัวประชาชน   ช่ือ-นามสกลุ                                                                        . 
ต าแหน่งงานท่ีสมัคร   ช่ือนายจ้าง/สถานประกอบการ                                                  . 

สมรรถนะ รายละเอียดพฤติกรรม ค าถามสมัภาษณ ์
จดย่อท่ีผู้ถูก
สัมภาษณ์

ตอบ 

คะแนน 
(1 – 3) 

1. การติดต่อ
 ประสานงาน  

ติดตามงานและจัดการแกไ้ข
ปัญหาต่างๆ ได ้

ST: ยกตัวอย่างการติดตามงานจาก
บุคคลภายนอกบริษัทจนยุติปัญหาได้ 
A: ใช้วิธีการอย่างไร ท าไมใช้วิธีนี้ ใช้
เวลาเท่าใด มคีนช่วยหรือไม ่
R: ตัวคุณเองมสี่วนช่วยให้ปัญหาที่
เกิดขึ้นนี้ยุตไิด้หรือไม่ ท าไมจึงคิดเช่นนี้ 
หัวหน้างานพอใจกับการติดตามงานของ
คุณหรือไม่ คณุรูไ้ด้อย่างไร 

  

2.     
3.     
... ... ...     

ค าบรรยายลักษณะงาน ค าถามสมัภาษณ ์
จดย่อท่ีผู้ถูก
สัมภาษณ์

ตอบ 

คะแนน 
(1 – 3) 

1. สาธิตการใช้สินค้า ST: คุณเคยสาธิตการใช้สินค้าหรือไม ่
A: คุณสาธิตการใช้สินค้าอะไร ใหก้ับใคร 
ที่ไหน ลองสาธิตการใช้สินค้าใหดู้ได้
หรือไม ่
R: ลูกค้าของคุณรูส้ึกอย่างไร คุณได้
เรียนรู้อะไร และจะน าไปปรับใช้กับ
ต าแหน่งงานใหม่อย่างไร 

  

2.    
3.    
... ... ...    
 

เกณฑ์การให้คะแนนสัมภาษณ์ 

 1 คะแนน ถ้าผู้ตอบไม่สามารถหยิบยกตัวอย่างของเหตุการณ์ ลักษณะงาน แผนงาน โครงการกิจกรรมที่
สะท้อนถงึสมรรถนะ (competency) ที่ก าหนดขึ้น 

 2 คะแนน ถ้าผู้ตอบสามารถหยิบยกตัวอย่างของเหตุการณ์ ลักษณะงาน แผนงาน โครงการกิจกรรมที่
สะท้อนถึงสมรรถนะ (competency) ที่ก าหนดขึ้นได้บ้าง แต่ให้ภาพไม่ชัดเจน 

 3 คะแนน ถ้าผู้ตอบสามารถหยิบยกตัวอย่างของเหตุการณ์ ลักษณะงาน แผนงาน โครงการกิจกรรมที่
สะท้อนถึงสมรรถนะ (competency) ที่ก าหนดขึ้นได้ชัดเจน 

 



ใบรำยช่ือผู้สมัครงำนที่ผ่ำนกำรคัดเลือก 
 
เลขประจ าตัวสถานประกอบการ/นายจ้าง.....................................................................  ชื่อสถานประกอบการ....................................................................................................  
เลขที่ใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง..........................................................................................  ต าแหน่งงาน...................................................... ................จ านวน..........................อัตรา  
วันที่แจ้งต าแหน่งงานว่าง................................................................................................  วันที่ครบก าหนดส่งรายชื่อผู้สมัครงาน.............................................. .............................. 
วันที่ส่งรายชื่อผู้สมัครงาน...............................................................................................  วัน/เวลาที่ผู้สมัครงานไปพบนายจ้าง...........................................เวลา...................... ....น. 

ผู้สมัครงำนท่ีแนะน ำ คะแนนทดสอบข้อเขียน  
 

 
คะแนน

สัมภำษณ์ 
(2) 

 
รวม 

คะแนนรอ้ยละ 
(1) + (2) 

 
คัดกรองเบื้องต้น 
(ใส่เครื่องหมำย /) 

(3) 
 

 
เหตุผลที่ควรรับผู้สมัครงำนเข้ำท ำงำน 

เลขบัตรประชำชน
ผู้สมัครงำน 

ชื่อ-สกุล ผู้สมัครงำนท่ีแนะน ำ คะแนน
ควำมสำมำรถ

ทั่วไป 

คะแนนควำมรู้
เฉพำะต ำแหน่ง 

รวมคะแนน
ทดสอบข้อเขียน 

(1) 
0000000000001         
0000000000002         
0000000000003         

         
ผู้สมัครงำนส ำรอง คะแนนทดสอบข้อเขียน  

 
 

รวมคะแนน
ทดสอบข้อเขียน 

(1) 

 
คะแนน

สัมภำษณ์ 
(2) 

 
รวม 

คะแนนรอ้ยละ 
(1) + (2) 

 
คัดกรองเบื้องต้น 
(ใส่เครื่องหมำย /) 

(3) 
 

 
เหตุผลที่ควรรับผู้สมัครงำนเข้ำท ำงำน 

เลขบัตรประชำชน
ผู้สมัครงำน 

ชื่อ-สกุล ผู้สมัครงำนส ำรอง คะแนน
ควำมสำมำรถ

ทั่วไป 

คะแนนควำมรู้
เฉพำะต ำแหน่ง 

0000000000004         
0000000000005         

         
         
         

 

 



ใบแจ้งผลกำรรับผู้สมัครงำน 
เลขทะเบียนนิติบุคคล....................................................ชื่อสถำนประกอบกำร........................................... 
หมำยเลขโทรศัพท์............................................””””””””””””””””””””””””””................”. 

กรุณำแจ้งรำยชื่อผู้สมัครงำนที่นำยจ้ำงรับเข้ำท ำงำนที่ ส ำนักงำนจัดหำงำน......................................................... 
โทรสำร............................................หรือทำงอีเมล์...................................................................... 

 
เลขประจ ำตัว 

ประชำชน ชื่อ – นำมสกลุ 
ผลกำรพิจำรณำรับเข้ำท ำงำน 

วันที่เร่ิม
ท ำงำน รับ/ไม่รับ ท ำงำนใน

ต ำแหน่ง 
เหตุผลที่รับหรือไม่รับเข้ำ

ท ำงำน 
0000000000001      
0000000000002      
0000000000003      
0000000000004      
0000000000005      
0000000000006      
0000000000007      
0000000000008      

 
      ลงชื่อ     ผู้แจ้งผล 
              (.     .) 
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