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ค ำน ำ 
คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้มีจุดเริ่มต้นมาจากการศึกษารูปแบบการสรรหาและคัดเลือกของหน่วยงานภาครัฐ

และภาคเอกชน โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะพัฒนาคุณภาพของการจัดหางานภายในประเทศ ข้อเด่นของการ
ให้บริการของเอกชนคือการให้บริการนายจ้างฝ่ายเดียว และเอาประโยชน์ของนายจ้างเป็นหลักท าให้เกิด
กระบวนการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงานที่เหมาะสมให้นายจ้าง แต่ก็มีข้อด้อยคือเป็นการทอดทิ้งผู้ที่หางานยาก 
และไม่ได้ส่งเสริมให้ผู้ที่ก าลังตกงานได้งานท าโดยเร็ว ดังนั้น คณะผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานจึงได้ออกแบบระบบ
การสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงานที่มีความสมดุลระหว่างการให้บริการนายจ้างและการให้บริการคนหางาน 
ทั้งนี้ เพ่ือให้ทั้งสองฝ่ายได้รับประโยชน์จากการให้บริการอย่างยุติธรรมการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงานที่มี
ประสิทธิภาพจะช่วยให้นายจ้างได้พบกับผู้สมัครงานที่เหมาะสมได้ง่ายขึ้น ช่วยเร่งให้มีการบรรจุงาน ซึ่งจะเป็น
ประโยชน์กับทั้งสองฝ่ายคือนายจ้างและผู้สมัครงาน 

สุดท้ายคณะผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานขอขอบคุณเจ้าหน้าที่ของบริษัทต่างๆ ที่ได้ไปสัมภาษณ์เชิงลึก และ
ขอขอบคุณเจ้าหน้าที่ของกรมการจัดหางานที่เสียสละเวลาให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าที่มีประโยชน์หลายต่อ
หลายครั้งจนกระทั่งพัฒนามาเป็นคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ 

 

      คณะผู้จัดท า 
       กันยายน 2560 
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บทน ำ 

การสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงานประกอบด้วยสองส่วน ส่วนที่หนึ่งคือ “การสรรหา”  หมายถึง การ
ค้นหาบุคคลที่สนใจท างาน และท าให้บุคคลนั้นมาสมัครงาน ส่วนที่สองคือ “การคัดเลือก” หมายถึง การ
พิจารณาคัดเลือกผู้สมัครที่เหมาะสมกับต าแหน่งงาน การน าการสรรหาและคัดเลือกมาใช้กับการจัดหางาน
ภายในประเทศมีวัตถุประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณภาพในการจัดหางาน ผู้สมัครงานที่ผ่านกระบวนการสรรหาและ
คัดเลือกย่อมจะมีความเหมาะสมกับต าแหน่งงานมากกว่าผู้สมัครงานที่ไม่ผ่านกระบวนการนี้อย่างแน่นอน
ขอบเขตของการสรรหาและคัดเลือกถูกจ ากัดไว้เพียงต าแหน่งงานในกลุ่มอาชีพ 5 กลุ่มเท่านั้น ซี่งประกอบด้วย 
1) Managers 2) Professionals & Associate Professionals 3) Technicians 4) Clerical Support 
Workers 5) Services & Sales Workers ภาพรวมของการปฏิบัติงานทั้งหมดแสดงในรูปที่ 1 รูปที่ 2 และรูปที่ 3 

 
รูปที่ 1.กำรให้บริกำรนำยจ้ำง 

รูปที่ 1 แสดงการให้บริการนายจ้าง เริ่มต้นจากนายจ้างกรอกใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง แล้วส่งให้
เจ้าหน้าที่จัดหางาน เจ้าหน้าที่สอบถามระยะเวลาการจัดส่งรายชื่อผู้สมัครงานให้นายจ้าง หลังจากนั้นให้ เก็บ
ข้อมูลต าแหน่งงานว่าง และประกาศต าแหน่งงานว่างบนระบบ Smart Job จากนั้นด าเนินการสรรหาและ
คัดเลือกผู้สมัครงานตามแนวปฏิบัติ แล้วส่งรายชื่อผู้สมัครงานที่ผ่านการสรรหาและคัดเลือกให้นายจ้าง        
เมื่อนายจ้างได้คัดเลือกผู้สมัครงานแล้ว จะต้องแจ้งผลว่าผู้สมัครงานรายใดที่ได้บรรจุงานและไม่ได้บรรจุงาน 
พร้อมสาเหตุที่ไม่ได้บรรจุงาน 



ง 
 

 
รูปที่ 2. กำรให้บริกำรคนหำงำน 

รูปที่ 2 แสดงการให้บริการคนหางานเริ่มต้นจากคนหางานกรอกแบบขึ้นทะเบียนหางานส่งให้
เจ้าหน้าที่จัดหางาน เจ้าหน้าที่บันทึกประวัติคนหางานลงในระบบ Smart Job แล้วด าเนินการเก็บข้อมูล
คนหางาน และให้คนหางานเลือกต าแหน่งงานว่างหรือเจ้าหน้าที่ช่วยคนหางานเลือกต าแหน่งงานว่างเพ่ือสมัครงาน 
หลังจากนั้นผู้สมัครงานจะเข้ารับการทดสอบความสามารถทั่วไปและสัมภาษณ์ กรณีผู้สมัครงานใช้บริการผ่าน
ระบบอินเทอร์เน็ตจะบันทึกประวัติส่วนตัวลงในระบบและค้นหาต าแหน่งงาน หลังจากผู้สมัครงานฝากประวัติ
หรือสมัครงานในระบบ Smart Job แล้ว เจ้าหน้าที่จะสรรหาผู้สมัครงานในระบบ Smart Job ในกรณีที่
ผู้สมัครงานมีคุณสมบัติตรงตามต าแหน่งงานที่เข้าสู่ระบบสรรหาผู้สมัครงาน เจ้าหน้าที่จะติดต่อผู้สมัครงานเพ่ือ
เข้ารับการทดสอบความสามารถทั่วไปและสัมภาษณ์ ก่อนส่งรายชื่อผู้สมัครงานให้นายจ้างได้พิจารณาต่อไป 
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รูปที่ 3. กำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำน 

รูปที่ 3 แสดงการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน ซึ่งมีช่องทางการสรรหาอยู่ 3 ช่องทาง คือ 1) 
คนหางานที่มาใช้บริการ ณ ส านักงาน  2) ผู้สมัครงานผ่านระบบ SmartJob และ 3) ผู้สมัครงานจากแหล่งงาน
อ่ืนๆ จากนั้นด าเนินการคัดเลือกผู้สมัครงาน โดยพิจารณาจากประวัติผู้สมัครงานในแบบขึ้นทะเบียนหางาน 
คะแนนสอบความสามารถทั่วไป และคะแนนสัมภาษณ์ ในขั้นสุดท้ายรายชื่อผู้สมัครงานที่ผ่านการสรรหาและ
คัดเลือกจะถูกน าส่งให้นายจ้าง เพ่ือให้นายจ้างพิจารณาสัมภาษณ์เพ่ือรับเข้าท างาน ขั้นตอนต่อไปจะเป็นการ
ติดตามผลการบรรจุงาน นายจ้างจะแจ้งผลการบรรจุงานกลับมา หรือเจ้าหน้าที่จะต้องเป็นผู้ติดต่อสอบถามไป
ยังนายจ้างและคนหางานเอง  

กระบวนการสรรหาและคัดเลือกนี้จะถูกก ากับโดยตัวชี้วัดผลงาน 7 ตัวคือ 1) ร้อยละของผู้ใช้บริการ
สรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงานที่ได้รับการบรรจุงาน เป็นตัวชี้วัดหลัก 2) ความแม่นในการคัดเลือกผู้สมัครงาน 
3) เวลาเฉลี่ยที่นายจ้างรอการสรรหาและคัดเลือก 4) เวลาเฉลี่ยที่ผู้สมัครงานรอบรรจุงาน 5) จ านวนเฉลี่ยของ
ผู้สมัครงานที่สรรหาได้ 6) จ านวนอัตรา 7) จ านวนคนหางาน ซึ่งการที่จะท าให้ตัวชี้วัดผลงานมีค่าดีนั้นจ าเป็นต้อง
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ท างานเชิงรุกมากขึ้น ดังนั้น ส านักงานจัดหางานจะมีแผนการด าเนินงานของแต่ละปีเป็นประจ าทุกปี เพื่อก าหนด
เป้าหมายของตัวชี้วัดหลักและตัวชี้วัดสนับสนุน และมีการปรับเป้าหมายของตัวชี้วัดสนับสนุนหรือเพ่ิมลด
กิจกรรมในการท างานเป็นระยะเพ่ือให้เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน เช่น ถ้ามีต าแหน่งงานว่างมาก แต่มี
คนหางานน้อย ก็ควรจะต้องเพ่ิมกิจกรรมในการหาผู้สมัครงาน เป็นต้น 

สุดท้ายเพ่ือให้การบริการสรรหาและคัดเลือกมีคุณภาพและเป็นไปตามมาตรฐาน กรมการจัดหางาน 
จึงได้ก าหนดให้มีการตรวจติดตามคุณภาพในการให้บริการจัดหางานในประเทศของส านักงานจัดหางาน โดยมี 
Check List ที่ต้องตรวจตามแผนการด าเนินงานที่แต่ละส านักงานจัดหางานได้เสนอไว้ ร่วมกับหลักฐานการ
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นในกระบวนการสรรหาและคัดเลือกเพ่ือรักษาคุณภาพและบรรลุผลลัพธ์ที่จะท า
ให้บริการจัดหางานของภาครัฐเป็นส่วนหนึ่งที่ท าให้คนไทยมีงานท า และนายจ้างได้คนที่มีคุณภาพท างานตรง
ตามความต้องการของตลาดแรงงานสามารถเพ่ิมผลิตภาพแรงงาน (Productivity) และขีดความสามารถในการ
แข่งขันให้กับผู้ประกอบการ และสอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาของประเทศต่อไป 



1 
 

แผนการด าเนินงาน 

1 วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้ส ำนักงำนจัดหำงำนปฏิบัติงำนตำมแผนปฏิบัติกำร (Action Plan) โดยแผนปฏิบัติกำรจะผ่ำน

ควำมเห็นชอบของหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือผู้ที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรมอบหมำย เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสนองตอบต่อ
แผนยุทธศำสตร์ที่ก ำหนดไว้ตำมเอกสำรกรอบแผนปฏิบัติกำรด้ำนบริกำรจัดหำงำนในประเทศ 

2 ผู้ปฏิบัตงิาน 
 เจ้ำหน้ำทีป่ฏิบัติงำนด้ำนส่งเสริมกำรมีงำนท ำ 

3 ขอบเขต 
กำรปฏิบัติงำนส่งเสริมกำรมีงำนท ำของส ำนักงำนจัดหำงำน 

4 ค านิยาม -ไม่มี- 

5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 จัดท ำแผนปฏิบัติกำร (Action Plan) เพ่ือให้ส ำนักงำนจัดหำงำนได้ปฏิบัติงำนไปในทิศทำงเดียวกัน   

จึงก ำหนดให้ปฏิบัติกำรอย่ำงน้อยดังนี้ 
5.1 การเพิ่มประสิทธิภาพการบรรจุงาน 

5.1.1 ค ำนวณตัวชี้วัดของทุกๆ เดือน (ดูรำยละเอียดในบทกำรค ำนวณตัวชี้วัดผลงำน) 
5.1.2 ตรวจสอบและวิเครำะห์หำสำเหตุที่ท ำให้ตัวชี้วัดมีค่ำดีขึ้นหรือแย่ลง และหำทำงแก้ไขทุก

ไตรมำส 
5.1.3 ปรับเป้ำหมำยของตัวชี้วัดสนับสนุนหรือเพ่ิมลดกิจกรรมในกำรท ำงำนเพ่ือให้เหมำะสมกับ

สถำนกำรณ์ปัจจุบัน และบรรลุผลส ำเร็จของตัวชี้วัดหลัก 
5.2 เสริมสร้างมาตรฐานการให้บริการในแต่ละส านักงาน 

5.2.1 วัดควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำร 
5.2.2 ตรวจสอบมำตรฐำนด้ำนเวลำที่ให้บริกำรจำกระยะเวลำที่นำยจ้ำงรอกำรสรรหำและ

คัดเลือก และระยะเวลำที่ผู้สมัครงำนรอบรรจุงำน 
5.2.3 ตรวจติดตำมคุณภำพกำรให้บริกำร 

5.3 ตรวจสอบระบบงานด้าน IT ให้ทันสมัย รวดเร็วต่อการใช้งาน 
5.3.1 ตรวจสอบระบบสัญญำณสื่อสำรและอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
5.3.2 ตรวจสอบโปรแกรมหลักในกำรบริกำรจัดหำงำนในประเทศ 
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5.4 การท างานเชิงรุก 
5.4.1 รวบรวมต ำแหน่งงำนว่ำงจำกแหล่งต่ำงๆ เช่น โรงงำน ย่ำนธุรกิจ อินเทอร์เน็ต ฯลฯ เพ่ือ

น ำมำวำงแผนออกเยี่ยมสถำนประกอบกำร และน ำต ำแหน่งงำนเข้ำสู่ระบบกำรสรรหำและ
คัดเลือก 

5.4.2 รวบรวมคนหำงำนจำกแหล่งต่ำงๆ เช่น ชุมชน สถำนศึกษำ อินเทอร์เน็ต ฯลฯ เพ่ือ
ประชำสัมพันธ์บริกำรจัดหำงำนภำครัฐให้เป็นที่รู้จักอย่ำงแพร่หลำย 

5.4.3 แนะน ำกำรใช้งำนระบบ Smart Job ให้แก่คนหำงำนและประชำชนที่สนใจ 
5.4.4 บริกำรจัดหำงำนนอกสถำนที่เช่น จัดงำนนัดพบแรงงำน จัดหำงำนเคลื่อนที่ 
5.4.5 กำรประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่อต่ำงๆ เช่น สื่อสังคม social media ต่ำงๆ แผ่นพับ เป็นต้น 

5.5 การสร้างสัมพันธภาพที่ดีกับนายจ้าง 
5.5.1 ออกตรวจเยี่ยมสถำนประกอบกำร พบปะกับนำยจ้ำง 
5.5.2 แนะน ำกำรใช้งำนระบบ Smart Job ให้แก่นำยจ้ำง 

5.6 เพิ่มศักยภาพของบุคลากรในด้านส่งเสริมการมีงานท า 
5.6.1 ส่งเจ้ำหน้ำที่เข้ำรับกำรฝึกอบรมเพ่ือพัฒนำและเพ่ิมศักยภำพบุคลำกรในกำรปฏิบัติงำน 
5.6.2 มีกำรถ่ำยทอดควำมรู้ให้แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 

6 เอกสารอ้างอิง 
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี กรมกำรจัดหำงำน 

7 แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 กรอบแผนปฏิบัติการด้านบริการจัดหางานในประเทศ 

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

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

1.        
2.        
3.        
4.        
5.        
หมำยเหตุ ส ำนักงำนจัดหำงำนก ำหนดเป้ำหมำยหรือเพ่ิมได้ตำมควำมเหมำะสม 
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การให้บริการนายจ้าง 

1 วัตถุประสงค ์
เพ่ือรับแจ้งต ำแหน่งงำนว่ำงจำกนำยจ้ำง แล้วน ำไปด ำเนินกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำน 

2 ผู้ปฏิบัตงิาน 
เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ และเจ้ำหน้ำที่จัดหำงำน 

3 ขอบเขต 
นำยจ้ำงที่มำแจ้งต ำแหน่งงำนว่ำงในส ำนักงำนจัดหำงำนทั้งด้วยตนเองและวิธีอ่ืนๆ ใน 5 กลุ่มอำชีพ ได้แก่ 

1) ขำยและบริกำร Services & Sales Workers 2) ธุรกำร Clerical Support Workers 3) ช่ำง Technicians 
4) ผู้ประกอบวิชำชีพ Professionals & Associate Professionals 5) ผู้จัดกำร Managers  

4 ค านิยาม -ไม่มี- 

5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 นายจ้างท่ีใช้บริการ ณ ส านักงาน 

5.1.1 นำยจ้ำงแสดงบัตรนำยจ้ำงพร้อมบัตรประชำชนให้เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ 
5.1.2 เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ให้ใบแจ้งต ำแหน่งงำนว่ำงแก่นำยจ้ำง พร้อมให้ค ำแนะน ำกำรกรอก

ข้อมูลต ำแหน่งงำนว่ำง 
5.1.3 นำยจ้ำงน ำใบแจ้งต ำแหน่งงำนว่ำงที่กรอกข้อมูลเสร็จแล้วไปพบเจ้ำหน้ำที่จัดหำงำน 
5.1.4 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนตรวจสอบ คุณสมบัติเฉพำะของผู้ปฏิบัติงำน ( job specification) 

และค ำบรรยำยลักษณะงำน (job description) สอบถำมวิธีกำรคัดเลือกผู้สมัครงำนจำก
นำยจ้ำง เพ่ือน ำข้อมูลมำให้ค ำแนะน ำและเตรียมควำมพร้อมให้คนหำงำนก่อนไปสมัคร
และสัมภำษณ์งำนกับนำยจ้ำง ในกรณีข้อมูลต ำแหน่งงำนไม่ครบถ้วนให้สอบถำมข้อมูล
เพ่ิมเติมจำกนำยจ้ำง และบันทึกลงในใบแจ้งต ำแหน่งงำนว่ำง 

5.1.5 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนสอบถำมนำยจ้ำงเรื่องระยะเวลำที่ต้องใช้ด ำเนินกำรสรรหำและ
คัดเลือกผู้สมัครงำน โดย 

        - ต ำแหน่ งงำน ในกลุ่ มอำชีพ  Technicians และ Clerical Support Workers และ 
Services & Sales Workers ใช้เวลำสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำนไม่เกิน 15 วัน  

        - ต ำ แ ห น่ ง ง ำ น ใน ก ลุ่ ม อ ำ ชี พ  Managers แ ล ะ  Professionals & Associate 
Professionals ใช้เวลำสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำนไม่เกิน 30 วัน 

5.1.6 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนสอบถำมวัน และเวลำที่นำยจ้ำงให้ส่งตัวผู้สมัครงำนไปพบเพ่ือเข้ำรับ
กำรสัมภำษณ์และคัดเลือกจำกนำยจ้ำง 
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5.1.7 เจ้ำหน้ำจัดหำงำนป้อนข้อมูลจำกใบแจ้งต ำแหน่งงำนว่ำงลงในตำรำงต ำแหน่งงำน ปรับ
สถำนะของต ำแหน่งงำนนี้เป็น “สรรหำและคัดเลือกผู้สมัคร” 

5.1.8 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนประกำศต ำแหน่งงำนว่ำงในระบบ Smart Job โดยด ำเนินกำรแทน
นำยจ้ำง ก ำหนดให้ปิดรับสมัครภำยในวันที่ครบก ำหนดส่งรำยชื่อผู้สมัครงำน 

5.1.9 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนจัดส่งรำยชื่อผู้สมัครงำนพร้อมประวัติย่อให้นำยจ้ำงภำยในระยะเวลำ 
ที่ได้ตกลงกันไว้ 

5.1.10 นำยจ้ำงแจ้งผลกำรบรรจุงำนและไม่บรรจุงำน พร้อมสำเหตุที่ไม่ได้บรรจุงำนให้เจ้ำหน้ำที่
จัดหำงำนทรำบ และด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

5.2 นายจ้างท่ีใช้บริการผ่านระบบ Smart Job 
5.2.1 เมื่อนำยจ้ำงประกำศต ำแหน่งงำนว่ำงบนระบบ Smart Job แล้ว เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนต้อง

ตรวจสอบต ำแหน่งงำนว่ำงเพ่ือน ำต ำแหน่งงำนว่ำงเข้ำสู่ระบบกำรสรรหำและคัดเลือก
ทุกวัน โดยล ำดับควำมส ำคัญของต ำแหน่งงำน เช่น ต ำแหน่งงำนที่ขำดแคลนแรงงำน ต ำแหน่ง
งำนที่มีคุณค่ำ (Decent Work) 

5.2.2 ด ำเนินกำรตำมข้อ 5.1.4 - 5.1.7 และ 5.1.9 - 5.1.10 

6 เอกสารอ้างอิง -ไม่มี- 

7 เอกสารประกอบ 
7.1 ใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง 
7.2 ตารางต าแหน่งงานว่าง 
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ตัวอย่างค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน คือเอกสำรที่ระบุถึงขอบเขตหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนของต ำแหน่งงำน
ค ำบรรยำยลักษณะงำนที่ดีควรจะสั้น กระชับ และได้ใจควำม โดยปกติค ำบรรยำยลักษณะงำนมักจะขึ้นต้นด้วย
ค ำกริยำ ตัวอย่ำงเช่นค ำบรรยำยลักษณะงำนพนักงำนขำย มีดังนี ้

 วำงแผนออกเยี่ยมลูกค้ำ จัดท ำตำรำงเยี่ยมลูกค้ำ 

 ออกเยี่ยมลูกค้ำ น ำเสนอขำยสินค้ำ สำธิตกำรใช้สินค้ำ 

 รับข้อร้องเรียนหลังกำรขำย ติดตำมแก้ไขปัญหำ 

 สรุปรำยงำนข้อร้องเรียน 

ตัวอย่างบริบท/สภาพการท างาน (Work Context) 

บริบท/สภำพกำรท ำงำนแยกได้เป็น 3 หมวดย่อย ดังนี้ 

 เงื่อนไขกำรท ำงำนทำงกำยภำพ (Physical Work Conditions) เช่น ในสถำนที่ท ำงำนมีควำม
ร้อน สำรเคมี ไฟฟ้ำ เครื่องจักรอันตรำย เชื้อโรค ที่เป็นอันตรำยหรือไม่ ท่ำทำงในกำรท ำงำน 
นั่ง ยืน เดิน หรือร่ำงกำยต้องอยู่ในท่ำเดิมเป็นเวลำนำน 

 ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคล (Interpersonal Relationships) เช่น ในกำรท ำงำนต้องใช้อีเมล์ 
โทรศัพท์ พูดคุยและพบปะกับลูกค้ำ ท ำงำนเป็นทีม มำกหรือน้อยเพียงใด ต้องมีควำม
รับผิดชอบต่อผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น ต้องรับมือกับควำมขัดแย้ง ลูกค้ำใจร้อน/ก้ำวร้ำว หรือไม ่

 ลักษณะของงำนในเชิงโครงสร้ำง (Structural Job Characteristics) เช่น เป็นงำนที่ต้อง
ตัดสินใจ มีควำมกดดัน มีกำรแข่งขัน หรือเป็นงำนที่มีโครงสร้ำงเป็นระเบียบแบบแผนชัดเจน 
หรือให้คิดเองว่ำจะต้องท ำอะไรก่อนและหลัง 

สไตล์การท างาน/บุคลิกภาพ (Work Styles) 

สไตล์กำรท ำงำน  คือบุคลิกภำพที่ส่งผลต่อประสิทธิภำพในกำรท ำงำน ในกำรสรรหำและคัดเลือก
ผู้สมัครงำนไม่ต้องสนใจบุคลิกภำพอ่ืนๆ ที่ไม่ได้เกี่ยวข้องกับกำรท ำงำน  สไตล์กำรท ำงำนมีท้ังหมด 16 แบบ 

 มีควำมเพียรพยำยำม (Achievement/Effort) มุ่งมั่นไปสู่ เป้ำหมำยต้องกำรที่จะประสบ
ควำมส ำเร็จ มีควำมพยำยำมเพ่ือให้เกิดควำมช ำนำญในงำนที่ท ำ 

 ปรับตัว/ยืดหยุ่น (Adaptability/Flexibility) เปิดใจที่จะยอมรับกำรเปลี่ยนแปลงทั้งทำงบวก
และทำงลบ 

 คิดวิเครำะห์ (Analytical Thinking) ชอบวิเครำะห์ข้อมูลข่ำวสำร 

 ใส่ใจในรำยละเอียด (Attention to Detail) ใส่ใจในรำยละเอียดเพื่อให้งำนส ำเร็จ 

 ห่วงใยผู้ อ่ืน (Concern for Others) เข้ำใจควำมต้องกำรและควำมรู้สึกของผู้ อ่ืน อยำก
ช่วยเหลือผู้อื่น 
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 ท ำงำนร่วมกัน (Cooperation) มีควำมเป็นมิตร มีทัศนคติที่ดีในกำรท ำงำนร่วมกัน 

 มีควำมน่ำเชื่อถือ/รับผิดชอบ (Dependability) ท ำตำมที่พูดหรือที่สัญญำไว้ รวมถึงท ำงำน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 ท ำงำนโดยล ำพัง (Independence) หำวิธีกำรท ำงำนได้เอง ไมต่้องมีพ่ีเลี้ยงสอนงำน 

 คิดริเริ่ม (Initiative) มีควำมคิดริเริ่ม ควำมเต็มใจที่จะเข้ำมำรับผิดชอบ และรับควำมท้ำทำย 

 คิดสร้ำงสรรค์ (Innovation) มีควำมคิดสร้ำงสรรค์ มีไอเดียแปลกๆ ใหม่ๆ 

 ซื่อสัตย์และมีจริยธรรม (Integrity) มีจรรยำบรรณวิชำชีพ 

 มีภำวะผู้น ำ (Leadership) เต็มใจที่เข้ำมำเป็นผู้น ำ เข้ำมำรับผิดชอบ แสดงควำมคิดเห็นและ
แนวทำงในกำรท ำงำน 

 อดทนต่ออุปสรรค (Persistence) มีควำมอดทนที่จะเผชิญหน้ำกับปัญหำและอุปสรรคต่ำงๆ 
ในกำรท ำงำน 

 ควบคุมอำรมณ์ให้เป็นปกติ (Self Control) ควบคุมอำรมณ์ให้เป็นปกติได้ แม้ในสถำนกำรณ์
ที่ยำกล ำบำก 

 เข้ำสังคม (Social Orientation) ชอบเข้ำสังคม ไม่ชอบอยู่คนเดียว 

 ทนควำมเครียดได้ (Stress Tolerance) รับค ำวิพำกษ์วิจำรณ์ได้ แม้ในสถำนกำรณ์ที่มีควำม
ตึงเครียดสูง 
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ตารางต าแหน่งงาน (ไฟล์สเปรดชีต) 

ช่ือฟิลด์ข้อมูล ค ำอธิบำย ตัวอย่ำงข้อมูล 
เลขท่ีใบแจ้งต ำแหน่งงำนว่ำง เลขท่ีใบแจ้งต ำแหน่งงำนว่ำง 005445/2560 
เลขทะเบยีนนิติบุคคล/เลขประจ ำตัว
ประชำชน 

เลขทะเบยีนนิติบุคคลหรือ 
เลขประจ ำตัวประชำชน 

1234567890123 

ช่ือสถำนประกอบกำร/นำยจำ้ง ช่ือสถำนประกอบกำรหรือ 
ช่ือนำยจ้ำง 

บริษัท รักโอชำ จ ำกัด 

ต ำแหน่งงำนท่ีสรรหำ ช่ือต ำแหน่งงำนท่ีสรรหำผู้สมัครงำน ผู้จัดกำรสำขำ 
ข้อมูลอื่นๆ ในใบแจ้งต ำแหน่งงำนเท่ำที่จ ำเป็นเพื่อควำมสะดวกรวดเร็วในกำรปฏิบัติงำน  เช่น งำนประจ ำ/งำนช่ัวครำว 
/part-time เพศ อำยุ วุฒิกำรศึกษำและสำขำท่ีรับสมัคร ค ำบรรยำยลักษณะงำน เป็นต้น 
 
อัตรำ (ใช้ค ำนวณตัวช้ีวัดผลงำน) จ ำนวนอัตรำที่รับ 1 
วันท่ีรับใบแจ้งต ำแหน่งงำน วันท่ีได้รับใบแจ้งต ำแหน่งงำนจำกนำยจ้ำง 01/07/2560 
วันท่ีครบก ำหนดส่งรำยชื่อผูส้มัครงำน วันท่ีครบก ำหนดส่งรำยชื่อผูส้มัครให้นำยจ้ำง 12/07/2560 
วันท่ีส่งรำยชื่อผู้สมัครงำน วันท่ีส่งรำยชื่อผู้สมัครงำนให้นำยจ้ำง 11/07/2560 
วัน/เวลำ ที่ส่งผู้สมัครงำนไปพบนำยจ้ำง วันและเวลำที่ผู้สมัครงำนไปพบนำยจ้ำง 15/07/2560 

เวลำ 09.00 น. 

แบบทดสอบ 

ใช้แบบทดสอบฉบับท่ีเท่ำใด 
1 - Managers, Professionals        
  - Associate Professionals 
2 - Technicians 
3 - General Clerical Workers 
    Services & Sales Workers 

1 หรือ 2 หรือ 3 

วันเวลำสัมภำษณ์ วันเวลำสมัภำษณ์ ณ ส ำนักงำนจัดหำงำน 10/07/2560 :10.00-12.00 น. 
จ ำนวนผู้สมัครงำนท่ีสรรหำได ้ จ ำนวนผู้สมัครงำนที่สรรหำได ้ 30 
จ ำนวนผู้สมัครงำนท่ีผำ่นกำรคดัเลอืก จ ำนวนผู้สมัครงำนท่ีผำ่นกำรคดัเลอืก 15 
จ ำนวนผู้สมัครงำนท่ีแนะน ำ จ ำนวนผู้สมัครงำนท่ีแนะน ำ (ให้นำยจ้ำง) 3 
จ ำนวนผู้สมัครงำนส ำรอง จ ำนวนผู้สมัครงำนส ำรอง (ให้นำยจ้ำง) 5 
จ ำนวนผู้สมัครงำนท่ีแนะน ำและได้บรรจุงำน จ ำนวนผู้สมัครงำนท่ีแนะน ำและได้บรรจุงำน 1 
จ ำนวนผู้สมัครงำนส ำรองและได้บรรจุงำน จ ำนวนผู้สมัครงำนส ำรองและได้บรรจุงำน 1 

สถำนะ สถำนะปัจจุบันของต ำแหน่งงำนนี ้

( ) สรรหำและคัดเลือก   
    ผู้สมัคร 
( ) ติดตำมผลกำรบรรจุงำน 
มีกำรบรรจุงำน/ไม่มีกำร
บรรจุงำน 

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำหน้ำท่ีจัดหำงำนที่รับผดิชอบ นำยกกก ขขข 
สำเหตุที่ไม่มีกำรบรรจุงำน สำเหตุที่ไม่มีกำรบรรจุงำน ผู้สมัครได้งำนท่ีอื่นหมดแล้ว 
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การให้บริการคนหางาน 

1 วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้ทรำบคุณสมบัติเบื้องต้น และควำมต้องกำรมีงำนท ำของคนหำงำน กำรจัดเก็บข้อมูลในกำร

ให้บริกำรจัดหำงำน และกำรให้คนหำงำนตัดสินใจเลือกต ำแหน่งงำนว่ำงได้ตรงกับควำมรู้ควำมสำมำรถของตนเอง 
2 ผู้ปฏิบัตงิาน 
 เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ และเจ้ำหน้ำที่จัดหำงำน 

3 ขอบเขต 
กำรให้บริกำรคนหำงำน ณ ส ำนักงำนจัดหำงำน และบนระบบ Smart Job ใน 5 กลุ่มอำชีพ ได้แก่ 1) 

ขำยและบริกำร Services & Sales Workers 2) ธุรกำร Clerical Support Workers 3) ช่ำง Technicians 4) ผู้
ประกอบวิชำชีพ Professionals & Associate Professionals 5) ผู้จัดกำร Managers  

4 ค านิยาม 
“คนหำงำนใหม่” คือ คนหำงำนที่ไม่เคยขึ้นทะเบียนหำงำนกับหน่วยงำนของกรมกำรจัดหำงำน 
“คนหำงำนเก่ำ” คือ คนหำงำนที่เคยข้ึนทะเบียนหำงำนกับหน่วยงำนของกรมกำรจัดหำงำนแล้ว 
“คนหำงำนยำก” คือ 1) คนที่สมัครงำน ณ ส ำนักงำน 3 ครั้งติดต่อกันแล้วยังไม่ได้บรรจุงำน 
           ภำยใน 30 วัน  

2) คนที่สมัครงำนผ่ำนระบบ Smart Job 30 ครั้งติดต่อกันแล้วยังไม่ได้ 
    บรรจุงำนภำยใน 30 วัน 

5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้สมัครงานที่มาใช้บริการจัดหางาน ณ ส านักงาน 

5.1.1 คนหำงำนพบเจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์เพ่ือตรวจสอบว่ำเป็นคนหำงำนใหม่ คนหำงำนเก่ำ 
หรือคนหำงำนยำก และรับบัตรคิวเพื่อรอพบเจ้ำหน้ำทีจ่ัดหำงำน 

5.1.2 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนตรวจสอบว่ำมีประวัติส่วนตัวในระบบ Smart Job หรือไม่ ถ้ำยังไม่มีให้
บันทึกประวัติส่วนตัวของคนหำงำนลงในระบบ Smart Job 

5.1.3 ในกรณีที่เป็นคนหำงำนใหม ่
- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลในแบบขึ้นทะเบียนหำงำน 
- คนหำงำนเลือกต ำแหน่งงำนในระบบ Smart Job ไม่เกิน 3 ต ำแหน่ง แล้วไปพบ

เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนเพื่อสมัครงำนตำมข้อ 5.1.6 
- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนลงบันทึกในตำรำงคนหำงำน 
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5.1.4 ในกรณีคนหำงำนเก่ำ (เคยยื่นแบบขึ้นทะเบียนหำงำนไว้แล้ว) 
- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนค้นหำแบบขึ้นทะเบียนหำงำนที่เคยยื่นไว้ 
- คนหำงำนเลือกต ำแหน่งงำนในระบบ Smart Job ไม่เกิน 3 ต ำแหน่ง แล้วไปพบ

เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนเพื่อสมัครงำนตำมข้อ 5.1.6 
- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนดูในตำรำงคนหำงำนถ้ำคนหำงำนเคยได้บรรจุงำนไปแล้ว (มีข้อมูล

วันที่ได้บรรจุงำน) ให้อัพเดตครั้งที่และวันที่ขึ้นทะเบียนสมัครงำนในตำรำงคนหำงำนให้
เป็นวันที่ปัจจุบัน และเริ่มต้นหำงำนใหม่ 

5.1.5 ในกรณีที่เป็นคนหำงำนยำก 
- ให้เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนพิจำรณำส่งคนหำงำนไปพบเจ้ำหน้ำที่แนะแนวอำชีพ 

5.1.6 กำรสมัครงำน 
- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนประเมินควำมเหมำะสมของต ำแหน่งงำนที่ เลือกกับควำมรู้

ควำมสำมำรถของคนหำงำนโดยบันทึกควำมเหมำะสมลงในแบบประเมินผู้สมัครงำน 
แล้วจึงด ำเนินกำรทดสอบควำมสำมำรถทั่วไป 

- กรณีที่พบว่ำคนหำงำนที่ยังไม่มีคะแนนสอบควำมสำมำรถทั่วไป ให้ด ำเนินกำรทดสอบ
คนหำงำนตำมแนวปฏิบัติกำรทดสอบผู้สมัครงำนที่เตรียมไว้ 

- กรณีที่ต้องคัดเลือกคนหำงำนจ ำนวนมำก จะต้องจองที่นั่งสอบให้ได้ก่อนวันครบ
ก ำหนดส่งรำยชื่อผู้สมัครงำนให้นำยจ้ำง ถึงจะสมัครงำนในต ำแหน่งนี้ได้ 

- คนหำงำนที่มีคะแนนสอบอยู่แล้ว แต่สอบไม่ผ่ำนเนื่องจำกได้คะแนนน้อยกว่ำ 12 คะแนน 
จำกเต็ม 30 คะแนน ให้เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนแนะน ำจุดเด่น จุดด้อยในคะแนนสอบ
ควำมสำมำรถทั่วไปให้คนหำงำนทรำบ เพ่ือน ำไปปรับปรุงและทบทวนควำมรู้ก่อนมำ 
ทดสอบในครั้งใหม่ โดยกำรสอบครั้งใหม่จะต้องเว้นระยะเวลำจำกกำรสอบครั้งก่อน    
7 วัน เช่น คนหำงำนที่สอบไม่ผ่ำนในวันจันทร์นี้ ให้สอบใหม่ได้ตั้งแต่วันอังคำรหน้ำเป็นต้นไป 

- เมื่อคนหำงำนผ่ำนกำรทดสอบควำมสำมำรถทั่วไปแล้ว เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนจะ
ด ำเนินกำรสัมภำษณ์คนหำงำนตำมแนวปฏิบัติกำรสัมภำษณ์ผู้สมัครงำน 

- กรณีที่ต้องสัมภำษณ์คนหำงำนจ ำนวนมำก เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนจะต้องแจ้งวันเวลำ
สัมภำษณ์ให้คนหำงำนทรำบ และคนหำงำนต้องมำสัมภำษณ์ในวันเวลำดังกล่ำว ถึงจะ
สมัครงำนในต ำแหน่งนี้ได้  

- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนป้อนข้อมูลคนหำงำนลงในตำรำงกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำน
ของแต่ละต ำแหน่งงำนที่คนหำงำนเลือก กรณีที่ยังไม่ได้ด ำเนินกำรทดสอบควำมสำมำรถ 
ทั่วไปหรือสัมภำษณ์ ให้ปรับสถำนะของคนหำงำนเป็น “ยังไม่ด ำเนินกำร” หมำยถึง    
ยังอยู่ระหว่ำงกระบวนกำรสรรหำและคัดเลือก 

- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนบันทึกข้อมูลกำรสมัครงำนในเว็บไซต์ Smart Job โดยด ำเนินกำร
แทนคนหำงำน 
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5.1.7 กำรส่งตัวคนหำงำนไปพบนำยจ้ำง 
- กรณีคนหำงำนที่ผ่ำนกำรคัดเลือกแล้ว เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนจะพิมพ์ใบส่งตัวจำกระบบ 

Smart Job เพ่ือมอบให้คนหำงำนน ำไปพบนำยจ้ำงตำมวันเวลำที่ได้ตกลงกับนำยจ้ำงไว้  
- กรณีที่มีคนหำงำนผ่ำนกำรคัดเลือกจ ำนวนมำก ให้มอบใบส่งตัวให้คนหำงำนตำม

ช่องทำงที่เหมำะสม เช่น อีเมล์ LINE หรือมำรับที่ส ำนักงำนจัดหำงำนก็ได้ 
- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนให้ค ำแนะน ำกำรเตรียมควำมพร้อมก่อนไปสมัครและสัมภำษณ์งำน

กับนำยจ้ำง เพ่ือเพ่ิมโอกำสกำรได้งำนท ำให้แก่คนหำงำน เช่น กำรแต่งกำย ข้อมูล
สถำนประกอบกำร กำรสัมภำษณ์งำน กำรสื่อสำร วิธีกำรคัดเลือกผู้สมัครงำนของ
นำยจ้ำง เป็นต้น  

- คนหำงำนไปพบนำยจ้ำงเพ่ือเข้ำสู่กระบวนกำรคัดเลือกของนำยจ้ำง และรอผลกำร
พิจำรณำจำกนำยจ้ำง  

5.2 คนหางานที่ใช้บริการผ่านระบบ Smart Job 
5.2.1 เมื่อคนหำงำนสมัครสมำชิกหรือแจ้งควำมต้องกำรหำงำนท ำบนระบบ Smart Job แล้ว 

เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนต้องน ำคนหำงำนเข้ำสู่ระบบกำรสรรหำและคัดเลือก 
5.2.2 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนติดต่อคนหำงำนให้มำด ำเนินกำรตำมข้อ 5.1 

5.3 ให้ค าแนะแนวการเลือกอาชีพ 
5.3.1 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนใช้แบบทดสอบบุคลิกภำพในภำคผนวก ก. เพื่อหำควำมสนใจในอำชีพ

ของคนหำงำนแล้วให้ค ำแนะแนวกำรเลือกอำชีพ 
5.3.2 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนใช้แบบทดสอบบุคลิกภำพในภำคผนวก ข. เพ่ือหำค่ำนิยมในกำร

ท ำงำนของคนหำงำน แล้วให้ค ำแนะแนวกำรเลือกอำชีพ 

6 เอกสารอ้างอิง 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 

7 เอกสารประกอบ 
7.1 แบบข้ึนทะเบียนหางาน 
7.2 สมุดจองที่นั่งสอบ 
7.3 สมุดคนหางานเข้ารับการทดสอบความสามารถทั่วไป 
7.4 ตารางคนหางาน 
7.5 ตารางการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน 
7.6 แบบประเมินผู้สมัครงาน 
7.7 แบบทดสอบบุคลิกภาพเพื่อหาความสนใจในอาชีพ (ภาคผนวก ก.) 
7.8 แบบทดสอบบุคลิกภาพเพื่อหาค่านิยมในการท างาน (ภาคผนวก ข.) 
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สมุดจองท่ีนั่งสอบ 

วันทีส่อบ 1 สิงหำคม 2560  /  เวลำสอบ 10.00 – 10.30 น. กรุณำมำก่อนเวลำสอบ 15 นำที 
สถำนท่ีสอบ ส ำนักงำนจดัหำงำน อำคำร 1 ห้อง 101  
เลขท่ีนั่งสอบ เลขประจ ำตัวประชำชน ช่ือ-นำมสกลุ แบบทดสอบฉบับท่ี 

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

 

สมุดคนหางานเข้ารับการทดสอบความสามารถทั่วไป 

วันสอบ 1 สิงหำคม 2560 
เวลำสอบ 10.00 – 10.30 น. 
สถำนท่ีสอบ ส ำนักงำนจดัหำงำน อำคำร 1 ห้อง 101 
เลขท่ีนั่งสอบ เลขประจ ำตัวประชำชน ช่ือ-นำมสกลุ แบบทดสอบฉบับท่ี ลำยมือช่ือ 

1 1234567890123 นำยกกก ขขข 1  
2 1234567890124 นำยกกก ขขข 2  
3 1234567890125 นำยกกก ขขข 3  
4 1234567890126 นำยกกก ขขข 3  
5 1234567890127 นำยกกก ขขข 2  
6     
7     
8     
9     
10     
11     
12     
13     
14     
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ตารางคนหางาน (ไฟล์สเปรดชีต) 
ช่ือฟิลด์ ค ำอธิบำย ตัวอย่ำงข้อมูล 

เลขประจ ำตัวประชำชน  
ช่ือ-สกุลผู้สมัครงำน 

เลขประจ ำตัวประชำชนผู้สมัครงำน 
ช่ือ-สกุลของผู้สมัครงำน 

1234567890123 
นำย สำมำรถ  รักไทย 

ครั้งท่ี…..…/วันท่ีขึ้นทะเบียนสมัครงำน ครั้งท่ี...../วันท่ีคนหำงำนขึ้นทะเบียนสมัครงำน ครั้งท่ี 1/วันท่ี 05/07/2560 
ข้อมูลอื่นๆ ในแบบข้ึนทะเบียนหำงำนเท่ำท่ีจ ำเป็นเพื่อควำมสะดวกรวดเร็วในกำรปฏิบตัิงำน 

เชน่ เลขประจ ำตัวประชำชน ช่ือ นำมสกลุ เพศ อำยุ ต ำแหน่งงำนท่ีต้องกำร วุฒิกำรศึกษำและสำขำท่ีใช้สมัครงำน เป็นต้น 
วันท่ีได้บรรจุงำน วันท่ีผู้สมัครงำนได้บรรจุงำน 28/07/2560 
ต ำแหน่งงำนท่ีได้รับกำรบรรจุ 
ช่ือสถำนประกอบกำร/นำยจ้ำง 

ต ำแหน่งงำนท่ีได้รับกำรบรรจุงำน 
ช่ือสถำนประกอบกำร/นำยจ้ำงท่ีบรรจุงำน 

พนักงำนบัญชี 
บริษัท ค้ำดี จ ำกัด 

 
ตารางการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงาน (ไฟล์สเปรดชีต, 1 ตารางต่อ 1 ต าแหน่งงาน) 
ตั้งชื่อไฟล์สเปรดชีตเป็น ตำรำงกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำน 005445/2560 (เลขที่ใบแจ้งต ำแหน่งงำนว่ำง) 

ช่ือฟิลด์ ค ำอธิบำย ตัวอย่ำงข้อมูล 
เลขประจ ำตัวประชำชนผู้สมัครงำน เลขประจ ำตัวประชำชนผู้สมัครงำน 1234567890123 

คะแนนควำมสำมำรถท่ัวไป 

TH 

คะแนนจำกกำรท ำแบบทดสอบ 

7 
EN 5 
AR 2 
CM 2 
SA - 
FP - 
CP 4 
MC 4 

คะแนนสอบ คะแนนรวม 24 

คะแนนสัมภำษณ ์

C1 

คะแนนจำกกำรสัมภำษณ์ 

1 หรือ 2 หรือ 3 
C2 1 หรือ 2 หรือ 3 
C3 1 หรือ 2 หรือ 3 
C4 1 หรือ 2 หรือ 3 

C5 1 หรือ 2 หรือ 3 

คะแนนสัมภำษณ์ คะแนนรวม 12 
ผลรวมคะแนนกำรคัดเลือก 
 

ผลรวมของคะแนนควำมสำมำรถทั่วไป
และคะแนนสัมภำษณ์ 

36 

สถำนะ สถำนะปัจจุบันของผู้สมัคร 
( ) ยังไม่ด ำเนินกำร 
( ) ผ่ำน/ไมผ่่ำนกำรคัดเลือก 
    เนื่องจำก.............................. 

หมายเหตุ 
1. C1 - C5 คือ สมรรถนะ (competency) หรือ ค ำบรรยำยลักษณะงำน (job description) ที่น ำมำตั้งค ำถำมเพ่ือ
ประเมินผู้ถูกสัมภำษณ์ ดูตัวอย่ำงสมรรถนะในขั้นตอนกำรสัมภำษณ์ผู้สมัครงำนผู้สัมภำษณ์อำจจะก ำหนดให้มี
หัวข้อในกำรสัมภำษณ์มำกกว่ำ 5 ข้อก็ได้ 
2. ถ้ำคนหำงำนสมัครงำนมำกกว่ำ 1 ต ำแหน่ง ให้จัดท ำตำรำงกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำนเพ่ิมตำม
จ ำนวนต ำแหน่งงำนที่สมัคร 
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แบบประเมินผู้สมัครงาน 
 

ครั้งที่        /2560 
                            วัน/เดือน/ปี                                . 
1. ข้อมูลทั่วไป 
    ชื่อ-นำมสกุล                                                                            อำยุ  
    โทรศัพท ์                                                     Email  
    ระดับกำรศึกษำสำขำ  
    ชื่อสถำบันกำรศึกษำ  
2. ข้อมูลกำรสมัครงำน 
    สมัครงำนในต ำแหน่ง  
    ชื่อสถำนประกอบกำรที่สมัคร  
3. ควำมคำดหวังในกำรหำงำนท ำของผู้สมัครงำน 
    3.1   
    3.2  
    3.3  
4. ข้อจ ำกัดในกำรหำงำนท ำ 
    4.1  
    4.2  
    4.3  
5. ทักษะ 
5.1 ภำษำ  
5.2 คอมพิวเตอร์  
5.3 กำรสื่อสำร  
5.4 บุคลิกภำพ  
5.5 ควำมกระตือรือร้น  
5.6 อ่ืนๆ  
6. ประสบกำรณ์  
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7. ข้อคิดเห็น 
7.1 คุณลักษณะเด่น  
  
7.2 คุณลักษณะที่เป็นข้อจ ำกัด  
  
7.3 ควำมเห็นเพื่อกำรตัดสินใจ 
 □ เหมำะสมกับต ำแหน่งนี้    □ เหมำะสมกับต ำแหน่งอื่น    □ ไม่เหมำะสม 
         เนื่องจำก  
  
7.4 ควำมเห็นอื่น 
  
 
        ลงชื่อ    เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำน 
                                                   (     ) 
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การสรรหาผู้สมัครงานจากฐานข้อมูลระบบ Smart Job 

 
1 วัตถุประสงค ์

เพ่ือสรรหำผู้สมัครงำนในฐำนข้อมูลระบบ Smart Job ที่มีคุณสมบัติตรงตำมที่นำยจ้ำงต้องกำรใน
ต ำแหน่งงำนที่ได้น ำมำเข้ำสู่ระบบกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำน เพ่ือส่งรำยชื่อผู้สมัครงำนให้นำยจ้ำง
พิจำรณำบรรจุงำน 

2 ผู้ปฏิบัตงิาน 
 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำน 

3 ขอบเขต 
กำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำนให้ตรงตำมควำมต้องกำรของนำยจ้ำงที่แจ้งไว้ ณ ส ำนักงำนและบน

ระบบ Smart Job ใน 5 กลุ่มอำชีพ ได้แก่ 1) ขำยและบริกำร Services & Sales Workers 2) ธุรกำร Clerical 
Support Workers 3) ช่ำง Technicians 4) ผู้ประกอบวิชำชีพ Professionals & Associate Professionals 
5) ผู้จัดกำร Managers  

4 ค านิยาม -ไม่มี- 
5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สรรหาผู้สมัครงาน 
5.1.1 เมื่อเจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนได้ปรับสถำนะต ำแหน่งงำนเป็น “สรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำน” 

แล้วให้ด ำเนินกำรสรรหำผู้สมัครงำนจำกคนหำงำนที่สมัครต ำแหน่งงำนนี้ไว้ ในกรณีที่มี
ผู้สมัครงำนจ ำนวนน้อยกว่ำสองคนให้ปฏิบัติงำนเชิงรุกเพ่ือสรรหำผู้สมัครงำนจำกแหล่งอ่ืนด้วย 

5.1.2 ให้ด ำเนินกำรสรรหำผู้สมัครงำนในระบบ Smart Job กรณีท่ีพบว่ำมีผู้สมัครงำนเป็นจ ำนวนมำก 
โดยคัดเลือกผู้สมัครงำนที่มีคุณสมบัติตรงตำมควำมต้องกำรของนำยจ้ำง เช่น เพศ อำยุ 
วุฒิกำรศึกษำ ประวัติกำรท ำงำน ฯลฯ 

5.1.3 เมื่อสรรหำผู้สมัครงำนจำกระบบ Smart Job ตำมข้อ 5.1.2 แล้ว ให้ด ำเนินกำรคัดกรอง
ทำงโทรศัพท์ เพื่อสอบถำมผู้สมัครงำนมีควำมสนใจต ำแหน่งงำนหรือไม่ เช่น แจ้งเงินเดือน 
สวัสดิกำรที่จะได้รับ และเก็บข้อมูลรำยละเอียดของผู้สมัครงำนเพิ่มเติม กรณีพบว่ำประวัติ
ผู้สมัครงำนมีรำยละเอียดไม่ครบ เช่น ในประวัติบอกเพียงว่ำท ำงำนได้ แต่ไม่ได้ระบุว่ำได้ใน
ระดับใด เป็นต้น และในกรณีท่ีพบว่ำผู้สมัครงำนมีงำนท ำ ให้เปลี่ยนสถำนะผู้สมัครงำนบน
ระบบ Smart Job จำก “ว่ำงงำน” เป็น “ได้งำนท ำ” เพ่ืออัพเดตฐำนข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

5.1.4 เมื่อคัดกรองผู้สมัครงำนทำงโทรศัพท์แล้ว พบว่ำผู้สมัครงำนมีควำมสนใจที่จะสมัครงำนใน
ต ำแหน่งงำนนี้ ให้ด ำเนินกำรตำมแนวปฏิบัติกำรให้บริกำรคนหำงำนข้อ 5.1.6 - 5.1.7 
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5.2 การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ให้จัดท ำรำยละเอียดผลกำรปฏิบัติงำนกำรสรรหำผู้สมัครงำนจำกระบบ Smart Job เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน

ทุกเดือน และจัดเก็บเอกสำรไว้เพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรตรวจติดตำมคุณภำพกำรปฏิบัติงำน 

6. เอกสารอ้างอิง รำยงำนผลกำรสรรหำผู้สมัครงำนจำกระบบ Smart Job 

7. เอกสารประกอบ -ไม่มี- 
ตารางรายงานผลการสรรหาผู้สมัครงานจากระบบ Smart Job 

เดือน/ปี 

จ านวนการสรรหาผู้สมัครงานจากระบบ Smart Job การคัดเลือก 
สรรหา

ผู้สมัครงาน
จากระบบ 
Smart 

Job (คน) 

ติดต่อไม่ได้ 
(คน) 

ได้งานแล้ว
(คน) 

ไม่สนใจ 
(คน) 

สนใจ 
(คน) 

มาพบ
เจ้าหน้าที่

เพ่ือ
คัดเลือก 
(คน) 

ผ่าน 
การ

คัดเลือก 
(คน) 

ต.ค. 60 50 20 5 5 20 15 10 
พ.ย. 60        
ธ.ค. 60        
ม.ค. 61        
ก.พ. 61        
มี.ค. 61        
เม.ย. 61        
พ.ค. 61        
มิ.ย. 61        
ก.ค. 61        
ส.ค. 61        
ก.ย. 61        

รวม        

 
 
ลงชื่อ    ผู้รำยงำน ลงชื่อ    หัวหน้ำหน่วยงำน 
      (    )        (    ) 
วันที่รำยงำน                                        
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การทดสอบผู้สมคัรงาน 

1วัตถุประสงค ์
เพ่ือคัดเลือกผู้สมัครงำนโดยกำรทดสอบควำมสำมำรถทั่วไป เพ่ือให้ผู้สมัครงำนได้งำนที่เหมำะสมกับ

ควำมรู้ ควำมสำมำรถ และควำมถนัดของตนเอง 

2 ผู้ปฏิบัตงิาน 
เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำน 

3 ขอบเขต 
ใช้ส ำหรับผู้สมัครงำนที่ผ่ำนกำรคัดเลือกประวัติผู้สมัครงำนใน 5 กลุ่มอำชีพ ได้แก่ ได้แก่ 1) ขำยและบริกำร 

Services & Sales Workers 2) ธุรกำร Clerical Support Workers 3) ช่ำง Technicians 4) ผู้ประกอบวิชำชีพ 
Professionals & Associate Professionals 5) ผู้ จั ดกำร Managers แล้ วมำด ำเนิ นกำรกำรคั ดเลื อกโดยใช้
แบบทดสอบควำมสำมำรถทั่วไป ก่อนที่จะเข้ำสู่กำรคัดเลือกโดยวิธีสัมภำณ์งำนในขั้นตอนต่อไป 

4 ค านิยาม -ไม่มี- 
5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การทดสอบผู้สมัครงาน 
        5.1.1 เมื่อผู้สมัครงำนผ่ำนกำรคัดประวัติของผู้สมัครงำนทั้งในด้ำนคุณสมบัติของ 
                ผู้ปฏิบัติงำน (job specification) และค ำบรรยำยลักษณะงำน (job description) แล้ว 
                เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนจะทดสอบควำมสำมำรถทั่วไป โดยแบบทดสอบแบ่งออกเป็น 3 ฉบับ        
                ฉบับที่ 1 ส ำหรับกลุ่ม Manager, Professionals & Associate Professionals ฉบับที่ 2  
     กลุ่ม Technicians และฉบับที่ 3 กลุ่ม Clerical Support Workers, Services & Sales 
5.2 เตรียมห้องสอบ 

5.2.1 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนเตรียมห้องสอบที่มีอำกำศเย็นสบำย ไม่ร้อนหรือหนำวเกินไป ไม่มีเสียง
และกลิ่นที่รบกวนกำรท ำข้อสอบ ห้องสอบประกอบด้วยโต๊ะและเก้ำอ้ี 1 ชุดต่อผู้สมัครงำน
1 คน วำงกระดำษค ำถำมและกระดำษค ำตอบไว้บนโต๊ะ 1 ชุด พร้อมดินสอหรือปำกกำ 
ตรวจสอบว่ำเลขที่นั่งสอบกับแบบทดสอบถูกต้องตรงกัน 

5.3 ด าเนินการสอบ 
5.3.1 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนเรียกผู้สมัครงำนเข้ำห้องสอบพร้อมกัน โดยแสดงบัตรประจ ำตัว

ประชำชนก่อนเข้ำห้องสอบ ให้ผู้สมัครงำนนั่งตำมเลขท่ีนั่งสอบที่จองไว้ 
5.3.2 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนอธิบำยโครงสร้ำงของแบบทดสอบและวิธีกำรท ำข้อสอบ กฎระเบียบ

ในกำรสอบ ให้ผู้ เข้ำสอบทุกคนเขียนเลขประจ ำตัวประชำชนและชื่อนำมสกุลไว้บน
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กระดำษค ำตอบ วำงบัตรประจ ำตัวประชำชนไว้บนโต๊ะเมื่อถึงเวลำสอบให้ทุกคนเริ่มท ำ
ข้อสอบพร้อมกัน 

5.3.3 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนตรวจสอบเลขประจ ำตัวประชำชน ชื่อ นำมสกุล ในกระดำษค ำตอบ 
และใบหน้ำของผู้ท ำแบบทดสอบว่ำตรงกับในบัตรประชำชนหรือไม่ 

5.3.4 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนให้สัญญำณเมื่อหมดเวลำสอบ ให้ผู้ เข้ำสอบทุกคนวำงปำกกำ 
เจ้ำหน้ำที่เก็บกระดำษค ำถำมและกระดำษค ำตอบ 

5.4 ตรวจให้คะแนน 
5.4.1 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนตรวจให้คะแนนแล้วบันทึกผลคะแนนลงในตำรำงกำรสรรหำและ

คัดเลือกผู้สมัครงำน ช่องคะแนนควำมสำมำรถท่ัวไป 
5.5 เกณฑ์การผ่านการทดสอบความสามารถทั่วไป 

5.5.1 ผู้สมัครงำนที่เข้ำทดสอบควำมสำมำรถทั่วไป จะต้องมีผลคะแนนไม่น้อยกว่ำ 12 คะแนน 
(12 ข้อ) จำกคะแนนเต็ม 30 คะแนน (30 ข้อ) หรือคิดเป็นร้อยละ 40 

5.5.2 ส ำหรับผู้สมัครงำนที่สอบไม่ผ่ำน ให้เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนแนะน ำจุดเด่นจุดด้อยของผล
คะแนนสอบให้ผู้สมัครงำนทรำบ เพ่ือน ำไปปรับปรุงและทบทวนควำมรู้ก่อนมำทดสอบใน
ครั้งใหม่ โดยกำรทดสอบครั้งใหม่จะต้องเว้นระยะเวลำจำกกำรสอบครั้งก่อน 7 วัน 

6 เอกสารอ้างอิง -ตำรำงกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำน- 

7 เอกสารประกอบ 
7.1 แบบทดสอบความสามารถทั่วไป ฉบับท่ี 1 และกระดาษค าตอบ (ภาคผนวก ค.) 
7.2 แบบทดสอบความสามารถทั่วไป ฉบับท่ี 2 และกระดาษค าตอบ (ภาคผนวก ง.) 
7.3 แบบทดสอบความสามารถทั่วไป ฉบับท่ี 3 และกระดาษค าตอบ (ภาคผนวก จ.) 
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การสัมภาษณ์ผูส้มัครงาน 

1 วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้ทรำบถึงทักษะ และสมรรถนะที่มีอยู่ในตัวของผู้สมัครงำนโดยกำรสัมภำษณ์ผู้สมัครงำน       

เพ่ือเจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนจะได้พิจำรณำงำนที่เหมำะสมกับคุณลักษณะของผู้สมัครงำน และจัดส่งรำยชื่อให้
นำยจ้ำงต่อไป 

2 ผู้ปฏิบัตงิาน 
เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำน 

3 ขอบเขต 
กำรสัมภำษณ์ผู้สมัครงำนจะสัมภำษณ์ผู้สมัครงำนที่ได้สมัครงำนใน 5 กลุ่มอำชีพ ได้แก่ ) ขำยและ

บริกำร Services & Sales Workers 2) ธุรกำร Clerical Support Workers 3) ช่ำง Technicians 4) 
ผู้ประกอบวิชำชีพ Professionals & Associate Professionals 5) ผู้จัดกำร Managers และผู้สมัครงำนได้
ผ่ำนกำรทดสอบควำมสำมำรถทั่วไปแล้ว     

4 ค านิยาม -ไม่มี- 
5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 คัดเลือกผู้ถูกสัมภาษณ์ 
5.1.1 ก่อนวันนัดสัมภำษณ์ เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนแจ้งผู้สมัครงำนที่ผ่ำนกำรทดสอบควำมสำมำรถ

ทั่วไป ให้เตรียมตัวมำสัมภำษณ์เหมือนสมัครงำนจริง 
5.2 เตรียมค าถามสัมภาษณ์ 

5.2.1 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนเตรียมค ำถำมส ำหรับสัมภำษณ์ผู้สมัครงำน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนเลือกสมรรถะ (Competency) ที่ผู้สมัครงำนในต ำแหน่งนั้นควรจะ

มี เช่น ควำมรับผิดชอบในงำน (Accountability) ควำมละเอียดรอบคอบ (Attention 
to Details) ควำมซื่ อสัตย์สุ จริต  (Honesty and Integrity) ทักษะกำรเป็นผู้ น ำ 
(Leadership Skills) ทักษะกำรซ่อมบ ำรุงเครื่องจักร (Preventive Maintenance 
Skills) ควำมรู้ เกี่ ยวกับสินค้ ำและบริกำร (Product and Service Knowledge) 
ทักษะกำรขำย (Selling Skills) กำรบริหำรสต็อกสินค้ำ (Stock Management) กำร
ท ำงำนเป็นทีม (Teamwork) ฯลฯไม่จ ำเป็นต้องเลือกทุกสมรรถนะมำท ำค ำถำม
สัมภำษณ์ แต่ให้เลือกเฉพำะสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งงำนนั้นๆ แล้วระบุ
พฤติกรรมที่เป็นเครื่องบ่งชี้สมรรถนะที่เลือก เช่น สมรรถนะกำรติดต่อประสำนงำน 
พฤติกรรมที่เป็นเครื่องบ่งชี้ คือ เคยติดตำมงำนและจัดกำรแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ได้ เป็นต้น 
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- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนเลือกค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) ที่ระบุในใบแจ้ง
ต ำแหน่งงำนว่ำง เช่น ฝ่ำยขำยต้องออกเยี่ยมลูกค้ำ น ำเสนอขำยสินค้ำ สำธิตกำรใช้
สินค้ำ รับข้อร้องเรียน ติดตำมผลกำรแก้ไขปัญหำ ฯลฯ ไม่จ ำเป็นต้องเลือกทุกข้อในค ำ
บรรยำยลักษณะงำนมำท ำค ำถำมสัมภำษณ์ ให้เลือกเฉพำะข้อที่ส ำคัญเป็นล ำดับต้นๆ 
หรือเป็นสมรรถนะที่นำยจ้ำงเห็นว่ำจ ำเป็นต้องมีใน 3 อันดับแรก 

-   เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนบันทึกสมรรถนะ/พฤติกรรม และค ำบรรยำยลักษณะงำนที่เลือกใน    
    แบบประเมินผู้ถูกสัมภำษณ์แล้วออกแบบค ำถำมส ำหรับสัมภำษณ์แบบ ST-A-R   
    ซ่ึงประกอบ ด้วยค ำถำม 3 ส่วนคือ ST และ A และ R ดังนี้ 

  Situation (ST) เป็นกำรตั้งค ำถำมเพ่ือให้ผู้ตอบยกตัวอย่ำงจำกเหตุกำรณ์ ลักษณะงำน 
แผนงำน โครงกำร กิจกรรม ที่สะท้อนถึงควำมสำมำรถที่ต้องกำรจำกผู้สมัครงำนในอดีตที่
ผ่ำนมำ โดยมุ่งเน้นเหตุกำรณ์เชิงบวกซึ่งเป็นเรื่องที่ผู้สมัครงำนสบำยใจที่จะตอบค ำถำม 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือดูกำรกระท ำและพฤติกรรมของผู้สมัครงำนในอดีต ซึ่งจะส่งผล
ต่อเนื่องไปยังกำรกระท ำในอนำคต 

  Action (A) เป็นกำรตั้งค ำถำมเพ่ือค้นหำกำรกระท ำหรือกำรแสดงออกของผู้ถูก
สัมภำษณ์ที่มีต่อเหตุกำรณ์ ลักษณะงำน แผนงำน โครงกำร กิจกรรม และต้องเป็นค ำถำม
ที่สอดคล้องพฤติกรรมที่ก ำหนดขึ้น ซึ่งเป็นพฤติกรรมที่ต้องกำรค้นหำจำกผู้สมัครงำน 

  Result (R) เป็นกำรตั้งค ำถำมเพ่ือค้นหำผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจำกกำรกระท ำ หรือกำร
แสดงออกของผู้ถูกสัมภำษณ์ที่มีต่อเหตุกำรณ์ ลักษณะงำน แผนงำน โครงกำร กิจกรรม    
ผู้สัมภำษณ์สำมำรถสอบถำมผลลัพธ์ได้ 360 องศำ ได้แก่ ผลที่เกิดขึ้นกับตนเอง ลูกค้ำ 
ทีมงำนหรือผู้ใต้บังคับบัญชำ เพ่ือนร่วมงำน ผู้บังคับบัญชำ คู่ค้ำ องค์กร เป็นต้น แต่ไม่จ ำเป็น 
ต้องสอบถำมผลลัพธ์ให้ครบทุกด้ำน เลือกเฉพำะผลลัพธ์ในด้ำนที่ส ำคัญมำก็พอ 

5.3 เตรียมห้องสัมภาษณ์ 
5.3.1 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนเตรียมห้องสัมภำษณ์ที่มีอำกำศเย็นสบำย ไม่ร้อนหรือหนำวเกินไป ไม่มี

เสียงและกลิ่นที่รบกวนกำรสัมภำษณ์ ห้องสัมภำษณ์ประกอบด้วยโต๊ะ 1 ตัวและเก้ำอ้ี 2 ตัว 
ส ำหรับผู้สัมภำษณ์และผู้ถูกสัมภำษณ์  

5.3.2 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนท ำควำมเข้ำใจกับเอกสำรที่เตรียมไว้สัมภำษณ์ซึ่งประกอบด้วย ใบแจ้ง
ต ำแหน่งงำนว่ำง แบบขึ้นทะเบียนหำงำนของผู้ถูกสัมภำษณ์ทุกคน แบบประเมินผู้ถูก
สัมภำษณ์ 

5.4 ด าเนินการสัมภาษณ์ 
5.4.1 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนให้ผู้สมัครงำนแนะน ำตัวเอง ประวัติส่วนตัวซักถำมด้วยค ำถำม

สัมภำษณ์แบบ Traditional Interview ใช้เวลำประมำณ 10% ของเวลำสัมภำษณ์ทั้งหมด 
Traditional Interview เป็นค ำถำมที่มุ่งเน้นข้อมูลทั่วไปของผู้ถูกสัมภำษณ์ แบ่งเป็น 

1) ค ำถำมเกี่ยวกับข้อมูลที่ปรำกฏอยู่ในประวัติหรือใบสมัครงำน เช่น พ่อแม่ท ำอะไร     
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จบกำรศึกษำอะไร ท ำงำนมำแล้วกี่ปี แต่งงำนหรือยัง เป็นต้น และ 2) ค ำถำมควำมคิดเห็น
ทั่วๆ ไปของผู้ถูกสัมภำษณ์ เช่น ท ำไมถึงลำออก อยำกได้เงินเดือนเท่ำไหร่ เป็นต้น 

5.4.2 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนซักถำมด้วยค ำถำมสัมภำษณ์แบบ Competancy-based Interview 
โดยใช้ค ำถำมที่เตรียมไว้ในแบบประเมินผู้ถูกสัมภำษณ์ใช้เวลำประมำณ 80% ของเวลำ
สัมภำษณ์ทั้งหมด 

  Competency-based Interview เป็นกำรก ำหนดสมรรถนะ (competency) หรือ
ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) ขึ้นมำก่อน หลังจำกนั้นจึงตั้งค ำถำมเพ่ือ
เจำะลึกหำสมรรถนะและพฤติกรรมที่ต้องกำร โดยให้ผู้สมัครงำนยกตัวอย่ำงเหตุกำรณ์ 
ลักษณะงำน แผนงำน โครงกำร กิจกรรม ที่สะท้อนถึงสมรรถนะของผู้สมัครงำน โดยใช้
ค ำถำมสัมภำษณ์แบบ ST-A-R 

5.4.3 เจ้ำหน้ำจัดหำงำนปิดท้ำยด้วยค ำถำมสัมภำษณ์แบบ Traditional / Situation Interview 
ใช้เวลำประมำณ 10% ของเวลำสัมภำษณ์ทั้งหมด 

  Situation Interview เป็นกำรตั้งค ำถำมที่เน้นอนำคตเพ่ือสอบถำมควำมคิดเห็น
กรณีที่ต้องเข้ำมำท ำงำนร่วมกับองค์กรหำกได้รับกำรคัดเลือก โดยยกเหตุกำรณ์ที่ยังไม่ เกิด
ขึ้นมำใช้เป็นค ำถำม เช่น หำกคุณต้องท ำงำนเป็นกะ คุณจะท ำได้หรือไม่ ถ้ำคุณต้อง
เดินทำงไปท ำงำนต่ำงจังหวัด คุณจะสำมำรถเดินทำงได้หรือไม่ เป็นต้น 

5.5 รวมคะแนน 
5.5.1 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนให้คะแนนสัมภำษณ์แล้วบันทึกผลคะแนนและควำมคิดเห็นต่อตัว

ผู้สมัครงำนลงในตำรำงคะแนนกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัคร 

6 เอกสารอ้างอิง -ไม่มี- 

7 เอกสารประกอบ 
7.1 แบบประเมินผู้ถูกสัมภาษณ์ 
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แบบประเมินผู้ถูกสมัภาษณ์ 

เลขประจ ำตัวประชำชน   ช่ือ-นำมสกลุ                                                                        . 
ต ำแหน่งงำนท่ีสมัคร   ช่ือนำยจ้ำง/สถำนประกอบกำร                                                  . 

สมรรถนะ รำยละเอียดพฤติกรรม ค ำถำมสมัภำษณ ์
จดย่อท่ีผู้ถูก
สัมภำษณ์

ตอบ 

คะแนน 
(1 – 3) 

1. กำรติดต่อ
 ประสำนงำน  

ติดตำมงำนและจัดกำรแกไ้ข
ปัญหำต่ำงๆ ได ้

ST: ยกตัวอย่ำงกำรติดตำมงำนจำก
บุคคลภำยนอกบริษัทจนยุติปัญหำได้ 
A: ใช้วิธีกำรอย่ำงไร ท ำไมใช้วิธีนี้ ใช้
เวลำเท่ำใด มคีนช่วยหรือไม ่
R: ตัวคุณเองมสี่วนช่วยให้ปัญหำที่
เกิดขึ้นนี้ยุตไิด้หรือไม่ ท ำไมจึงคิดเช่นนี้ 
หัวหน้ำงำนพอใจกับกำรติดตำมงำนของ
คุณหรือไม่ คณุรูไ้ด้อย่ำงไร 

  

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

ค ำบรรยำยลักษณะงำน ค ำถำมสมัภำษณ ์
จดย่อท่ีผู้ถูก
สัมภำษณ์

ตอบ 

คะแนน 
(1 – 3) 

1. สำธิตกำรใช้สินค้ำ ST: คุณเคยสำธิตกำรใช้สินค้ำหรือไม ่
A: คุณสำธิตกำรใช้สินค้ำอะไร ใหก้ับใคร 
ที่ไหน ลองสำธิตกำรใช้สินค้ำใหดู้ได้
หรือไม ่
R: ลูกค้ำของคุณรูส้ึกอย่ำงไร คุณได้
เรียนรู้อะไร และจะน ำไปปรับใช้กับ
ต ำแหน่งงำนใหม่อย่ำงไร 

  

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

เกณฑ์กำรให้คะแนนสัมภำษณ์ 

 1 คะแนน ถ้ำผู้ตอบไม่สำมำรถหยิบยกตัวอย่ำงของเหตุกำรณ์ ลักษณะงำน แผนงำน โครงกำรกิจกรรมที่
สะท้อนถึงสมรรถนะ (competency) ที่ก ำหนดขึ้น 

 2 คะแนน ถ้ำผู้ตอบสำมำรถหยิบยกตัวอย่ำงของเหตุกำรณ์ ลักษณะงำน แผนงำน โครงกำรกิจกรรมที่
สะท้อนถึงสมรรถนะ (competency) ที่ก ำหนดขึ้นได้บ้ำง แต่ให้ภำพไม่ชัดเจน 

 3 คะแนน ถ้ำผู้ตอบสำมำรถหยิบยกตัวอย่ำงของเหตุกำรณ์ ลักษณะงำน แผนงำน โครงกำรกิจกรรมที่
สะท้อนถึงสมรรถนะ (competency) ที่ก ำหนดขึ้นได้ชัดเจน 
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ตัวอย่างค าถามสัมภาษณ์แบบ ST-A-R 

ควำมรับผิดชอบในงำน (Accountability) 
นิยำม ควำมเข้ำใจและปฏิบัติงำนได้ตำมแนวทำงที่ก ำหนดขึ้น รวมทั้งให้ค ำปรึกษำแนะน ำ กำรสอนและจูงใจให้
ผู้ใต้บังคับบัญชำท ำงำนได้ตำมกรอบที่ก ำหนด ตลอดจนกำรคิดหำวิธีกำรปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรท ำงำนให้
ดีขึ้นอยู่เสมอ 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรรม / ค ำถำม 

1 รำยละเอียดพฤติกรรม รู้และสำมำรถท ำงำนได้ตำมกรอบหรือแนวทำงที่ก ำหนด 
- อธิบำยได้ถึงขั้นตอนกำรท ำงำนและเป้ำหมำยของงำนท่ีบังคับบัญชำต้องกำร 
- ซักถำมผู้บังคับบัญชำถึงแนวทำงและวิธีกำรที่จะท ำให้เป้ำหมำยของงำนบรรลุผล 
- ปฏิบัติตำมขึ้นตอน กรอบ หรือแนวทำงกำรท ำงำนท่ีก ำหนดขึ้นจำกผู้บังคับบัญชำ 

Situation / Task (ST) - ขอให้เล่ำถึงขอบเขตงำนที่คุณสำมำรถท ำได้จนบรรลุเป้ำหมำยตำมที่หัวหน้ำงำน
มอบหมำยให ้

Action (A) - ขั้นตอนงำนเป็นอย่ำงไรมีกรอบแนวทำงปฏิบัติหรือไม่อย่ำงไร 
- ค ำถำมที่มักจะถำมหัวหน้ำเกี่ยวกับงำนท่ีรับผิดชอบคืออะไร 
- ควำมคำดหวังของหัวหน้ำเป็นอย่ำงไร 

Result (R) - คุณสำมำรถท ำงำนได้ตำมที่หัวหน้ำคำดหวังหรือไม่ ท ำไมคิดเช่นนี้ 
- คุณได้เรียนรู้อะไรจำกงำนนี้บ้ำง 
- คุณได้น ำสิ่งที่เรียนรู้มำปรับใช้กับงำนในต ำแหน่งที่สมัครนี้อย่ำงไร 

2 รำยละเอียดพฤติกรรม หำวิธีกำรในกำรท ำงำน เสนอควำมคิดเห็นและแนะน ำเพื่อนร่วมงำน 
- หำวิธีกำรที่จะให้งำนต่ำงๆที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำประสบควำมส ำเร็จ 
- เสนอควำมคิดเห็นระบบงำนที่ตนรับผิดชอบในเรื่องที่ต้องปรับปรุงและเสนอแนะแนว

ทำงแก้ไข 
- ให้ค ำแนะน ำแก่เพื่อนร่วมงำนถึงวิธีกำรที่จะท ำให้เป้ำหมำยของงำนประสบผลส ำเร็จ 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่ำงงำนที่คุณต้องใช้ควำมพยำยำมเป็นอย่ำงมำกเพื่อให้งำนที่ได้รับ
มอบหมำยประสบผลส ำเร็จ 

Action (A) - คุณท ำอย่ำงไรเพื่อให้งำนนั้นประสบผลส ำเร็จ 
- ใช้เวลำนำนเท่ำไหร่ในกำรท ำงำนช้ินนี ้
- คุณเคยเสนอควำมคิดเห็นในกำรปรับปรุงงำนท่ีรับผิดชอบนี้หรือไม่ อย่ำงไร 

Result (R) - คุณได้เรียนรู้อะไรจำกกำรท ำงำนช้ินนี้ 
- คุณเคยน ำสิ่งท่ีเรียนรู้ไปช้ีแนะกำรท ำงำนให้กับเพื่อนร่วมงำนหรือไม่อย่ำงไร 

3 รำยละเอียดพฤติกรรม พูดจูงใจและสอนแนะผู้ใต้บังคับบญัชำ ท ำงำนได้ตำมกรอบ หรือแนวทำงที่ก ำหนด 
- พูดจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชำท ำงำนได้ตำมกรอบหรือแนวทำงที่ถูกก ำหนดขึ้น 
- สอนแนะผู้ใต้บังคับบัญชำถึงกรอบหรือแนวทำงในกำรท ำงำนท่ีถูกต้อง 

Situation / Task (ST) - ช่วยยกตัวอย่ำงงำนที่ทีมงำนท ำไม่ได้ แต่คุณสำมำรถจูงใจและสอนแนะพวกเขำจน
ท ำงำนนั้นให้บรรลุเป้ำหมำยได้ 

Action (A) - ท ำไมทีมงำนไม่สำมำรถท ำงำนนั้นได้ด้วยตนเอง 
- คุณมีวิธีกำรจูงใจและสอนงำนพวกเขำอย่ำงไร และใช้เวลำนำนเท่ำไหร่ 
- กรอบของงำนท่ีจูงใจ / สอนเป็นอย่ำงไร 

Result (R) - ผลงำนของทีมงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยของคุณหรือไม่ เพรำะเหตุใด 
- ทีมงำนสำมำรถน ำควำมรู้ไปปรับใช้ในงำนอ่ืนได้หรือไม่ อย่ำงไร 
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ควำมละเอียดรอบคอบ (Attention to Details) 
นิยำม ควำมมุ่งมั่นตั้งใจในกำรปฏิบัติหน้ำที่โดยมีกำรตรวจสอบรำยละเอียด ควำมถูกต้องแม่นย ำ เพ่ือป้องกัน
หรือลดข้อผิดพลำดที่อำจเกิดขึ้น พร้อมทั้งสำมำรถจูงใจและให้ค ำแนะน ำผู้ อ่ืนในกำรปฏิบัติงำนด้วยควำม
รอบคอบ 

ระดับ ST-A-R พฤติกรรรม / ค ำถำม 
1 รำยละเอียดพฤติกรรม ปฏิบัติงำนได้ถูกต้อง ครบถ้วน 

- ตรวจสอบควำมถูกต้องเรียบร้อยของข้อมูลและผลงำนก่อนส่งมอบงำนทุกครั้ง 
- อธิบำยได้ถึงมำตรฐำนของผลงำนท่ีองค์กำรและหน่วยงำนก ำหนดไว้ 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่ำงงำนท่ีต้องตรวจสอบและคุณสำมำรถหำข้อผิดพลำดของงำนนั้นได้ด้วย
ตนเองซึ่งเป็นเรื่องที่คุณภูมิใจท่ีสุดมำสัก 1 เรื่อง 

Action (A) - ท ำไมคุณรู้ว่ำมีข้อผิดพลำดเกิดขึ้น 
- มำตรฐำนของงำนนั้นเป็นอย่ำงไร 
- งำนช้ินนี้ส่งผลต่อเป้ำหมำยของหน่วยงำนและองค์กำรอย่ำงไร 
- มีใครช่วยเหลือคุณตรวจสอบงำนช้ินนี้หรือไม่ อย่ำงไร 

Result (R) - หัวหน้ำงำนพอใจกับงำนของคุณหรือไม่ อย่ำงไร 
- คุณได้เรียนรู้อะไรจำกงำนช้ินนี้บ้ำง 
- คุณจะน ำสิ่งที่เรียนรู้มำปรับใช้กับงำนในต ำแหน่งที่สมัครนี้อย่ำงไร 

2 รำยละเอียดพฤติกรรม ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่ผู้อื่นถึงแนวทำงกำรตรวจสอบงำน 
- ตั้งค ำถำมหรือข้อสงสัยถึงควำมถูกต้องในมำตรฐำนผลงำน 
- ให้ค ำแนะน ำผู้อื่นเกี่ยวกับวิธีกำรตรวจสอบควำมถูกจ้องของข้อมูล และผลงำน 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่ำงงำนที่ทีมงำนท ำขึ้นและคุณสำมำรถหำข้อผิดพลำดของงำนนั้นได้ ซึ่ง
เป็นผลงำนท่ีคุณภูมิใจมำกท่ีสุดมำสัก 1 เรื่อง 

Action (A) - มำตรฐำนของงำนช้ินนี้เป็นอย่ำงไร 
- คุณรู้ได้อย่ำงไรว่ำงำนนั้นมีข้อผิดพลำดเกิดขึ้น 
- คุณให้ค ำแนะน ำแก่ทีมงำนอย่ำงไรในกำรท ำงำนไม่ให้เกิดควำมผิดพลำดขึ้น 

Result (R) - ทีมงำนสำมำรถแก้ไขงำนช้ินนี้ได้ทันหรือไม่อย่ำงไร 
- คุณได้เรียนรู้อะไรจำกงำนนี้บ้ำง 
- คุณจะน ำสิ่งที่เรียนรู้มำปรับใช้งำนในต ำแหน่งที่สมัครนี้อย่ำงไร 

3 รำยละเอียดพฤติกรรม สอนแนะและให้ค ำปรึกษำแก่ผู้อื่นในกำรบริหำรผลปฏิบัติงำนและพัฒนำให้แก่เป้ำหมำย 
- ให้ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะแก่ผู้อื่นเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรและพัฒนำผล

ปฏิบัติงำน 
- สอนแนะผู้ใต้บังคับบัญชำให้มีกำรตั้งเป้ำหมำยและควำมมุ่งมั่นในผลส ำเร็จของกำร

ท ำงำน 
Situation / Task (ST) - ขอให้คุณยกตัวอย่ำงเรื่องที่สอนแนะหรือให้ค ำปรึกษำแนะน ำทีมงำนเกี่ยวกับแนวคิด

กำรบริหำรจัดกำรและพัฒนำผลกำรปฏิบัติงำน 
Action (A) - ก่อนสอนทีมงำน คุณได้เตรียมตัวอย่ำงไรบ้ำง 

- อะไรเป็นสิ่งท่ียำกที่สุดส ำหรับกำรสอนแนะ/ให้ค ำปรึกษำแก่ทีมงำน 
- คุณใช้เวลำเท่ำไหร่ในกำรสอนแนะ/ให้ค ำปรึกษำทีมงำน 

Result (R) - ทีมงำนเข้ำใจในเรื่องที่คุณตอบข้อซักถำมหรือไม่ คุณรู้ได้อย่ำงไร 
- คุณพอใจกับกำรสอนทีมงำนหรือไม่ และมีเรื่องอะไรที่ต้องหำควำมรู้เพิ่มเติมอีกบ้ำง 
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ควำมซื่อสัตย์สุจริต (Honesty and Integrity) 
นิยำม ควำมเข้ำใจในระเบียบหรือข้อบังคับขององค์กำร สอนแนะและพูดจูงใจให้ผู้อ่ืนปฏิบัติตนด้วยควำม
ซื่อสัตย์สุจริตในกำรท ำงำน รวมทั้งให้ค ำปรึกษำแนะน ำและอธิบำยถึงแนวทำงและหลักปฏิบัติตนในกำรท ำงำน
ด้วยควำมซื่อสัตย์ 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรรม / ค ำถำม 

1 รำยละเอียดพฤติกรรม ปฏิบัติตนตำมระเบียบ ยอมรับข้อผิดพลำดของตนเอง และให้ข้อมูลควำมเป็นจริง 
- ปฏิบัติตนตำมระเบียบหรือข้อบังคับขององค์กำร 
- ยอมรับข้อผิดพลำดของตนเอง ไม่กล่ำวโทษผู้อื่น และด ำเนินกำรแก้ไขข้อผิดพลำด 
- ให้ข้อมูลควำมเป็นจริงที่เกี่ยวข้องกับงำนแก่ผู้อื่น โดยไม่บิดเบือนข้อมูลที่ให้ 

Situation / Task (ST) - ขอให้คุณเล่ำเหตุกำรณ์ที่แสดงกำรยอมรับควำมผิดพลำดที่เกิดขึ้นของตนเอง และคุณ
สำมำรถแก้ไขข้อผิดพลำดที่เกิดขึ้นน้ันได้ 

Action (A) - คุณแก้ไขข้อผิดพลำดที่เกิดขึ้นนั้นอย่ำงไร และท ำไมคุณเลือกแนวทำงนี้ 
- ระเบียบหรือข้อบังคับขององค์กำรที่คุณน ำมำใช้เป็นแนวทำงปฏิบัติในกำรท ำงำนของ

หน่วยงำนเป็นอย่ำงไร 
Result (R) - ข้อผิดพลำดที่เกิดขึ้นนี้เกิดขึ้นอีกหรือไม่ อย่ำงไร 

- คุณได้เรียนรู้อะไรจำกเหตุกำรณ์นี้ 
- คุณได้น ำสิ่งที่เรียนรู้ไปปรับใช้ในงำนท่ีคุณสมัครนี้ได้อย่ำงไร 

2 รำยละเอียดพฤติกรรม พูดเตือน และตอบข้อซักถำมแก่ผู้อื่นได้ 
- พูดเตือนให้เพื่อนร่วมงำนปฏิบัติตนตำมระเบียบหรือข้อบังคับขององค์กำร 
- ตอบข้อซักถำมแก่ผู้อื่นถึงประโยชน์และข้อเสียในกำรไม่ปฏิบัติตำมระเบียบหรือ

ข้อบงัคับขององค์กำร 
Situation / Task (ST) - ขอให้คุณยกตัวอย่ำงเหตุกำรณ์ที่คุณสำมำรถพูดเตือนให้ทีมงำนปฏิบัตติำมระเบียบหรอื

ข้อบังคับขององค์กำร 
Action (A) - คุณมีวิธีกำรพูดเตือนให้เพื่อนร่วมงำนปฏิบัติตำมระเบียบหรือข้อบังคับขององค์กำร

อย่ำงไร 
- ประโยชน์จำกกำรปฏิบัติตำมระเบียบหรือข้อบังคับขององค์กำรเป็นอย่ำงไร 

Result (R) - เพื่อนร่วมงำนรู้สึกอย่ำงไรกับคุณ และคุณรู้ได้อย่ำงไร 
- คุณได้เรียนรู้อะไรจำกเหตุกำรณ์นี้ 
- คุณจะน ำสิ่งที่เรียนรู้ไปปรับใช้ในงำนท่ีคุณสมัครนี้ได้อย่ำงไร 

3 รำยละเอียดพฤติกรรม สอนแนะน ำผู้ใต้บังคับบัญชำ และพูดชักจูงผู้อื่น 
- สอนแนะผู้ใต้บังคับบัญชำถึงกรอบหรือแนวทำงปฏิบัติด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต 
- พูดชักจูงให้ผู้ใต้บังคับบัญชำปฏิบัติตนและท ำงำนด้วยควำมซื่อสัตย์ 

Situation / Task (ST) - ขอให้คุณน ำเสนอกรอบหรือแนวทำงกำรปฏิบัติงำนท่ีคุณสอนแนะทีมงำนให้ปฏิบัติตำม
ด้วยควำมซื่อสัตย์ 

Action (A) - กรอบหรือแนวทำงกำรปฏิบัติงำนน้ันเป็นอย่ำงไร 
- คุณมีวิธีกำรสอนแนะทีมงำนอย่ำงไรในกำรปฏิบัติตำมกรอบที่ก ำหนดขึ้นด้วยควำม

ซื่อสัตย์ 
Result (R) - ทีมงำนเข้ำใจและปฏิบัติตำมแนวทำงที่คุณสอนแนะหรือไม่ อย่ำงไร 

- คุณพอใจกับกำรปฏิบัติตำมกรอบหรือแนวทำงที่ก ำหนดขึ้นของทีมงำนหรือไม่ อย่ำงไร 
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ทักษะกำรซ่อมบ ำรุงเครื่องจักร (Preventive Maintenance Skills) 
นิยำม ควำมเข้ำใจหลักกำรและวิธีกำรซ่อมบ ำรุงเครื่องจักร ควำมสำมำรถในกำรตรวจสอบควำมเรียบร้อยและ
บ ำรุงรักษำเครื่องจักรให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน กำรซ่อมแซมเครื่องจักรให้สำมำรถกลับมำใช้งำนได้ตำมปกติ 
ตลอดจนกำรวำงแผนบ ำรุงรักษำ และป้องกันปัญหำที่เกิดข้ึนจำกเครื่องจักร 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรรม / ค ำถำม 

1 รำยละเอียดพฤติกรรม ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของเครื่องจักร และอธิบำยหลักกำรและวิธีกำร 
- ตรวจสอบควำมเรียบร้อยและสภำพกำรณ์ของเครื่องจักรตำมค ำแนะน ำและคู่มือกำร

ซ่อมบ ำรุงได้ 
- อธิบำยได้ถึงหลักกำรและวิธีกำรซ่อมบ ำรุงเครื่องจักร 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่ำงเครื่องจักรที่คุณสำมำรถตรวจพบควำมผิดปกติของเครื่องจักรได้ด้วย
ตัวคุณเองมำสัก 1 เครื่องจักร 

Action (A) - เครื่องจักรนี้อยู่ในสภำพใดและคุณมีแนวทำงกำรตรวจสภำพควำมไม่เรียบร้อยของ
เครื่องจักรอย่ำงไร 

- ใครท ำหน้ำท่ีซ่อมเครื่องจักรนี้ และหลัก/วิธีกำรซ่อมเครื่องจักรเป็นอย่ำงไร 
Result (R) - เครื่องจักรนี้สำมำรถใช้งำนได้เป็นปกติหรือไม่อย่ำงไร 

- คุณได้เรียนรู้อะไรจำกเหตุกำรณ์นี้ 
- คุณจะน ำสิ่งที่เรียนรู้ไปปรับใช้กับงำนท่ีสมัครนี้ได้อย่ำงไร 

2 รำยละเอียดพฤติกรรม ซ่อมแซม บ ำรุงรักษำเครื่องจักร และอธิบำยสำเหตุของปัญหำได้ 
- ซ่อมแซมเครื่องจักรได้ตำมกรอบหรือปนวทำงที่ก ำหนดขึ้น 
- ดูแลและบ ำรุงรักษำเครื่องจักรให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 
- อธิบำยสำเหตุของปัญหำที่เกิดขึ้นจำกเครื่องจักรในกรณีที่เครื่องจักรไม่สำมำรถใช้งำน

ได้ 
Situation / Task (ST) ขอให้ยกตัวอย่ำงเครื่องจักรที่คุณท ำหน้ำท่ีซ่อมบ ำรุงเครื่องจักรนั้นได้ส ำเร็จและคุณพอใจ

มำกที่สุดมำกสัก 1 เครื่องจักร 
Action (A) - อะไรเป็นสำเหตุท ำให้เครื่องจักรเสียหรือต้องซ่อมบ ำรุง และแนวทำงกำรซ่อมบ ำรุงของ

เครื่องจักรนี้เป็นอย่ำงไร 
- คุณมั่นใจได้อย่ำงไรว่ำคุณซ่อมบ ำรุงเครื่องจักรได้ถูกต้องตำมหลักกำรที่ก ำหนด 

Result (R) - หัวหน้ำงำนพอใจกับกำรซ่อมบ ำรุงเครื่องจักรนี้ของคุณหรือไม่ อย่ำงไร 
- หลังจำกท่ีคุณซ่อมบ ำรุงเครื่องจักรนี้แล้ว คุณต้องกลับไปซ่อมอีกหรือไม่ อย่ำงไร 

3 รำยละเอียดพฤติกรรม เสนอแนวทำงบ ำรุงรักษำ และสอนผู้อื่น 
- เสนอแนวทำงกำรบ ำรุงรักษำเครื่องจักรให้อยู่ในสภำพกำรใช้งำนอยู่เสมอ 
- สอนผู้อื่นถึงวิธีกำรและแนวทำงในกำรบ ำรุงรักษำ และซ่อมแซมเครื่องจักร 

Situation / Task (ST) ขอให้ยกตัวอย่ำงเหตุกำรณ์ที่คณุสำมำรถเสนอแนวทำงกำรบ ำรุงรักษำเครื่องจักรให้อยู่ใน
สภำพกำรใช้งำนได้มำสัก 1 แนวทำง 

Action (A) - ท ำไมคุณน ำเสนอแนวทำงกำรบ ำรุงรักษำนี้  และแนวทำงนี้มีรำยละเอียดกำร
บ ำรุงรักษำเครื่องจักรอย่ำงไร 

- คุณสอนทีมงำนอย่ำงไรในกำรบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมเครื่องจักรตำมแนวทำงนี ้
Result (R) - ทีมงำนเข้ำใจและสำมำรถปฏิบัติตำมแนวทำงที่คุณสอนพวกเขำได้หรือไม่ อย่ำงไร 

- ปัจจุบันเครื่องจักรนี้เสียหำยบ่อยหรือไม่ อย่ำงไร 
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ควำมรู้เกี่ยวกับสินค้ำและบริกำร (Product and Service Knowledge) 
นิยำม ควำมรู้ควำมเข้ำใจในลักษณะประเภทของสินค้ำและบริกำรขององค์กำร รวมทั้งกำรให้ข้อเสนอแนะและ
ตอบข้อซักถำมในประเด็นต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับสินค้ำ และกำรให้บริกำรได้ตำมแนวทำงที่ถูกต้อง ตลอดจน
วำงแผนสร้ำง หำช่องทำงในตลำดสินค้ำใหม่ๆ และกำรให้บริกำรที่เหนือควำมคำดหมำย 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรรม / ค ำถำม 

1 รำยละเอียดพฤติกรรม รู้ และเข้ำใจรูปแบบ ประเภทของสินค้ำและบริกำรในบทบำทหน้ำท่ีของตนเอง 
- อธิบำยได้ถึงรูปแบบ ประเภทรำยละเอียดของสินค้ำ และบริกำรแต่ละประเภท 
- อธิบำยได้ถึงบทบำทหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบของตนเองในตัวสินค้ำแต่ละประเภท และ

กำรให้บริกำร 
Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่ำงสินค้ำและงำนบริกำรที่หน่วยงำนคุณเป็นผู้รับผิดชอบมำสัก 1 เรื่อง 
Action (A) - สินค้ำและบริกำรนั้นมีรูปแบบ ประเภท และรำยละเอียดอย่ำงไร 

- คุณมีหน้ำที่อย่ำงไรในตัวสินค้ำและงำนบริกำรที่น ำเสนอนี้ และเพื่อนร่วมงำนของคุณ
รับผิดชอบอย่ำงไร 

Result (R) - คณุมีควำมเข้ำใจในสินค้ำและงำนบริกำรนี้มำกน้อยแค่ไหน อย่ำงไร 
- คุณได้เรียนรู้อะไรจำกเหตุกำรณ์นี้ 
- คุณจะน ำสิ่งที่ได้เรียนรู้มำปรับใช้กับต ำแหน่งงำนนี้ อย่ำงไร 

2 รำยละเอียดพฤติกรรม ระบุประโยชน์ และตอบข้อซักถำมแก่ผ๔อื่นเกี่ยวกับสินค้ำและบริกำรขององค์กำร 
- ระบุได้ถึงประโยชน์ท่ีได้รับจำกกำรใช้สินค้ำ หรือบริกำรของตนเอง 
- ตอบข้อซักถำมผู้อื่นเกี่ยวกับสินค้ำและกำรให้บริกำรขององค์กำรได้ตำมแนวทำงที่

ถูกต้อง 
Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่ำงสินค้ำและงำนบริกำรที่ตัวคุณเป็นผู้รับผิดชอบและคุณพอใจกับสินค้ำ

และงำนบริกำรนั้นมำกที่สุดมำสัก 1 เรื่อง 
Action (A) - สินค้ำและงำนบริกำรนี้ มีประโยชน์ ในกำรใช้สอยอย่ำงไร และเหมำะสมกับ

กลุ่มเป้ำหมำยใด 
- องค์กำรให้ควำมส ำคัญกับตัวสินค้ำและงำนบริกำรที่คุณรับผิดชอบอย่ำงไร 

Result (R) - คุณมีควำมเข้ำใจถึงสินค้ำและงำนบริกำรที่คุณท ำหน้ำที่รับผิวชอบมำกน้อยแค่ไหน 
อย่ำงไร 

- หัวหน้ำงำนพอใจกับผลงำนของคุณหรือไม่อย่ำงไร 
3 รำยละเอียดพฤติกรรม เสนอแนวทำงกำรเปลี่ยนรูปแบบสินค้ำและบริกำร วิเครำะห์ และระบุควำมได้เปรียบ 

- เสนอแนวทำงกำรปรับเปลี่ยนรูปแบบสินค้ำและบริกำรของหน่วยงำนให้เหมำะสมกับ
ปัจจุบัน 

- วิเครำะห์ปัจจัยสภำพแวดล้อมต่ำงๆทั้งภำยในและภำยนอกท่ีมีผลกระทบต่อสินค้ำและ
บริกำร 

- ระบุได้ถึงข้อได้เปรียบของสินค้ำและบริกำรของตน เมื่อเปรียบเทียบกับคู่แข่งขัน 
Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่ำงสินค้ำและบริกำรที่คุณน ำเสนอให้ปรับเปลี่ยนเพื่อให้เหมำะสมกับ

สภำพปัจจุบัน 
Action (A) - สถำนกำรณืปัจจุบันส่งผลต่อกำรปรับเปลี่ยนสินค้ำและบริกำรของคุณอย่ำงไร 

- คุณมีวิธีกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมท่ีส่งผลกระทบต่อสินค้ำและบริกำรอย่ำงไร 
- อะไรเป็นข้อได้เปรียบของสินค้ำบริกำรที่คุณรับผิดชอบเมื่อเทียบกับคู่แข่ง 

Result (R) - แนวทำงกำรปรับเปลี่ยนสินค้ำและบริกำรที่คุณน ำเสนอส่งผลดีต่อองค์กำรอย่ำงไร 
- แนวทำงนี้ส่งผลอย่ำงไรกับลูกค้ำ 
- ลกูค้ำรุ้สึกอย่ำงไรกับสินค้ำและบริกำรที่คุณน ำเสนอและคุณรู้ได้อย่ำงไร 
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ทักษะกำรขำย (Selling Skills) 
นิยำม ควำมสำมำรถในกำรเสนอขำยสินค้ำหรือบริกำร กำรพูดโน้มน้ำวใจโดยยกจุดเด่นและเปรียบเทียบสินค้ำ
หรือบริกำรพร้อมทั้งควำมสำมำรถในกำรเจรจำต่อรองรำคำและเงื่อนไขที่ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับทุกฝ่ำย 
และควำมสำมำรถในกำรก ำหนดนโยบำยและกลยุทธ์กำรขำย 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรรม / ค ำถำม 

1 รำยละเอียดพฤติกรรม อธิบำยหลักกำร วิธีกำร และคุณลักษณธของสินค้ำหรือบริกำรและตอบข้อซักถำมได้ 
- อธิบำยคุณลักษณะเบื้องต้นของสินค้ำและบริกำรต้องกำรขำยได้ 
- อธิบำยหลักกำร ข้ันตอน และวิธิกำรขำยที่มีประสิทธิภำพได้ 
- ตอบข้อซักถำมเกี่ยวกับสินค้ำและบริกำรที่ตนรับผิดชอบได้ 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่ำงสินค้ำและบริกำรของหน่วยงำนที่คุณเข้ำใจและสำมำรถอธิบำยได้ดี
ที่สุดมำสัก 1 เรื่อง 

Action (A) - สินค้ำและบริกำรนี้มีรำยละเอียดอย่ำงไร 
- ขั้นตอนกำรขำยสินค้ำและบริกำรนี้เป็นอย่ำงไร 
- มีค ำถำมอะไรที่คุณมักจะถูกถำมเกี่ยวกับสินค้ำและบริกำรนี้ 

Result (R) - คุณมีควำมเข้ำใจในสินค้ำและบริกำรนี้มำกน้อยแค่ไหนและท ำไม่คุณคิดเช่นนี้ 
- คุณได้เรียนรู้อะไรจำกงำนท่ีรับผิดชอบนี้บ้ำง 

2 รำยละเอียดพฤติกรรม เสนอขำย และพูดโน้มน้ำวลูกค้ำโดยเน้นจุดเด่นและข้อดีของสินค้ำท่ีขำย 
- เสนอขำยสินค้ำหรือบริกำร โดยให้เกี่ยวกับสินค้ำหรือบริกำรได้อย่ำงถูกต้อง 
- พูดโน้มน้ำวใจลุกค้ำโดยยกจุดเด่นและข้อดีของสินค้ำประกอบกำรขำย 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่ำงเหตุกำรณ์ที่คุณสำมำรถให้ข้อมูลเกี่ยวกับสินค้ำหรือบริกำรที่คุณเสนอ
ขำยได้ดีที่สุด 

Action (A) - คุณมีวิธีกำรน ำเสนอขำยสินค้ำหรือบริกำรอย่ำงไร 
- ขั้นตอนในกำรขำยสินค้ำและบริกำรเป็นอย่ำงไรและคุณท ำตำมขั้นตอนน้ีหรือไม่ 
- คุณพูดถึงจุดเด่นและข้อดีของสินค้ำหรือบริกำรนี้อย่ำงไร 

Result (R) - คุณสำมำรถขำยสินค้ำหรือบริกำรให้กับลูกค้ำรำยนี้ได้หรือไม่ อย่ำงไร 
- ลูกค้ำรำยนี้รู้สึกอย่ำงไรกับตุณ 
- คุณได้เรียนรู้อะไรจำกเหตุกำรณ์นี้ 
- คุณจะน ำสิ่งที่ได้เรียนรู้มำปรับใช้กับต ำแหน่งงำนนี้อย่ำงไร 

3 รำยละเอียดพฤติกรรม เสนอขำย พูดโน้มน้ำว และเจรจำต่อรองรำคำและเง่ือนไขของสินค้ำและบริกำร 
- เสนอขำยสินค้ำหรือบริกำรและพูดโน้มน้ำวใจลูกค้ำโดยเปรียบเทียบสินค้ำหรือบริกำร

กับสินค้ำหรือบริกกำรในกลุ่มเดียวกันหรือเปรียบเทียบกับคู่แข่งได้ 
- เจรจำต่อรองรำคำเง่ือนไขของสินค้ำหรือบริกำรกับลูกค้ำเพื่อให้เกิดประโยชน์กับทั้ง

องค์กำรและลูกค้ำได้ 
Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่ำงเหตุกำรณ์ที่คุณสำมำรถพูดโน้มน้ำวใจลูกค้ำในกำรขำยสินค้ำและ

บริกำรได้ส ำเร็จ 
Action (A) - คุณมีวิธีกำรเสนอขำยสินค้ำหรือบริกำรอย่ำงไร และคุณโน้มน้ำวใจลูกค้ำอย่ำงไร 

- คุณน ำข้อมูลของคู่แข่งมำใช้ประกอบในกำรพูดจำโน้มน้ำวใจลูกค้ำอย่ำงไร 
- คุณเจรจำต่อรองกับลูกค้ำอย่ำงไร 

Result (R) - คุณสำมำรถขำยสินค้ำหรือบริกำรให้กับลูกค้ำรำยนี้ได้หรือไม่ อย่ำงไร 
- ลูกค้ำรำยนี้รู้สึกอย่ำงไรกับวิธีกำรน ำเสนอขำยของคุณและคุณรู้ได้อย่ำงไร 

 



35 
 

กำรบริหำรสต๊อกสอนค้ำ (Stock Management) 
นิยำมควำมเข้ำใจรำยกำรและประเภทของสินค้ำ และควำมสำมำรถในกำรจัดแบ่งสินค้ำ ตรวจเช็คและบันทึก
รำยกำรและจ ำนวนของสินค้ำได้อย่ำงถูกต้อง พร้อมทั้งควำมสำมำรถในกำรก ำหนดนโยบำย และแผนงำนกำร
บริหำรสต๊อกสินค้ำได้สอดคล้องกับแนวทำงกำรด ำเนินธุรกิจขององค์กำร 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรรม / ค ำถำม 

1 รำยละเอียดพฤติกรรม อธิบำย และตอบข้อซักถำม 
- อธิบำยได้ถึงหลักกำรและวิธีกำรบริหำรสต๊อกสินค้ำ 
- อธิบำยรำยกำรและประเภทของสินค้ำในสต๊อกได้ 
- ตอบข้อซักถำมเกี่ยวกับรำยละเอียดของสินค้ำในสต๊อกได้ 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่ำงสินค้ำในสต๊อกท่ีคุณรับผิดชอบดูแลสินค้ำนี้ 
Action (A) - รำยกำรและประเภทของสินค้ำในสต๊อกที่คุณดูแลเป็นอย่ำงไร 

- วิธีกำรดูแลสินค้ำท่ีคุณรับผิดชอบในสต๊อกเป็นอย่ำงไร 
- วิธีกำรบริหำรสต๊อกสินค้ำเป็นอย่ำงไร 

Result (R) - คุณสำมำรถดูแลสินค้ำนี้ในสต๊อกได้ดีมำกน้อยแค่ไหน และท ำไมคุณคิดเช่นนี้ 
- หัวหน้ำงำนพอใจกับกำรดูแลสินค้ำของคุณมำกน้อยแค่ไหน อย่ำงไร 

2 รำยละเอียดพฤติกรรม จัดท ำ ตรวจเช็ค และบันทึกรำยกำรสินค้ำ 
- จัดท ำรำยกำรสินค้ำในสต๊อก และจัดแบ่งหมวดหมู่ตำมประเภทของสินค้ำได้ 
- ตรวจเช็คและบันทึกจ ำนวนสินค้ำในสต๊อกตำมหมวดหมู่ได้อย่ำงถูกต้อง 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่ำงรำยกำรสินค้ำในสต๊อกที่คุณต้องใช้ควำมพยำยำมในกำรบันทึกและ
จัดท ำรำยกำรนี้ขึ้นมำ 

Action (A) - คุณมีวิธีกำรจัดท ำรำยกำรสินค้ำในสต๊อกนี้อย่ำงไร 
- คุณตรวจสอบข้อมูลที่น ำมำลงในรำยกำรนี้อย่ำงไร 
- คุณจักแบ่งหมวดหมู่ประเภทสินค้ำในรำยกำรนี้อย่ำงไร 

Result (R) - คุณได้เรียนรู้อะไรจำกกำรจัดท ำรำยกำรสินค้ำในสต๊อกนี้บ้ำง 
- คุณจะน ำสิ่งที่ได้เรียนรู้มำปรับใช้กับต ำแหน่งงำนนี้อย่ำงไร 

3 รำยละเอียดพฤติกรรม จัดท ำรำยงำน ส่งต่อข้อมูล และให้ค ำแนะน ำผู้อื่น 
- จัดท ำรำยงำนสรุปรำยกำรและจ ำนวนสินค้ำในสต๊อกได้ถูกต้องตำมรูปแบบที่ก ำหนด 
- ส่งต่อข้อมูลสต๊อกสินค้ำให้กับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องได้ถูกต้องและทันเวลำ 
- ให้ค ำแนะน ำผู้อื่นถึงวิธีกำรบริหำรสต๊อกสินค้ำ 

Situation / Task (ST) - ขอให้น ำเสนอรำยงำนสรุปรำยกำรและจ ำนวนสินค้ำในสต๊อกที่คุณต้องจัดท ำขึ้นภำยใน
ปีหรือสองปีท่ีผ่ำนมำ 

Action (A) - คุณมำวิธีกำรจัดท ำรำยงำนสรุปรำยกำรและจ ำนวนสินค้ำในสต๊อกนี้อย่ำงไร 
- รำยงำนนี้ถุกส่งต่อไปยังหน่วยงำนใดบ้ำง 
- คุณให้ค ำแนะน ำแก่ผู้อื่นเกี่ยวกับวิธีกำรบริหำรสต๊อกสินค้ำอย่ำงไร 

Result (R) - หน่วยงำนท่ีได้รับรำยงำนของคุณพอใจกับรำยงำนท่ีคุณจัดท ำหรือไม่ อย่ำงไร 
- ค ำแนะน ำท่ีคุณให้สำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ต่อได้หรือไม่ อย่ำงไร 
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กำรท ำงำนเป็นทีม (Teamwork) 
นิยำม กำรรับฟังและแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นสมำชิกในทีม พร้อมทั้งควำมสำมำรถในกำรก ำหนดวัตถุประสงค์ 
เป้ำหมำย และแผนกำรด ำเนินงำนของทีม ตลอดจนติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลควำมส ำเร็จของทีมงำน
ให้บรรลุตำมเป้ำหมำยของหน่วยงำนและองค์กำร 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรรม / ค ำถำม 

1 รำยละเอียดพฤติกรรม อธิบำยวัตถุประสงค์ เป้ำหมำย และปฏิบัติหน้ำที่ 
- อธิบำยได้ถึงวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยกำรท ำงำนของทีมงำน 
- ปฏิบัติงำนตำมหน้ำท่ีที่ได้รับมอบหมำยจำกทีมได้ตำมกรอบหรือแนวทำงที่ก ำหนด 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่ำงงำนท่ีได้รับมอบหมำยจำกทีมงำนและคุณสำมำรถท ำงำนนั้นได้ส ำเร็จ
ตำมแนวทำงที่ก ำหนด 

Action (A) - เป้ำหมำยของงำนนั้นเป็นอย่ำงไร 
- คุณมีวิธีกำรท ำงำนอย่ำงไรเพื่อให้งำนท่ีได้รับมอบหมำยนั้นประสบควำมส ำเร็จ 
- กรอบแนวทำงในกำรท ำงำนนั้นเป็นอย่ำงไร 

Result (R) - หัวหน้ำงำนพอใจกับผลงำนของคุณหรือไม่อย่ำงไร 
- คุณได้เรียนรู้อะไรจำกเหตุกำรณ์นี้ 
- คุณจะน ำสิ่งที่ได้เรียนรู้มำปรับใช้กับต ำแหน่งงำนนี้อย่ำงไร 

2 รำยละเอียดพฤติกรรม แลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น และรับฟังควำมคิดเห็นของทีมงำน 
- แลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นในทีมและให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ทีม 
- รับฟังควำมคิดเห็นของสมำชิกในทีม 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่ำงเหตุกำรณ์ที่คุณสำมำรถแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นและให้ข้อมูลกับ
ทีมงำน ซึง่เป็นเหตุกำรณ์ที่คุณพอใจมำกท่ีสุด 

Action (A) - คุณแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นและให้ข้อมูลกับทีมงำนอย่ำงไร 
- ทีมงำนแสดงควำมคิดเห็นกับข้อมูลที่คุณใช้อย่ำงไรและคุณแสดงออกกับพวกเขำ

อย่ำงไร 
Result (R) - ควำมคิดเห็นท่ีคุณน ำเสนอไปใช้ประโยชน์กับหน่วยงำนหรือไม่อย่ำงไร 

- ทีมงำนรู้สึกอย่ำงไรกับควำมคิกเห็นท่ีคุณน ำเสนอ 
3 รำยละเอียดพฤติกรรม แก้ไขปัญหำและอุปสรรคของทีมงำนและไกล่เกลี่ยข้อพิพำทท่ีเกิดขึ้นในทีม 

- แก้ไขปัญหำและอุปสรรคในกำรท ำงำนเป็นทีม 
- ไกล่เกลี่ยและแก้ปัญหำหรือข้อพิพำทระหว่ำงสมำชิกในทีม 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่ำงปัญหำที่เกิดขึ้นในทีมและคุณสำมำรถแก้ไขปัญหำนั้นได้ส ำเร็จ ซึ่งเป็น
เหตุกำรณ์ที่คุณพอใจมำกท่ีสุด 

Action (A) - อะไรเป็นสำเหตุของปัญหำที่เกิดขึ้น 
- ปัญหำนี้เกิดขึ้นในทีมทั้งหมดกี่คน 
- คุณมีวิธีกำรแก้ไขปัญหำนั้นอย่ำงไร และท ำไมคุณเลือกวิธีกำรนี้ในแก้ไขปัญหำ 
- มีใครช่วยคุณแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นหรือไม่ อย่ำงไร 

Result (R) - คุณรู้ได้อย่ำงไรว่ำสำมำรถแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นน้ีได้ส ำเร็จ 
- หลังจำกปัญหำเกิดขึ้นแล้วคุณและทีมงำนมีปฏิสัมพันธ์ในกำรท ำงำนร่วมกันอย่ำงไร 
- คุณได้เรียนรู้อะไรจำกเหตุกำรณ์นี้ 
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ทักษะกำรเป็นผู้น ำ (Leadership Skill) 
นิยำม กำรก ำหนดทิศทำง เป้ำหมำยในกำรท ำงำนของหน่วยงำนและองค์กำร สร้ำงควำมเชื่อมั่น ควำมไว้วำงใจ 
ควำมน่ำเชื่อถือ และเป็นต้นแบบที่ดีในกำรท ำงำน รวมทั้งกำรกระตุ้นจูงใจ และให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่ผู้อ่ืนถึง
แนวทำงกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น 
ระดับ ST-A-R พฤติกรรรม / ค ำถำม 

1 รำยละเอียดพฤติกรรม สร้ำงควำมเชื่อมั่นในเกิดขึ้นแก่ทีมงำนและอธิบำยทิศทำงในกำรท ำงำน 
- หำวิธีกำรในกำรสร้ำงควำมเชื่อมั่นและท ำควำมรู้สึกท่ีดีให้เกิดขึ้นแก่ทีมงำน 
- อธิบำยทิศทำง เป้ำหมำยในกำรท ำงำนให้กับผู้ใต้บังคับบัญชำได้อย่ำงชัดเจน 
- อธิบำยควำมคำดหวงัในผลกำรท ำงำนท่ีชัดเจนให้แก่สมำชิกในทีม 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่ำงเหตุกำรณ์ที่คุณต้องหำวิธีกำรในกำรสร้ำงควำมเช่ือมั่นในกำรท ำงำน
ให้กับทีมงำนมำสัก 1 เหตุกำรณ์ 

Action (A) - คุณมีวิธีกำรสร้ำงควำมเชื่อมั่นในกำรท ำงำนให้กับทีมงำนอย่ำงไร 
- คุณช้ีแจงทิศทำง เป้ำหมำยและควำมคำดหวังในกำรท ำงำนให้กับทีมงำนหรือไม่

อย่ำงไร 
Result (R) - ทีมงำนรู้สึกดีขึ้นและเกิดควำมเช่ือมั่นในกำรท ำงำนหรือไม่ และคุณรู้ได้อย่ำงไร 

- คุณได้เรียนรู้อะไรจำกเหตุกำรณ์นี้ 
2 รำยละเอียดพฤติกรรม กระตุ้นจูงใจ และพูดส่งเสริมทีมงำน 

- กระตุ้นจูงใจใหเ้พื่อนร่วมงำนน ำเสนอควำมคิดเห็นเพิ่มเติมในกำรท ำงำนให้ดีขึ้น 
- พูดส่งเสริมให้เพื่อนร่วมงำนท ำงำนตำมที่ได้รับมอบหมำยได้ด้วยตนเอง 

Situation / Task (ST) - ขอให้ยกตัวอย่ำงเหตุกำรณ์ที่คุณต้องพูดจูงใจให้ทีมงำนน ำเสนอควำมคิดเห็นในกำร
ท ำงำนให้ดีขึ้นมำสัก 1 เหตุกำรณ์ 

Action (A) - คุณมีวิธีกำรจูงใจทีมงำนให้น ำเสนอควำมคิดเห็นในกำรท ำงำนให้ดีขึ้นอย่ำงไร 
- คุณพูดส่งเสริมให้ทีมงำนเกิดควำมตั้งใจท ำงำนตำมที่ได้รับมอบหมำยให้ส ำเร็จอย่ำงไง 

Result (R) - ทีมงำนสำมำรถน ำเสนอควำมคิดเห็นในกำรท ำงำนให้ดีขึ้นหรือไม่ อย่ำงไร 
- ทีมงำนท ำงำนได้ส ำเร็จตำมเป้ำหมำยที่คุณก ำหนดไว้หรือไม่อย่ำงไร 

3 รำยละเอียดพฤติกรรม เป็นต้นแบบท่ีดีในกำรท ำงำนของกำรเป็นผู้น ำ และแสดงพฤติกรรมที่เหมำะสม 
- หำวิธีกำรสร้ำงควำมสมดุลในกำรท ำงำนให้แก่สมำชิกในทีมเรื่องกำรท ำงำนสุขภำพ 

และชีวิตครอบครัว 
- เป็นต้นแบบที่ดีในกำรท ำงำนทั้งในเรื่องควำมคิด ควำมเป้นผู้น ำ และพฤติกรรมแก่

สมำชิกในทีม 
Situation / Task (ST) - ขอยกตัวอย่ำงวิธีกำรที่คุณก ำหนดขึ้นเพื่อสร้ำงควำมสมดุลในกำรด ำเนินชีวิตของ

ทีมงำนในเรื่องงำน สุขภำพและครอบครัว 
Action (A) - ท ำไมคุณเลือกใช้วิธีกำรนี้และมีใครช่วยคุณคิดวิธีกำรนี้บ้ำงหรือไม่ อย่ำงไร 

- ปัจจุบันทีมงำนของคุณสำมำรถด ำเนินชีวิตให้เกิดควำมสมดุลทั้งในเรื่องงำน สุขภำพ
และครอบครัวหรือไม่ อย่ำงไร 

Result (R) - ทีมงำนปฏิบัติตำมวิธีกำรที่คุณก ำหนดขึ้นหรือไม่ อย่ำงไร 
- ทีมงำนกล่ำวถึงคุณในเรื่องกำรด ำเนินชีวิตให้เกิดควำมสมดุลอย่ำงไร 
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การคัดเลือกผู้สมคัรงาน 

1 วัตถุประสงค ์
เพ่ือคัดเลือกผู้สมัครงำนที่ผ่ำนกำรคัดเลือกด้วยวิธีคัดเลือกจำกแบบขึ้นทะเบียนหำงำน ทดสอบ

ควำมสำมำรถทั่วไป และสัมภำษณ์งำน ก่อนส่งรำยชื่อผู้สมัครงำนให้นำยจ้ำงได้พิจำรณำคัดเลือกผู้สมัครงำน
ตำมวิธีสรรหำและคัดเลือกของนำยจ้ำง เพ่ือให้นำยจ้ำงได้คนท ำงำนตรงตำมควำมต้องกำร และผู้สมัครงำนได้
งำนท ำที่เหมำะสมกับควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และประสบกำรณ์ของตนเอง  

2 ผู้ปฏิบัตงิาน 
 เจ้ำหน้ำทีจ่ัดหำงำน 

3 ขอบเขต 
กำรคัดเลือกผู้สมัครงำนที่สมัครงำนใน 5 กลุ่มอำชีพ ได้แก่ ได้แก่ ) ขำยและบริกำร Services & Sales 

Workers 2) ธุรกำร Clerical Support Workers 3) ช่ำง Technicians 4) ผู้ประกอบวิชำชีพ Professionals 
& Associate Professionals 5) ผู้จัดกำร Managers โดยผู้สมัครงำนจะต้องผ่ำนกำรคัดเลือกจำกเจ้ำหน้ำที่จัดหำ
งำน ทั้ง 3 วิธี ได้แก่ 1) คัดเลือกจำกแบบขึ้นทะเบียนหำงำน 2) ทดสอบควำมสำมำรถทั่วไป 3) สัมภำษณ์งำน 
เพ่ือส่งรำยชื่อผู้สมัครงำนที่มีคุณสมบัติที่เหมำะสมให้นำยจ้ำงที่ได้แจ้งต ำแหน่งงำนไว้ ณ ส ำนักงำนและระบบ Smart 
Job  

4 ค านิยาม -ไม่มี- 

5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 คัดเลือกผู้สมัครงาน 

5.1.1 ให้พิจำรณำคัดเลือกด้วยวิธีคัดเลือกจำกแบบขึ้นทะเบียนหำงำน เพ่ือพิจำรณำประวัติของ
ผู้สมัครงำนเป็นล ำดับแรกก่อน โดย 
- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนท ำควำมเข้ำใจกับเอกสำรซึ่งประกอบด้วยใบแจ้งต ำแหน่งงำนว่ำง 

แบบขึ้นทะเบียนหำงำนของผู้สมัครงำนแต่ละคน แล้วให้ผลกำรคัดเลือกเป็น “ผ่ำน” 
ถ้ำผู้สมัครงำนมีคุณสมบัติตรงกับที่นำยจ้ำงต้องกำรทั้งคุณสมบัติเฉพำะของผู้ปฏิบัติงำน 
(job specification) และค ำบรรยำยลักษณะงำน (job description) หรือให้ผลกำร
คัดเลือกเป็น “ไม่ผ่ำน” ถ้ำผู้สมัครงำนขำดคุณสมบัติที่จะท ำงำนในต ำแหน่งนี้ 

- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนบันทึกผลกำรคัดเลือกด้วยกำรพิจำรณำประวัติของผู้สมัครงำนลง
ในตำรำงกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำน 

- ในกรณีที่มีผู้สมัครงำนเป็นจ ำนวนมำก เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนควรจะด ำเนินกำรคัดเลือก
จำกแบบขึ้นทะเบียนหำงำนก่อน เพ่ือคัดผู้สมัครงำนที่มีคุณสมบัติที่เหมำะสม และ
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หลังจำกนั้นจะด ำเนินกำรทดสอบควำมสำมำรถทั่วไปและสัมภำษณ์ผู้สมัครงำน หรือจะ
ใช้วิธีให้ผู้สมัครงำนทดสอบควำมสำมำรถทั่วไปไว้ก่อน เมื่อมีต ำแหน่งงำนที่เหมำะสม  
ก็สำมำรถน ำประวัติและผลคะแนนกำรทดสอบควำมสำมำรถท่ัวไปมำพิจำรณำเลยก็ได้ 

- กำรคัดเลือกผู้สมัครงำนจำกแบบขึ้นทะเบียนหำงำน เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนจะคัดเลือก
ประวัติผู้สมัครงำนจำกแบบขึ้นทะเบียนหำงำน  ตำมเกณฑ์กำรคัดเลือกแบบขึ้น
ทะเบียนหำงำน ดังนี้ 

    เกณฑ์การคัดเลือกแบบข้ึนทะเบียนหางาน 
จ านวนผู้สมัครงานที่ต้องคัดเลือก คัดเลือกแบบข้ึนทะเบียนหางานไม่เกิน 

1 คน 30 ใบ 
2 คน 32 ใบ 
3 คน 34 ใบ 
4 คน 36 ใบ 
5 คน 38 ใบ 
6 คน 40 ใบ 
7 คน 42 ใบ 
k คน 
(8 คน) 

28 + 2k  
28 + (2 × 8) = 44 ใบ 

 
5.1.2 เมื่อผู้สมัครงำนผ่ำนกำรคัดเลือกประวัติจำกแบบขึ้นทะเบียนหำงำนแล้ว จะคัดเลือกโดย

ทดสอบควำมสำมำรถทั่วไปในล ำดับต่อไป โดย 
- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนรวบรวมคะแนนควำมสำมำรถทั่วไปของผู้สมัครงำนจำกตำรำง

คะแนนควำมสำมำรถทั่วไป โดยใช้เลขประจ ำตัวประชำชนของผู้สมัครงำนค้นคะแนน
สอบครั้งใหม่ล่ำสุดที่มีอำยุไม่เกิน 2 ปี บันทึกคะแนนสอบลงในตำรำงกำรสรรหำและ
คัดเลือกผู้สมัครงำนผู้สมัครงำนที่ยังไม่มีคะแนนสอบให้บันทึกคะแนนด้วยเครื่องหมำย
“-” ผู้สมัครงำนที่ได้คะแนนสอบมำกกว่ำหรือเท่ำกับ 12 คะแนนจำกคะแนนเต็ม 30 
คะแนน ให้ผลกำรคัดเลือกเป็น “ผ่ำน” ผู้สมัครงำนได้คะแนนน้อยกว่ำ 12 คะแนน
หรือไม่มีคะแนนสอบ ให้ผลกำรคัดเลือกเป็น “ไม่ผ่ำน” 

- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนบันทึกผลกำรคัดเลือกโดยใช้คะแนนควำมสำมำรถทั่วไปลงใน
ตำรำงกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำน 

5.1.3 ขั้นตอนสุดท้ำยจะคัดเลือกผู้สมัครงำนที่ผ่ำนกำรคัดเลือกตำมข้อ 5.1.1 - 5.1.2 ด้วยวิธี
สัมภำษณ์ โดย 
- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนรวมคะแนนสัมภำษณ์จำกตำรำงกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำน 

ผู้สมัครงำนที่ยังไม่มีคะแนนสัมภำษณ์ให้บันทึกคะแนนด้วยเครื่องหมำย “-” ผู้สมัครงำน   
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ที่ได้คะแนนสอบสัมภำษณ์มำกกว่ำหรือเท่ำกับ 2/3 จำกคะแนนเต็ม ให้ผลกำรคัดเลือก
เป็น “ผ่ำน” ผู้สมัครงำนได้คะแนนน้อยกว่ำ 2/3 จำกคะแนนเต็มหรือไม่มีคะแนน
สัมภำษณ์ให้ผลกำรคัดเลือกเป็น “ไม่ผ่ำน”ดูตัวอย่ำงในตำรำงต่อไปนี้ 

จ ำนวนสมรรถะที่ใช้
สัมภำษณ์ผู้สมัครงำน 

คะแนนเต็ม 
เกณฑ์ผ่ำน 

(มำกกว่ำหรือเท่ำกับ) 
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 

- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนบันทึกผลกำรคัดเลือกโดยใช้คะแนนสอบสัมภำษณ์ลงในตำรำงกำร
สรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำน 

5.1.4  กำรล ำดับผู้สมัครงำนที่แนะน ำและผู้สมัครงำนส ำรอง ให้ใช้คะแนนรวมของกำรสอบ 
         ควำมสำมำรถทั่วไปและสัมภำษณ์ในกำรจัดล ำดับผู้สมัครงำนที่ผ่ำนกำรคัดเลือก 
5.1.5  ผู้สมัครงำนที่ไม่ผ่ำนกำรคัดเลือก ให้เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนแนะน ำต ำแหน่งงำนอื่นๆ         
        ที่เห็นว่ำเหมำะสมกับคุณสมบัติของผู้สมัครงำน 

5.2 รายงานผลการคัดเลือก 
5.2.1 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนเลือกผู้สมัครงำนที่ผ่ำนกำรคัดเลือกมำจ ำนวนไม่เกิน k + 2 คนเมื่อ k

คือจ ำนวนอัตรำ เพ่ือเป็นผู้สมัครงำนที่แนะน ำให้นำยจ้ำงผู้สมัครงำนที่ผ่ำนกำรคัดเลือกที่
เหลือให้เป็นผู้สมัครงำนส ำรองแต่ท้ังนี้ต้องไม่เกิน 5 คน 

จ ำนวนอัตรำ จ ำนวนผู้สมัครงำนที่แนะน ำ จ ำนวนผู้สมัครงำนส ำรอง 
1 อัตรำ ไม่เกิน 3 คน ไม่เกิน 5 คน 
2 อัตรำ ไม่เกิน 4 คน ไม่เกิน 5 คน 

3 อัตรำ ไม่เกิน 5 คน ไม่เกิน 5 คน 

4 อัตรำ ไม่เกิน 6 คน ไม่เกิน 5 คน 

5 อัตรำ ไม่เกิน 7 คน ไม่เกิน 5 คน 

6 อัตรำ ไม่เกิน 8 คน ไม่เกิน 5 คน 

7 อัตรำ ไม่เกิน 9 คน ไม่เกิน 5 คน 

k อัตรำ ไม่เกิน k + 2 คน ไม่เกิน 5 คน 

เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนจัดท ำใบรำยชื่อผู้สมัครงำนที่ผ่ำนกำรคัดเลือก ใบแจ้งผลกำรรับผู้สมัครงำน 
ส ำเนำแบบขึ้นทะเบียนหำงำนของผู้สมัครงำนที่แนะน ำ และของผู้สมัครงำนส ำรอง น ำส่ง
ให้นำยจ้ำงภำยในวันครบก ำหนดส่งรำยชื่อผู้สมัครงำน 
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5.2.2 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนบันทึกวันที่ส่งรำยชื่อผู้สมัครงำนในตำรำงต ำแหน่งงำน และปรับ
สถำนะเป็น“ติดตำมผลกำรบรรจุงำน” 

5.2.3 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนบันทึกวันที่ส่งผู้สมัครงำนไปพบนำยจ้ำงในตำรำงต ำแหน่งงำน 
5.2.4 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนเก็บเอกสำรทั้งหมดที่ใช้ในกระบวนกำรสรรและคัดเลือกผู้สมัครไว้เป็น

เวลำอย่ำง1 ปี เพ่ือใช้แสดงต่อคณะท ำงำนตรวจติดตำมคุณภำพกำรปฏิบัติงำน เอกสำร
ทั้งหมดประกอบด้วย 
- ใบแจ้งต ำแหน่งงำนว่ำง 
- ตำรำงกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำน 
- แบบขึ้นทะเบียนหำงำนของผู้สมัครงำนทุกคน 
- ส ำเนำใบรำยชื่อผู้สมัครงำนที่ส่งให้นำยจ้ำง 
- แบบประเมินผู้ถูกสัมภำษณ์ 

6 เอกสารอ้างอิง -ไม่มี- 

7 แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 ใบรายช่ือผู้สมัครงานที่ผ่านการคัดเลือก 
7.2 ใบแจ้งผลการรับผู้สมัครงาน 
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ใบรายชือ่ผู้สมัครงานทีผ่่านการคัดเลือก 
เลขประจ าตัวสถานประกอบการ/นายจ้าง 1234567890123 ชื่อสถานประกอบการ/นายจ้าง บริษัท รักโอชา จ ากัด 
เลขที่ใบแจ้งต าแหน่งงานว่าง 005445/2560 ต าแหน่งงาน ผู้จัดการสาขา 1 อัตรา  
 วันท่ีแจ้งต ำแหน่งงำนว่ำง  1 กรกฎำคม 2560    วันท่ีครบก ำหนดส่งรำยชื่อผูส้มัครงำน 12 กรกฎำคม 2560 
 วันท่ีส่งรำยชื่อผู้สมัครงำน  11 กรกฎำคม 2560   วัน/เวลำทีผู่้สมัครงำนไปพบนำยจำ้ง 15 กรกฎำคม 2560/ เวลำ 09.00 น. 

ผู้สมัครงานที่แนะน า คะแนนความสามารถทั่วไป (1) คะแนนสัมภาษณ์ (2) รวม 
คะแนน 
ร้อยละ 
(1+2) 

2 
 

เหตุผลที่ควรรับ 
ผู้สมคัรเข้ำท ำงำน 

เลขบัตร
ประชำชน
คนหำงำน 

ช่ือ-สกุล 
ผู้สมคัรงำน 
ที่แนะน ำ 

TH 
8 

EN 
8 

AR 
2 

CM 
2 

SA 
- 

FP 
- 

CP 
5 

MC 
5 

คะแนนสอบ 
(30 คะแนน) 

/ร้อยละ 

สมรรถนะ คะแนน
สัมภำษณ ์

(15 คะแนน)/  
ร้อยละ 

C1 C2 C3 C4 C5 

000001  7 7 2 2 - - 4 5 28/93.33 3 3 3 3 2 14/93.33 93.33 ประสบกำรณ์ตรง 
000002  8 4 2 2 - - 5 4 25/83.33 3 3 2 3 3 14/93.33 88.33 มีภำวะผู้น ำท่ีด ี
000003  5 8 2 2 - - 4 3 24/80.00 2 3 3 3 3 14/93.33 86.67 ภำษำอังกฤษดี 

ผู้สมัครงานส ารอง 

เลขบัตร
ประชำชน
คนหำงำน 

ช่ือ-สกุล 
ผู้สมคัรงำน 

ส ำรอง 

คะแนนความสามารถทั่วไป (1) 
คะแนนสอบ 
(30 คะแนน) 
/ร้อยละ 

คะแนนสัมภาษณ์ (2) รวม 
คะแนน 
ร้อยละ 
(1+2) 

2 

เหตุผลที่ควรรับ 
ผู้สมคัรเข้ำท ำงำน 

TH 
8 

EN 
8 

AR 
2 

CM 
2 

SA 
- 

FP 
- 

CP 
5 

MC 
5 

C1 C2 C3 C4 C5 

คะแนน
สัมภำษณ ์
(15 คะแนน)/  
ร้อยละ 

000006  3 3 0 1 - - 2 3 12/40.00 2 2 2 2 3 11/73.33 56.67  
000007  3 3 0 1 - - 2 3 12/40.00 2 2.5 2 2 2 10.5/70.00 55.00  
000007  3 3 0 1 - - 2 3 12/40.00 2.5 2 2 2 2 10.5/70.00 55.00  
000008  3 3 0 1 - - 2 3 12/40.00 2 2 2 2 2 10/66.66 53.33  
000009  3 3 0 1 - - 2 3 12/40.00 2 2 2 2 2 10/66.66 53.33  

- C1 - C5 คือ สมรรถนะ (Competency)  C1 คือ…………..……   C2 คือ ……………….…  C3คือ ………….…….… C4 คือ …………….………… C5 คือ ……………………………… 
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แบบทดสอบควำมสำมำรถท่ัวไป วัดควำมสำมำรถในด้ำนต่ำงๆ ของผู้สมัครงำนดังนี้ 

TH และ EN คือ ควำมสำมำรถทำงภำษำไทยและภำษำอังกฤษ (Verbal Ability) ควำมสำมำรถที่จะ
เข้ำใจควำมหมำยของค ำ และใช้อย่ำงมีประสิทธิภำพในกำรสื่อสำรที่ดี เมื่อฟัง พูด อ่ำน หรือ เขียน 
ควำมสำมำรถนี้ส ำคัญมำกในอำชีพที่ต้องสื่อสำร กำรศึกษำ กฎหมำย วรรณกรรม กำรขำย 

AR คือกำรใช้เหตุผลทำงคณิตศำสตร์ (Arithmetic Reasoning) ควำมสำมำรถในกำรใช้ทักษะทำง
คณิตศำสตร์และกำรคิดเชิงตรรกะเพ่ือแก้ปัญหำในชีวิตประจ ำวัน ควำมสำมำรถนี้เกี่ยวกับกำรรวบรวมและ
เรียงล ำดับข้อมูลเพ่ือแก้ปัญหำ จะแก้ปัญหำอย่ำงไร เลือกวิธีกำรแก้ปัญหำ อธิบำยว่ำท ำไมถึงตัดสินใจเช่นนั้น 
ควำมสำมำรถนี้ส ำคัญมำกในอำชีพวิศวกรรม กำรก่อสร้ำง กำรเงิน กำรขำย คณิตศำสตร์ วิทยำศำสตร์และ
เทคโนโลยี 

CM คือกำรค ำนวณ (Computation) ควำมสำมำรถในกำรบวก ลบ คูณ หำร เพื่อแก้ปัญหำเชิงตัวเลข
ในชีวิตประจ ำวัน ควำมสำมำรถนี้ส ำคัญมำกในอำชีพวิศวกรรม กำรเงิน คณิตศำสตร์ วิทยำศำสตร์และ
เทคโนโลยี 

SA คือควำมสำมำรถด้ำนมิติสัมพันธ์ (Spatial Ability) ควำมสำมำรถในกำรสร้ำงรูปภำพของวัตถุใน
ใจ ควำมสำมำรถนี้เกี่ยวกับควำมเข้ำใจว่ำรูปวำดแสดงวัตถุจริงอย่ำงไร และจินตนำกำรว่ำแต่ส่วนประกอบกัน
อย่ำงไรได้ถูกต้อง ควำมสำมำรถนี้ส ำคัญมำกในอำชีพสถำปัตยกรรม วิศวกรรม กำรตกแต่งภำยใน กำร
ออกแบบเสื้อผ้ำ  

FP คือกำรรับรู้รูปแบบ (Form Perception) ควำมสำมำรถที่จะเห็นรำยละเอียดในวัตถุ รูปภำพ 
ภำพวำดได้รวดเร็วและแม่นย ำ ควำมสำมำรถนี้เกี่ยวกับกำรสังเกตรำยละเอียดในรูปร่ำง เฉดสี ควำมยำวและ
ควำมกว้ำง ควำมสำมำรถนี้ส ำคัญมำกในอำชีพงำนศิลปะหัตถกรรม เทคโนโลยีที่ต้องใช้มือท ำ กำรท ำ
เครื่องประดับ เทคโนโลยีกำรผลิต และกำรควบคุมคุณภำพ 

CP คือกำรรับรู้ควำมแตกต่ำง (Clerical Perception) ควำมสำมำรถในกำรเห็นจุดแตกต่ำงในสิ่งพิมพ์ได้
แม่นย ำและรวดเร็ว ควำมสำมำรถนี้เกี่ยวกับกำรสังเกตว่ำมีสิ่งผิดปกติ (พิมพ์ผิด) ในข้อควำมและตัวเลขหรือไม่ 
ควำมสำมำรถนี้วัดควำมเร็วในกำรรับรู้ซึ่งส ำคัญมำกในอำชีพธุรกำร กำรรับเคลม ห้องสมุด เสมียน กำรบรรจุ
ของ กำรประมวลผลค ำ 

MC คือ กำรประสำนสั่งกำร (Motor Coordination) ควำมสำมำรถในกำรประสำนกำรท ำงำนของตำ 
มือ นิ้วมือได้แม่นย ำและรวดเร็ว ในขณะที่มีกำรเคลื่อนที่ของมือ ควำมสำมำรถนี้ส ำคัญมำกในอำชีพซ่อมแซม
เครื่องใช้ เสริมสวย เสมียน กำรบรรจุของ และกำรพิมพ์ดีด 
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ใบแจ้งผลการรับผู้สมัครงาน 

เลขทะเบียนนิติบุคคล....................................................ชื่อสถานประกอบการ........................................... 
หมายเลขโทรศัพท์............................................””””””””””””””””””””””””””................”. 

กรุณาแจ้งรายชื่อผู้สมัครงานที่นายจ้างรับเข้าท างานที่ นายกกก ขขข โทรสาร 02-222-2222 หรือทาง 
อีเมล์ officer@doe.go.th 

เลขประจ าตัว 
ประชาชน 

ชื่อ-นามสกุล 
ผลการพิจารณารับเข้าท างาน 

วันทีเ่ร่ิมท างาน 
รับ/ไม่รับ เหตุผลที่รับหรือไม่รับเข้าท างาน 

0000000000001     
0000000000002     
0000000000003     
0000000000004     
0000000000005     
0000000000006     
0000000000007     
0000000000008     

 
      ลงชื่อ     ผู้แจ้งผล 
              (.     .) 
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การติดตามผลการบรรจุงาน 

 
1 วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้ทรำบถึงผลกำรบรรจุงำนของผู้สมัครงำนที่เจ้ำหน้ำจัดหำงำนได้จัดส่งรำยชื่อให้นำยจ้ำง        
ได้พิจำรณำคัดเลือก 

2 ผู้ปฏิบัตงิาน 
 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำน 

3 ขอบเขต 
ติดตำมผลกำรบรรจุงำนของผู้สมัครงำนในต ำแหน่งงำนที่นำยจ้ำงได้แจ้งไว้ที่ส ำนักงำนจัดหำงำน และระบบ 

Smart Job และเจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนได้น ำต ำแหน่งงำนว่ำงเข้ำสู่กำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำน 

4 ค านิยาม -ไม่มี- 
5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1ติดตามผลการบรรจุงาน 
5.1.1 เจ้ำหนำที่จัดหำงำนจัดเตรียมใบรำยชื่อผู้สมัครงำนที่ผ่ำนกำรคัดเลือก ที่ได้ส่งให้นำยจ้ำงเพ่ือ       

.                  พิจำรณำผู้สมัครงำนเข้ำสู่กำรสรรหำและคัดเลือกของนำยจ้ำง น ำมำติดตำมผลกำรบรรจุงำน 
5.1.2 เมื่อครบก ำหนด 7 วัน นับจำกวันที่ส่งใบรำยชื่อผู้สมัครงำนที่ผ่ำนกำรคัดเลือกให้นำยจ้ำง 

ให้ตรวจสอบผลกำรบรรจุหรือไม่บรรจุงำน จำกกำรตอบกลับมำของนำยจ้ำงหรือคนหำงำน 
ซึ่งสำมำรถตรวจสอบได้จำกใบส่งรำยชื่อผู้สมัครงำนที่ผ่ำนกำรคัดเลือก หรือเอกสำรอื่นๆ     
ที่ทรำบได้ว่ำนำยจ้ำงบรรจุหรือไม่บรรจุงำน 

5.1.3 กรณีที่ครบ 7 วัน นับจำกวันที่ส่งใบรำยชื่อผู้สมัครงำนให้นำยจ้ำง ถ้ำยังไม่ทรำบผลกำร
บรรจุงำนให้เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนสอบถำมผลกำรบรรจุงำน ไปยังนำยจ้ำงหรือคนหำงำน 
ให้แล้วเสร็จภำยใน 15 วันนับถัดจำกวันที่ส่งใบรำยชือ่ผู้สมัครงำนที่ผ่ำนกำรคัดเลือกให้นำยจ้ำง 
กำรสอบถำมไปยังนำยจ้ำงหรือคนหำงำนจะสอบถำมเพ่ือให้ทรำบว่ำรับคนหำงำนเข้ำ
ท ำงำนหรือไม่ หรือคนหำงำนไม่ไปพบนำยจ้ำง โดยวิธีสอบถำมอำจจะด ำเนินกำรโดยวิธีใด
วิธีหนึ่งหรือหลำยวิธีดังต่อไปนี้ 
- สอบถำมทำงโทรศัพท ์
- กำรส่งหนังสือแจ้งให้ตอบกลับภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
- วิธีกำรอ่ืนๆ ที่ส ำนักงำนจัดหำงำนเห็นสมควร เช่น e-meal, line เป็นต้น 

5.1.4 หำกมีกำรติดตำมผลกำรบรรจุงำนมำกกว่ำ 2 ครั้ง แต่ยังไม่ทรำบผลกำรบรรจุงำน ให้ถือว่ำ 
ไม่มีกำรบรรจุงำนในต ำแหน่งงำนนั้น หรือคนหำงำนไม่ไปพบนำยจ้ำงแล้วแต่กรณี 
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5.1.5 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนบันทึกผลกำรบรรจุงำนลงในตำรำงต ำแหน่งงำนว่ำ “มีกำรบรรจุงำน”
หรือ “ไม่มีกำรบรรจุงำน”บันทึกจ ำนวนผู้สมัครที่สรรหำได้ จ ำนวนผู้สมัครงำนที่ผ่ำน    
กำรคัดเลือก จ ำนวนผู้สมัครงำนที่แนะน ำ จ ำนวนผู้สมัครงำนส ำรอง จ ำนวนผู้สมัครงำน       
ที่แนะน ำและได้บรรจุงำน จ ำนวนผู้สมัครงำนส ำรองและได้บรรจุงำน  

5.1.6 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนบันทึกวันที่ผู้สมัครงำนได้บรรจุงำนในตำรำงคนหำงำน 
5.1.7 เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนบันทึกผลกำรบรรจุงำนลงในระบบ Smart Job 

6 เอกสารอ้างอิง -ไม่มี- 

7 แบบฟอร์มที่ใช้ -ไม่มี- 

8 เอกสารบันทึก  

 8.1 ใบรายชื่อผู้สมัครงานที่ผ่านการคัดเลือก 
 8.2 ตารางต าแหน่งงานว่าง 
 8.3 ตารางคนหางาน 
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การค านวณตัวชีว้ัดผลงาน 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ทรำบถึงผลกำรด ำเนินงำนและติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนจัดหำงำน ให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย

ที่ได้ก ำหนดไว้  

2. ผู้ปฏิบัติงาน 
เจ้ำหน้ำทีจ่ัดหำงำน 

3. ขอบเขต 
ค ำนวณตัวชี้วัดผลงำนของส ำนักงำนจัดหำงำนเพ่ือประเมินคุณภำพของกำรให้บริกำร 

4. ค านิยาม 
 ตัวชี้วัดหลัก หมำยถึง จ ำนวนร้อยละของผู้ใช้บริกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำนได้รับกำรบรรจุงำน 
 ตัวชี้วัดสนับสนุน หมำยถึง 1) ควำมแม่นในกำรคัดเลือกผู้สมัครงำน 2) เวลำเฉลี่ยที่นำยจ้ำงรอกำรสรรหำ
และคัดเลือก 3) เวลำเฉลี่ยที่ผู้สมัครงำนรอบรรจุงำน 4) จ ำนวนเฉลี่ยของผู้สมัครงำนที่สรรหำได้ 5) จ ำนวนอัตรำ 
6) จ ำนวนคนหำงำน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ร้อยละของผู้ใช้บริการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงานที่ได้รับการบรรจุงาน  
      - เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนรวบรวมข้อมูลผู้ใช้บริกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำน และข้อมูล

ผู้ใช้บริกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำนที่ได้รับกำรบรรจุงำน โดยหำผลรวมของทั้งสองจ ำนวน เพ่ือน ำมำ
ค ำนวณหำร้อยละของผู้ใช้บริกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำนที่ได้รับกำรบรรจุงำน 

        = จ ำนวนผู้ใช้บริกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำนได้รับกำรบรรจุงำน × 100 
                  จ ำนวนผู้ใช้บริกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำน 
        จำกตัวอย่ำงในตำรำงข้ำงล่ำง จ ำนวนร้อยละของผู้ใช้บริกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำน     

ที่ได้รับกำรบรรจุงำน มีค่ำเท่ำกับ (2+2+2+1) × 100 = 22.58 
                             (12+10+9)      

 วันท่ี 
ผู้สมคัรงำน
มำใช้บริกำร 

จ ำนวน
ผู้สมคัรงำน

ที่มำใช้บริกำร
สรรหำและ
คัดเลือก 

จ ำนวน
ผู้สมคัรงำน
ที่ผ่ำนกำร
คัดเลือก 

จ ำนวน
ผู้สมคัรงำน
ที่แนะน ำ 

จ ำนวน
ผู้สมคัรงำน

ส ำรอง 

จ ำนวน
ผู้สมคัรงำนท่ี
แนะน ำและ
ได้บรรจุงำน 

จ ำนวนผู้สมัครงำน
ส ำรองและได้

บรรจุงำน 

26/07/2560 12 6 3 2 2 1 
27/07/2560 10 6 3 2 2 0 
28/07/2560 9 5 3 1 2 0 

รวม 31    6 1 
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5.2 ความแม่นในการคัดเลือกผู้สมัครงาน 
- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนหำควำมแม่นในกำรคัดเลือกผู้สมัครงำนในแต่ละเดือนจำกตำรำงต ำแหน่งงำน 

โดยหำผลรวมของข้อมูลจ ำนวนผู้สมัครงำนที่แนะน ำและได้บรรจุงำน หำร ด้วยผลรวมของ
ข้อมูลจ ำนวนผู้สมัครงำนที่แนะน ำ 
ควำมแม่นในกำรคัดเลือกผู้สมัครงำน =  จ ำนวนผู้สมัครงำนที่แนะน ำและได้บรรจุงำน 
                                                      จ ำนวนผู้สมัครงำนที่แนะน ำ 
จำกตัวอย่ำงในตำรำงข้ำงล่ำง ควำมแม่นในกำรคัดเลือกผู้สมัครงำน มีค่ำเท่ำกับ 
      (1 + 2)          =   3     =  0.25 
(3 + 3 + 3 + 3)         12 
หมำยควำมว่ำถ้ำแนะน ำผู้สมัครงำน 100 คน จะได้บรรจุงำนประมำณ 25 คน 

 ตำรำงต ำแหน่งงำน 

วันท่ีรับใบ
แจ้งต ำแหน่ง

งำนว่ำง 

จ ำนวน
ผู้สมคัรงำนท่ี

สรรหำได ้

จ ำนวน
ผู้สมคัรงำนท่ี

ผ่ำนกำร
คัดเลือก 

จ ำนวน
ผู้สมคัรงำน 
ที่แนะน ำ 

จ ำนวน
ผู้สมคัรงำน

ส ำรอง 

จ ำนวน
ผู้สมคัรงำนท่ี
แนะน ำและ
ได้บรรจุงำน 

จ ำนวน
ผู้สมคัรงำน

ส ำรองและได้
บรรจุงำน 

30/09/2560 20 12 3 2 1 1 
30/09/2560 18 10 3 1 2 0 
30/09/2560 19 9 3 2 0 0 
30/09/2560 17 13 3 1 0 1 
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5.3 เวลาเฉลี่ยที่นายจ้างรอการสรรหาและคัดเลือก 

- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนหำเวลำเฉลี่ยที่นำยจ้ำงรอกำรสรรหำและคัดเลือกในแต่ละเดือน        
จำกตำรำงต ำแหน่งงำน โดยหำค่ำเฉลี่ยของผลต่ำง (นับเป็นวัน) ระหว่ำงข้อมูลวันที่ได้รับ     
ใบแจ้งต ำแหน่งงำน กับ ข้อมูลวันที่ส่งรำยชื่อผู้สมัครงำน  

สูตรค ำนวณ : เวลำเฉลี่ยที่นำยจ้ำงรอกำรสรรหำและคัดเลือก 
= ผลรวมของจ ำนวนผลต่ำงของ (วันที่ส่งรำยชื่อผู้สมัครงำน – วันที่รับแจ้งต ำแหน่งงำนว่ำง) 
                                          จ ำนวนของข้อมูล  

จำกตัวอย่ำงในตำรำงข้ำงล่ำง เวลำเฉลี่ยที่นำยจ้ำงรอกำรสรรหำและคัดเลือก มีค่ำเท่ำกับ 
(6 + 22 + 20 + 24) = 18 วนั 
           4 
 ตำรำงต ำแหน่งงำน 

วันท่ีรับใบแจ้ง 
ต ำแหน่งงำนว่ำง 

วันท่ีครบก ำหนดส่ง 
รำยชื่อผู้สมัครงำน 

วันท่ีส่งรำยชื่อ 
ผู้สมคัรงำน 

จ ำนวนวันท่ีนำยจ้ำง 
รอกำรสรรหำและคัดเลือก 

01/09/2560 30/09/2560 07/09/2560 6 
01/09/2560 30/09/2560 23/09/2560 22 
01/09/2560 30/09/2560 21/09/2560 20 
01/09/2560 30/09/2560 อยู่ระหว่ำงด ำเนินกำร 0 
01/09/2560 30/09/2560 25/09/2560 24 
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5.4 เวลาเฉลี่ยที่ผู้สมัครงานรอบรรจุงาน 

- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนหำเวลำเฉลี่ยที่ผู้สมัครงำนรอบรรจุงำนในแต่ละเดือน จำกตำรำง
คนหำงำน โดยหำค่ำเฉลี่ยของผลต่ำง (นับเป็นวัน) ระหว่ำง ข้อมูลวันที่ผู้สมัครงำนขึ้นทะเบียน
หำงำน กับ ข้อมูลวันที่ผู้สมัครงำนได้บรรจุงำน  

      สูตรค ำนวณ : เวลำเฉลี่ยที่ผู้สมัครงำนรอบรรจุงำน 
      = ผลรวมของจ ำนวนผลต่ำง (วันที่ผู้สมัครได้บรรจุงำน – วันที่ผู้สมัครงำนขึ้นทะเบียนหำงำน 
                                          จ ำนวนของข้อมูล  

จำกตัวอย่ำงในตำรำงข้ำงล่ำง เวลำเฉลี่ยที่ผู้สมัครงำนรอบรรจุงำน มีค่ำเท่ำกับ 
(7 + 23 + 21 + 25) = 19 วนั 
           4 
 ตำรำงคนหำงำน 

เลขประจ ำตัว
ประชำชน  

วันท่ีขึ้นทะเบียน 
หำงำน 

วันท่ีผู้สมัครงำน 
ได้บรรจุงำน 

ผลตำ่งของ 
วันท่ีผู้สมัครงำนไดบ้รรจุงำน-วันท่ี

ผู้สมคัรงำนขึ้นทะเบยีนหำงำน 
31234567890123 01/09/2560 08/09/2560 7 
31234567890124 01/09/2560 24/09/2560 23 
31234567890125 01/09/2560 ยังไม่ได้บรรจุงำน 0 
31234567890126 01/09/2560 22/09/2560 21 
31234567890127 01/09/2560 26/09/2560 25 
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 5.5 จ านวนเฉลี่ยของผู้สมัครงานที่สรรหาได้ 
- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนหำจ ำนวนเฉลี่ยของผู้สมัครงำนที่สรรหำได้ในแต่ละเดือน จำกตำรำง

ต ำแหน่งงำน โดยหำค่ำเฉลี่ยของข้อมูลจ ำนวนผู้สมัครที่สรรหำได้  
      สูตรค ำนวณ : จ ำนวนเฉลี่ยของผู้สมัครงำนที่สรรหำได้ 
      = ผลรวมของจ ำนวนผู้สมัครงำนที่สรรหำได้ 
                    จ ำนวนของข้อมูล  

จำกตัวอย่ำงในตำรำงข้ำงล่ำง จ ำนวนเฉลี่ยของผู้สมัครงำนที่สรรหำได้ มีค่ำเท่ำกับ 
20 + 18 + 19 + 17 = 18.5 คน 
            4 

 ตำรำงต ำแหน่งงำน 

วันท่ีรับใบ
แจ้งต ำแหน่ง

งำนว่ำง 

จ ำนวน
ผู้สมคัรงำน 
ที่สรรหำได ้

จ ำนวน
ผู้สมคัรงำนท่ี

ผ่ำนกำร
คัดเลือก 

จ ำนวน
ผู้สมคัรงำนท่ี

แนะน ำ 

จ ำนวน
ผู้สมคัรงำน

ส ำรอง 

จ ำนวน
ผู้สมคัรงำนท่ี
แนะน ำและ
ได้บรรจุงำน 

จ ำนวน
ผู้สมคัรงำน

ส ำรองและได้
บรรจุงำน 

30/09/2560 20 12 3 2 1 1 
30/09/2560 18 10 3 1 2 0 
30/09/2560 19 อยู่ระหว่ำงด ำเนินกำร 
30/09/2560 17 13 3 1 0 1 
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5.6 จ านวนอัตรา 
- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนหำจ ำนวนอัตรำในแต่ละเดือน จำกตำรำงต ำแหน่งงำน โดยหำผลรวมของ

ข้อมลูจ ำนวนอัตรำ 
      จ ำนวนอัตรำ = ผลรวมของจ ำนวนอัตรำต ำแหน่งงำนว่ำง 

จำกตัวอย่ำงในตำรำงข้ำงล่ำง จ ำนวนอัตรำ มีค่ำเท่ำกับ 
1 + 2 + 3 + 2 + 5 = 13 อัตรำ 

 ตำรำงต ำแหน่งงำน 

วันท่ีรับใบแจ้ง
ต ำแหน่งงำนว่ำง 

จ ำนวนอัตรำ 
จ ำนวน

ผู้สมคัรงำน
ที่สรรหำได ้

จ ำนวนผู้สมัครงำน
ที่ผ่ำนกำรคดัเลือก 

จ ำนวน
ผู้สมคัรงำน
ที่แนะน ำ 

จ ำนวน
ผู้สมคัรงำน

ส ำรอง 

30/09/2560 1 20 12 3 2 
30/09/2560 2 18 10 3 1 
30/09/2560 3 19 5 0 0 
30/09/2560 2 อยู่ระหว่ำงด ำเนินกำร 
30/09/2560 5 17 13 3 1 

 
หมำยเหตุ : จ ำนวนอัตรำต ำแหน่งงำนว่ำง มีควำมสัมพันธ์กับจ ำนวนคนหำงำน เนื่องจำกจ ำนวนอัตรำ
ต ำแหน่งงำนว่ำงถ้ำมีจ ำนวนมำก แต่จ ำนวนคนหำงำนมีจ ำนวนน้อยจะต้องด ำเนินกำรสรรหำเชิงรุก เพ่ือให้
สรรหำคนหำงำนที่เหมำะสมกับต ำแหน่งงำนว่ำง     
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5.7 จ านวนคนหางาน 

- เจ้ำหน้ำที่จัดหำงำนหำจ ำนวนคนหำงำนในแต่ละเดือนจำกตำรำงคนหำงำน โดยนับจ ำนวน  
ผู้ขึ้นทะเบียนสมัครงำนในเดือนนั้น 
จำกตัวอย่ำงในตำรำงข้ำงล่ำง จ ำนวนคนหำงำน มีค่ำเท่ำกับ 10+15+20+12+20 = 77 คน 
 ตำรำงคนหำงำน 

วันท่ีขึ้นทะเบียน 
สมัครงำน 

จ ำนวนคนหำงำน 
ที่ข้ึนทะเบียน 

01/09/2560 10 
02/09/2560 15 
03/09/2560 20 
04/09/2560 12 
05/09/2560 20 

 
หมำยเหตุ : จ ำนวนคนหำงำนมีควำมสัมพันธ์กับจ ำนวนอัตรำต ำแหน่งงำนว่ำง เนื่องจำกจ ำนวน
คนหำงำนถ้ำมีจ ำนวนมำก แต่จ ำนวนอัตรำต ำแหน่งงำนว่ำงมีจ ำนวนน้อยจะต้องด ำเนินกำรสรรหำ               
ต ำแหน่งงำนว่ำง เพ่ือให้คนหำงำนได้งำนท ำตำมควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมถนัด
ของตนเอง และสำมำรถเข้ำสู่ระบบกำรจ้ำงงำนได้โดยเร็ว 
 

6. เอกสารอ้างอิง -ไม่มี- 

7. เอกสารประกอบ -ไม่มี- 
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การตรวจติดตามคุณภาพการปฏบิัติงาน 

1วัตถุประสงค ์
เพ่ือวำงแนวปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรตรวจติดตำมคุณภำพกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรสรรหำและคัดเลือก

ผู้สมัครงำนของกรมกำรจัดหำงำนให้เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนด ส ำหรับตรวจสอบประสิทธิภำพและคุณภำพของ
ระบบกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำน 

2 ผู้ปฏิบัตงิาน 
 คณะท ำงำนตรวจติดตำมคุณภำพกำรปฏิบัติงำน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน 

3 ขอบเขต 
แนวทำงกำรตรวจติดตำมคุณภำพกำรปฏิบัติงำนในกำรสรรหำและคัดลือกผู้สมัครงำนครอบคลุมไปถึง

กำรวำงแผนและกำรด ำเนินกำรตรวจติดตำมคุณภำพกำรปฏิบัติงำน กำรประเมินผลกำรตรวจติดตำมคุณภำพ
กำรปฏิบัติงำน และกำรประเมินประสิทธิภำพของกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำนที่น ำมำใช้กับ         
กรมกำรจัดหำงำน 

4 ค านิยาม 
4.1 Checklist คือ แบบตรวจสอบรำยกำรเพ่ือใช้ส ำหรับตรวจติดตำมคุณภำพกำรปฏิบัติงำนที่ได้

ก ำหนดเป็นคู่มือไว้ และหรือตำรำงตรวจสอบติดตำมคุณภำพภำยในตำมแนวทำงส ำหรับปฏิบัติงำนนี้ 
          4.2 Non-conformance (NC) คือ สิ่งที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดที่ได้ก ำหนดไว้ในคู่มือ 
          4.3 Observeration (OBS) คือ ข้อสังเกตท่ีพบจำกกำรตรวจติดตำมคุณภำพกำรปฏิบัติงำน 

           4.4 คุณภำพกำรปฏิบัติงำน คือ กำรปฏิบัติงำนตำมคู่มือแนวปฏิบัติกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำน
ที่ได้ก ำหนเป็นคู่มือไว้ เพื่อเป็นแนวทำงในกำรให้บริกำรให้สำมำรถตอบสนองควำมต้องกำรผู้ใช้บริกำรและ
บรรลุเป้ำหมำยที่ได้ก ำหนดไว้  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การเตรียมผู้ติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน 
      5.1.1 กำรแต่งตั้งบุคคลเพื่อเข้ำรับกำรอบรมเพ่ือเป็นผู้ตรวจติดตำมคุณภำพภำยใน เพ่ือร่วมกัน   
                        ปฏิบัติหน้ำที่ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติงำนนี้ 
      5.1.2 ผู้ตรวจติดตำมเข้ำรับกำรอบรมกำรตรวจติดตำมคุณภำพกำรปฏิบัติงำน 
 5.2 การจัดท าแผนปฏิบัติการตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน 
      5.2.1 กองพัฒนำระบบบริกำรจัดหำงำนเสนอแผนกำรตรวจติดตำมคุณภำพกำรปฏิบัติงำนต่อ 
                       กรมกำรจัดหำงำนเพ่ือขอควำมเห็นชอบ 
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      5.2.2 กองพัฒนำระบบบริกำรจัดหำงำนส่งแผนปฏิบัติกำรที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำก 
                       กรมกำรจัดหำงำน ให้หน่วยปฏิบัติทรำบ  
 5.3 การด าเนินการตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน 
      5.3.1 คณะท ำงำนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยตรวจติดตำมคุณภำพกำรปฏิบัติงำน แจ้งต่อหน่วยงำน 
                       ที่ถูกตรวจตำม Checklist ข้ำงท้ำยนี้ทรำบล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ ๕ วันท ำกำรก่อนเข้ำตรวจ  
                       โดยมีหนังสือแจ้งระบุวัน เวลำ รำยละเอียดให้ชัดเจน 
               5.3.2 คณะท ำงำนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยตรวจสอบหน่วยงำนตำม Check list ที่จัดเตรียมดังนี้ 
                       (1) แผนปฏิบัติกำร (Action Plan) 
             (2) ใบแจ้งต ำแหน่งงำนว่ำง 
              - ตำรำงต ำแหน่งงำน 
             (3) แบบขึ้นทะเบียนหำงำน 
              - ตำรำงคนหำงำน 
                      (4) ตำรำงคะแนนสอบควำมสำมำรถทั่วไป 
              - จ ำนวนผู้เข้ำทดสอบควำมสำมำรถท่ัวไป  
              - จ ำนวนผู้เข้ำทดสอบควำมสำมำรถท่ัวไป แยกตำมแบบทดสอบ 
     แบบทดสอบฉบับท่ี 1 : กลุ่มอำชีพ Managers 
     แบบทดสอบฉบับท่ี 2 : กลุ่มอำชีพ Professionals & Associate Professionals 
     แบบทดสอบฉบับที่ 3 : กลุ่มอำชีพ Clerical Support, Sales & Services Workers 
 (5) ห้องสอบ 
              - โต๊ะ เก้ำอ้ี เลขท่ีนั่งสอบ  
              - สมุดจองท่ีนั่งสอบ 
              - แบบทดสอบ กระดำษค ำถำม กระดำษค ำตอบ 
 (6) ห้องสัมภำษณ์ 
              - โต๊ะ เก้ำอ้ี กำรจัดเตรียมสถำนที่  
              - แบบประเมินผู้ถูกสัมภำษณ์ คะแนนสัมภำษณ์ 
 (7) กำรสรรหำผู้สมัครงำนจำกฐำนข้อมูลระบบ Smart Job 
              - รำยงำนผลกำรสรรหำผู้สมัครงำน 
 (8) ใบรำยชื่อผู้สมัครงำนที่ส่งให้นำยจ้ำง  
              - คัดเลือกผู้สมัครงำนด้วยกำรพิจำรณำประวัติของผู้สมัครงำน  
              - คัดเลือกผู้สมัครงำนด้วยกำรทดสอบควำมสำมำรถทั่วไป 
              - คัดเลือกผู้สมัครงำนด้วยกำรสัมภำษณ์  
 (9) กำรติดตำมผลกำรบรรจุงำน 
              - ใบแจ้งผลกำรรับผู้สมัครงำน หรือเอกสำรอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  
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      5.3.3 เมื่อตรวจติดตำมแล้วให้คณะท ำงำนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจัดท ำรำยงำนตรวจติดตำม 
                         คุณภำพกำรปฏิบัติงำน ว่ำเป็นไปตำมคู่มือปฏิบัติงำนกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำน 
 5.4 การรายงานผลการตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน  
      5.4.1 กรณีท่ีผลกำรตรวจติดตำมคุณภำพกำรปฏิบัติงำนไม่พบสิ่งที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดใน 
                        คู่มือปฏิบัติงำนกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำน ให้คณะท ำงำนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
               ตรวจติดตำมคุณภำพกำรปฏิบัติงำนส่งรำยงำนผลให้กรมกำรจัดหำงำนและหน่วยที่ได้      
.                        ไปท ำกำรตรวจทรำบ  
                5.4.2 กรณีที่ผลกำรตรวจติดตำมคุณภำพกำรปฏิบัติงำนพบสิ่งที่ไม่เป็นตำมข้อก ำหนดในคู่มือ      
.                      ปฏิบัติงำนกำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำน ให้คณะท ำงำนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย       
.                       ตรวจติดตำมคุณภำพกำรปฏิบัติงำนรำยงำนผลให้หน่วยที่ได้ไปท ำกำรตรวจทรำบ พร้อม 
                        ทั้งแจ้งให้หน่วยที่ท ำกำรตรวจจัดท ำมำตกำรควบคุม และแนวทำงแก้ไขส่งให้คณะท ำงำน       
.                       หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยตรวจติดตำมรวบรวมข้อมูลรำยงำนกรมกำรจัดหำงำนต่อไป       
 
6. เอกสารอ้างอิง -ไม่มี- 

7. เอกสารประกอบ 
         7.1 แบบแผนการตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน 
   7.2 แบบรายการตรวจติดตาม / ใบรายงานตรวจติดตาม 
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แบบแผนการตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน 

ที ่ กิจกรรมที่ตรวจ ผู้รับผิดชอบ 
พ.ศ.................... พ.ศ.................... 

1 - 2 3 – 4 5 – 6 7 - 8 9 - 10 11 - 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 
  ผู้จัดเตรียม .......................................................      ผู้อนมุัติ............................................................. 
  วันที่...................................................................      วันที่ ....................................... ........................ 
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แบบรายการ/รายงานตรวจติดตามคุณภาพการปฏิบัติงาน 
(Audit check list/ Audit Report) 

 
 
กำรตรวจติดตำมครั้งท่ี........ 
                                  

                                  ทีมผูต้รวจ 
 

 
วันท่ีตรวจ.......................................................... 
 

1 …………………………………………….. หัวหน้ำทีม 
2 .................................................... ผู้ตรวจ 
3 .................................................... ผู้ตรวจ 
4 .................................................... ผู้ตรวจ 
5 ..................................................... ผู้ตรวจ  
 

  

หน่วยงำนท่ีถูกตรวจ…………………………………………………………………… 
ผู้รับผิดชอบในกำรถูกตรวจ................................................................... 
เอกสำรที่เกีย่วข้อง................................................................................ 
เอกสำรที่เกีย่วข้อง................................................................................. 
 
 

 

เลขที ่ ค าถาม สิ่งที่ตรวจพบ 
ผลการตรวจ 

OK NC OBS 

      

      

      

      

 

ผู้จัดท ำ .....................................................  NC = NON-CONFROMANCE (สิ่งท่ีไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนด) 
ผู้อนุมัติ ..................................................... OBS = OBSERVATION (ข้อสังเกต) 
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ภาคผนวก 
ภาคผนวก ก. แบบทดสอบบุคลิกภาพเพื่อหาความสนใจในอาชีพ 

ค ำสั่ง ในแต่ละข้อให้ท ำเครื่องหมำยวงกลมที่ 
L ถ้ำท่ำนชอบกิจกรรมนั้น  ? ถ้ำท่ำนไม่แน่ใจ  D ถ้ำท่ำนไม่ชอบ 

ข้อที ่ กิจกรรม L คือ ชอบ   ? คือ ไม่แน่ใจ   D คือ ไม่ชอบ 
1 สร้ำงตูเ้ก็บของในห้องครัว L ? D      
2 พัฒนำยำตัวใหม ่  L ? D     
3 เขียนหนังสือหรือบทละคร   L ? D    
4 สอนผู้อื่นให้ออกก ำลังกำยเป็นประจ ำ    L ? D   
5 ซื้อขำยหุ้น     L ? D  
6 ท ำตำรำงด้วยโปรแกรมสเปรดชีต      L ? D 
7 ก่ออิฐหรือปูกระเบื้อง L ? D      
8 ศึกษำวิธีลดมลพิษในน้ ำ  L ? D     
9 เล่นเครื่องดนตร ี   L ? D    
10 ช่วยคนท่ีมีปัญหำทำงอำรมณ ์    L ? D   
11 บริหำรร้ำนค้ำปลีก     L ? D  
12 อ่ำนตรวจทำนพิสูจน์อักษร      L ? D 
13 ซ่อมเครื่องใช้ในบ้ำน L ? D      
14 ท ำกำรทดลองทำงเคม ี  L ? D     
15 แต่งเพลง   L ? D    
16 ให้ค ำแนะแนวอำชีพแก่ผู้อื่น    L ? D   
17 เปิดร้ำนเสริมสวยหรือร้ำนตัดผม     L ? D  
18 ติดตั้งซอฟต์แวรบ์นคอมพิวเตอร ์      L ? D 
19 เพำะพันธ์ปลำ L ? D      
20 ศึกษำกำรเคลื่อนที่ของดำวเครำะห์  L ? D     
21 วำดภำพ   L ? D    
22 ท ำกำยภำพบ ำบัดใหผู้้อื่น    L ? D   
23 บริกำรแผนกแผนกหน่ึงของบริษัท     L ? D  
24 ใช้เครื่องคิดเลข      L ? D 
25 ประกอบอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส ์ L ? D      
26 ตรวจผลเลือดด้วยกล้องจุลทรรศน ์  L ? D     
27 สร้ำงสเปเชียลเอฟเฟคส ำหรับภำพยนตร์   L ? D    
28 เป็นอำสำสมัครให้องค์กรที่ไม่หวังผลก ำไร    L ? D   
29 เริ่มต้นท ำธรุกิจของตัวเอง     L ? D  
30 จัดส่งสินคำ้และรับใบบันทึก      L ? D 
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31 ขับรถส่งพัสดไุปตำมส ำนักงำนและบ้ำนเรือน L ? D      
32 สืบสวนหำสำเหตุของเพลิงไหม ้  L ? D     
33 ท ำฉำกประกอบละครเวท ี   L ? D    
34 สอนเด็กให้เล่นกีฬำ    L ? D   
35 เจรจำต่อรองทำงธุรกิจ     L ? D  
36 ค ำนวณค่ำจ้ำงของพนักงำน      L ? D 
37 ทดสอบคุณภำพของสินค้ำก่อนส่งสินค้ำ L ? D      
38 พัฒนำวิธีที่แม่นย ำกว่ำเดิมในกำรพยำกรณ์อำกำศ  L ? D     
39 เขียนบทภำพยนตร์หรือละครทีวี   L ? D    
40 สอนภำษำใบ้ให้ผู้พิกำรทำงกำรไดย้ิน    L ? D   
41 เป็นตัวแทนไปขึ้นศำลให้ลูกคำ้     L ? D  
42 จัดท ำวัสดคุงคลังด้วยแท็บเล็ต      L ? D 
43 ซ่อมและติดตั้งลูกบิดกุญแจ L ? D      
44 ท ำงำนในห้องแล็บทำงชีววิทยำ  L ? D     
45 เต้นตำมจังหวะเพลง   L ? D    
46 จัดกลุ่มกจิกรรมบ ำบัดใหผู้้ป่วย    L ? D   
47 ท ำกำรตลำดให้เสื้อผ้ำใหม ่     L ? D  
48 บันทึกกำรช ำระเงินค่ำเช่ำ      L ? D 
49 ติดตั้งและเดินเครื่องจักรเพื่อผลิตสินค้ำ L ? D      
50 คิดค้นสิ่งที่จะให้ควำมหวำนแทนน้ ำตำล  L ? D     
51 ร้องเพลงในวงดนตร ี   L ? D    
52 ดูแลเด็กที่ศูนย์รับเลี้ยงเด็กรำยวัน    L ? D   
53 ขำยของในห้ำงสรรพสินคำ้     L ? D  
54 เก็บบันทึกข้อมูลสินค้ำคงคลัง      L ? D 
55 ดับไฟป่ำ L ? D      
56 ท ำกำรทดสอบในห้องแล็บเพื่อตรวจโรค  L ? D     
57 ตัดต่อภำพยนตร ์   L ? D    
58 สอนหนังสือเด็กนักเรียนมัธยม    L ? D   
59 บริหำรร้ำนขำยเสื้อผ้ำ     L ? D  
60 คัดแยกจดหมำย ประทับตรำ รอสง่ออก      L ? D 
 ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีรวมคะแนน        
  R I A S E C 
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การรวมคะแนน 
 ให้รวมคะแนนในแต่ละคอลัมน์ R, I, A, S, E, C ถ้ำเลือก L ได้ 1 คะแนน ถ้ำเลือก ? หรือ D ไม่ได้

คะแนน 
 คะแนนในแต่ละคอลัมน์จะอยู่ระหว่ำง 0 ถึง 10 คะแนน แสดงถึงควำมโดดเด่นของบุคลิกภำพในแต่

ละด้ำน 

ความสนใจในอาชีพ 6 แบบ 
R (Realistic) บุคลิกแบบจริงจังไม่คิดฝัน ชอบกิจกรรมที่ต้องใช้พละก ำลัง ชอบท ำงำนกลำงแจ้ง ไม่

ชอบเข้ำสังคม จิตใจเด็ดเดี่ยว ขำดทักษะในกำรพูด ในกำรสร้ำงสัมพันธภำพระหว่ำงบุคคล ไม่ชอบเป็นจุดสนใจ
ของผู้อื่น มีค่ำนิยมทำงกำรเมืองเศรษฐกิจแบบมีระเบียบแบบแผน 

I (Investigative) บุคลิกแบบที่ต้องใช้เชำว์ปัญญำและควำมคิด ชอบคิด สังเกต วิเครำะห์ ขบคิด
ปัญหำ แก้ปัญหำอย่ำงมีเหตุผล ชอบใฝ่หำควำมรู้ ชอบท ำงำนสลับซับซ้อน ไม่ติดประเพณีนิยม มีควำมเชื่อมั่น
ในตนเองสูง ไม่ชอบเอำอย่ำงใคร เอำใจใส่งำนดี 

S (Social) บุคลิกที่ชอบกำรสมำคมสังคมกับผู้อ่ืน ชอบติดต่อกับคน ชอบสนทนำ ชอบให้ควำมรู้ สอน
ผู้อื่น มีทักษะด้ำนกำรพูดและควำมสัมพันธ์กับผู้อ่ืน ต้องกำรควำมสนใจ ชอบช่วยเหลือผู้อ่ืน ช่วยแก้ปัญหำโดย
ค ำนึงถึงควำมรู้สึก หลีกเลี่ยงงำนที่เก่ียวกับเครื่องยนต์หรือวิทยำศำสตร์ 

C (Conventional) บุคลิกที่ชอบท ำตำมระเบียบแบบแผน ชอบปฏิบัติตำมกฎเกณฑ์ระเบียบแบบแผน 
ยึดถือประเพณี ชอบท ำงำนที่ก ำหนดโครงสร้ำงไว้แล้วอย่ำงดีมำกกว่ำกำรริเริ่มด้วยตัวเอง เป็นพวกวัตถุนิยม
และเจ้ำระเบียบ ไม่ยืดหยุ่น ชอบเป็นผู้ใต้บังคับบัญชำ ชอบเลียนแบบ เป็นผู้ตำม ชอบงำนที่เกี่ยวกับกำรพูด
และตัวเลขท่ีได้วำงระบบไว้ 

E (Enterprising) บุคลิกแบบกล้ำคิดกล้ำท ำ มีทักษะในกำรพูดเพ่ือขำย มีลักษณะของควำมเป็นผู้น ำ 
ชอบงำนสังคม มีควำมเชื่อมั่นในตัวเอง กล้ำโต้แย้ง กล้ำได้ กล้ำเสีย มีควำมสนใจอย่ำงยิ่งต่ออ ำนำจและ
สถำนภำพ มักหลีกเลี่ยงสภำพกำรณ์ที่ต้องใช้ก ำลังทำงปัญญำอันยำวนำน ไม่ชอบกิจกรรมที่เป็นระเบียบแบบ
แผน 

A (Artistic) บุคลิกแบบมีศิลปะ ชอบกิจกรรมเกี่ยวกับนำมธรรม เป็นอิสระ รักควำมงำม อุดมคติสูง 
ชอบใช้ชีวิตและกิจกรรมแบบตำมล ำพัง มักหมกมุ่นกับควำมคิดของตัวเอง ไม่ค่อยควบคุมตนเอง มักท ำตำมใจ
ที่ตนปรำรถนำ ชอบศิลปะ ไม่ชอบเลียนแบบ มีควำมคิดริเริ่ม หลีกเลี่ ยงงำน ประเภทใช้แบบแผน
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ภาคผนวก ข. แบบทดสอบบุคลิกภาพเพื่อหาค่านิยมในการท างาน 
ค ำสั่ง ให้วำงไพ่ 20 ใบลงในตำรำง 20 ช่อง ไพ่แต่ละใบจะมีข้อควำมเขียนไว้ ผู้ท ำแบบทดสอบพิจำรณำไพ่ที่อยู่
ในคอลัมน์ติดกัน ให้สลับไพ่ใบที่คิดว่ำตรงกับงำนในอุดมคติมำกกว่ำไปไว้ทำงซ้ำย จะอยู่ข้ำงบนหรือข้ำงล่ำงไม่
ส ำคัญ ใช้เวลำสลับไพ่สักพัก จนกระท่ังไม่มีไพ่ที่ต้องสลับแล้ว ให้รวมคะแนน 

5 คะแนน 4 คะแนน 3 คะแนน 2 คะแนน 1 คะแนน 

 

 

    

 

 

    

 

 

    

 

 

    

 
ไพ่ 20 ใบแยกตำมหมวด แต่ละใบมีข้อควำมดังนี้ 

 ควำมส ำเร็จ (Achievement) 
o ฉันได้ใช้ควำมสำมำรถของฉัน 
o งำนที่ท ำให้รู้สึกว่ำประสบควำมส ำเร็จ 

 อิสระ (Independent) 
o ฉันได้ทดลองไอเดียของฉัน 
o ฉันได้ตัดสินใจด้วยตัวของฉันเอง 
o ฉันสำมำรถวำงแผนกำรท ำงำนโดยไม่ต้องมีกำรควบคุมมำกนัก 

 กำรยอมรับ (Recognition) 
o งำนที่ให้โอกำสก้ำวหน้ำ 
o ฉันก ำหนดทิศทำงและสั่งผู้อื่นได้ 
o ฉันได้รับกำรยอมรับจำกงำนที่ฉันท ำ 

 ควำมสัมพันธ์ (Relationships) 
o เข้ำกับผู้ร่วมงำนได้ง่ำย 
o ไม่ถูกกดดันให้ท ำสิ่งที่ผิดจริยธรรม 
o ฉันสำมำรถท ำเพ่ือผู้อื่น 
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 กำรสนับสนุน (Support) 
o ฉันจะได้รับกำรปฏิบัติอย่ำงเป็นธรรมจำกบริษัท 
o ฉันจะมีนำยจ้ำงที่ช่วยเหลือลูกจ้ำงโดยมีกำรจัดกำรที่ดี 
o ฉันจะมีผู้บังคับบัญชำที่สอนงำนให้เป็นอย่ำงดี 

 เงื่อนไขในกำรท ำงำน (Working Conditions) 
o ฉันอำจจะต้องยุ่งอยู่ตลอดเวลำ 
o รำยได้ของฉันต้องใกล้เคียงกับลูกจ้ำงคนอ่ืนๆ 
o ฉันสำมำรถท ำงำนคนเดียวได้ 
o งำนทีม่ั่นคง ไม่เลิกจ้ำงง่ำยๆ 
o ฉันสำมำรถท ำอะไรที่แตกต่ำงกันได้ทุกๆ วัน 
o งำนทีมี่เงื่อนไขกำรท ำงำนที่ดี 

วิธีรวมคะแนน 
 ไพ่ที่อยู่ในคอลัมน์ซ้ำยสุดจะได้แต้มใบละ 5 คะแนน ถ้ำอยู่ในคอลัมน์ถัดๆ ไปจะได้ 4 หรือ 3 หรือ 2 

หรือ 1 คะแนนตำมล ำดับ รวมคะแนนไพ่ในแต่ละหมวดดังนี้ ควำมส ำเร็จ (Achievement) อิสระ 
(Independence) กำรยอมรับ  (Recognition) ควำมสัม พันธ์  (Relationships) กำรสนับสนุน 
(Support) เงื่อนไขในกำรท ำงำน (Working Conditions) 

 คะแนนหมวดควำมส ำเร็จ (Achievement) ให้คูณอีก 3 เท่ำ เนื่องจำกมีไพ่ในหมวดนี้เพียง 2 ใบ 
คะแนนหมวดอิสระ (Independence) หมวดกำรยอมรับ (Recognition) หมวดควำมสัมพันธ์ 
(Relationships) หมวดกำรสนับสนุน (Support) ให้คูณอีก 2 เท่ำเนื่องจำกมีไพ่ในหมวดนี้เพียง 3 ใบ 
คะแนนหมวดเงื่อนไขในกำรท ำงำน (Working Conditions) ไม่ต้องคูณ เนื่องจำกมีไพ่ในหมวดนี้ 6 ใบ 

 ให้รวมคะแนนตำมหมวดของไพ่ เพ่ือแสดงให้เห็นว่ำผู้ท ำแบบทดสอบมีค่ำนิยมในกำรท ำงำนแบบใด 
เช่น ไพ่หมวดควำมส ำเร็จ (Achievement) มี 2 ใบๆ ละ 3 คะแนน ตกอยู่ในคอลัมน์ 5 คะแนน 1 ใบ 
และอีกใบอยู่ในคอลัมน์ 3 คะแนน จะได้คะแนนรวมในหมวดควำมส ำเร็จ = (5×3) + (3×3) = 24 
คะแนน 

 หลังจำกรวมคะแนนไพ่ในแต่ละหมวดแล้ว ให้น ำคะแนนรวมมำเปรียบเทียบกันว่ำหมวดใดมีค่ำมำก
น้อยเพียงใด ถ้ำคะแนนหมวดใดสูงมำกมีแนวโน้มแสดงให้เห็นว่ำผู้ท ำแบบทดสอบให้ค่ำนิยมในกำร
ท ำงำนหมวดนั้นๆ ซึ่งควรแนะน ำงำนที่เหมำะสมกับค่ำนิยมของผู้ท ำแบบทดสอบ 

ข้อสังเกต : ค่ำนิยมในกำรท ำงำนของคนอำจมีค่ำนิยมแบบผสมผสำนหลำยแบบ โดยเรียงล ำดับจำกผลรวม
ของคะแนนในแต่ละหมวด ทั้งนี้ แบบทดสอบไม่ได้ตัดสินว่ำผู้ท ำแบบทดสอบเป็นคนแบบใดจึงต้องมีกำร
ทดสอบในด้ำนอ่ืนๆ และสัมภำษณ์เพ่ิมเตมิ เพ่ือให้กำรสรรหำและคัดเลือกผู้สมัครงำนมีควำมแม่นย ำ 
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ค่านิยมในการท างาน 6 แบบ 
 ควำมส ำเร็จ (Achievement) มีบุคลิกให้คุณค่ำควำมส ำเร็จ และกำรได้ใช้ควำมสำมำรถที่ตัวเองมีอยู่

อย่ำงเต็มที ่
 อิสระ (Independence) มีบุคลิกให้คุณค่ำควำมเป็นอิสระ ได้ทดลองไอเดียของตัวเอง ได้ใช้ควำมคิด

สร้ำงสรรค์ได้ตัดสินใจด้วยตัวเอง 
 กำรยอมรับ (Recognition) มีบุคลิกให้คุณค่ำกำรเป็นที่ยอมรับ ได้เลื่อนขั้น เลื่อนต ำแหน่ง 
 ควำมสัมพันธ์ (Relationships) มีบุคลิกให้คุณค่ำควำมสัมพันธ์ ได้บริกำรผู้อ่ืน ได้ท ำงำนในสภำพที่

เป็นมิตร ไม่แข่งขันกัน 
 กำรสนับสนุน (Support) มีบุคลิกให้คุณค่ำกำรสนับสนุนพนักงำน มีพ่ีเลี้ยงสอนงำน ค่อยๆ สอนให้ท ำ

ได้ แล้วปล่อยให้ท ำเอง 
 เงื่อนไขในกำรท ำงำน (Working Conditions) มีบุคลิกให้คุณค่ำเงื่อนไขในกำรท ำงำนที่ดี งำนที่มั่นคง 

มีค่ำตอบแทน มีค่ำสินไหมทดแทน 
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ภาคผนวก ค. แบบทดสอบความสามารถทั่วไป ฉบับที่ 1 

แบบทดสอบควำมสำมำรถทั่ ว ไปของผู้สมัครงำนฉบับที่  1 ส ำหรับกลุ่ มอำชีพ Managers, 
Professionals & Associate Professionals ประกอบด้วยข้อสอบ 30 ข้อ แบ่งตำมควำมสำมำรถทั่วไปที่
ทดสอบดังนี ้

แบบทดสอบควำมสำมำรถทำงภำษำไทย (TH) 12 ข้อ (12 คะแนน) 
แบบทดสอบควำมสำมำรถทำงภำษำอังกฤษ (EN) 8 ข้อ (8 คะแนน) 
แบบทดสอบกำรใช้เหตุผลทำงคณิตศำสตร์ (AR) 10 ข้อ (10 คะแนน) 

ให้เวลำท ำแบบทดสอบ 30 นำที พยำยำมท ำแบบทดสอบให้ครบทุกข้อ 

ค ำสั่ง ข้อ 1 - 2 จงเลือกคู่ของค ำจำกตัวเลือก A) – D) ที่มีควำมสัมพันธ์กันโดยให้สอดคล้องกับค ำคู่แรกมำก
ที่สุด 
ข้อที่ 1. คน : อำหำร : : ? : ? 
 A) ต้นไม้ ปุ๋ย B) ดิน หญ้ำ C) น้ ำ รำก D) ใบ กิ่ง 
ข้อที่ 2. เต้ำเจี้ยว : ถั่วเหลือง : : ? : ? 
 A) ข้ำว เกลือ B) น้ ำเชื่อม น้ ำตำล C) นม ขนม D) น้ ำปลำ ซีอิ้ว 
ค ำสั่ง อ่ำนข้อควำมต่อไปนี้เพื่อตอบค ำถำมข้อ 3 - 4 
พีระพล กุลวิทย์ และอิทธิ เลือกซื้อขนมมำรับประทำนคนละ 2 ชนิดไม่ซ้ ำกัน ขนมที่ทั้งสำมคนซื้อ ได้แก่
ทองหยอดถั่วตัด ฝอยทอง และ ข้ำวตู ทั้งนี้ชื่อคนและขนมไม่ได้เรียงกันตำมล ำดับข้ำงต้น  กุลวิทย์ไม่ได้ซื้อ
ฝอยทองและข้ำวตู อิทธิซื้อขนมไม่เหมือนกับกุลวิทย์เลย มีคนซื้อทองหยอดเพียงคนเดียว ขนมอย่ำงหนึ่งที่พีระ
พลซื้อคือ ข้ำวตู 
ข้อที ่3. ข้อสรุปที่ 1 ขนมท่ีอิทธิซื้อ คือ ข้ำวตู และ ฝอยทอง 

ข้อสรุปที่ 2 ขนมท่ีกุลวิทย์ซื้อ คือ ถั่วตัด และ ทองหยอด 

 

A) ข้อสรุปทั้งสองเป็นจริงตำมเงื่อนไข  
B) ข้อสรุปทั้งสองไม่เป็นจริงตำมเงื่อนไข 
C) ข้อสรุปทั้งสองไม่แน่ชัด คือดูจำกเงื่อนไขแล้วไม่สำมำรถสรุปได้ว่ำจริงหรือไม่จริง 
D) ข้อสรุปทั้งสองมีข้อสรุปใดข้อสรุปหนึ่ง ที่เป็นจริง หรือไม่จริง หรือไม่แน่ชัด ซึ่งไม่ซ้ ำกับอีก
ข้อสรุปหนึ่ง 

ข้อที่ 4. ข้อสรุปที่ 1 พีระพลซื้อฝอยทองเหมือนอิทธิ 
ข้อสรุปที่ 2 อิทธิและพีระพลซื้อขนมเหมือนกันทั้งสองชนิด 

 

A) ข้อสรุปทั้งสองเป็นจริงตำมเงื่อนไข 
B) ข้อสรุปทั้งสองไม่เป็นจริงตำมเงื่อนไข 
C) ข้อสรุปทั้งสองไม่แน่ชัด คือดูจำกเงื่อนไขแล้วไม่สำมำรถสรุปได้ว่ำจริงหรือไม่จริง 
D) ข้อสรุปทั้งสองมีข้อสรุปใดข้อสรุปหนึ่ง ที่เป็นจริง หรือไม่จริง หรือไม่แน่ชัด ซึ่งไม่ซ้ ำกับอีกข้อสรุปหนึ่ง 
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ข้อที่ 5. 

 
บลูทธู (Bluetooth) คือ คลื่นสัญญำณวิทยุชนิดหนึ่ง ที่ท ำให้อุปกรณ์ไอทีต่ำงๆ เช่น โทรศัพท์มือถือ 
คอมพิวเตอร์ หรือพีดีเอ สำมำรถเชื่อมต่อข้อมูลถึงกันได้โดยมีรัศมีกำรส่งข้อมูลอยู่ในระยะประมำณ 
10 เมตรข้อใดสอดคล้องกับข้อควำมข้ำงต้น 

 A) อุปกรณ์ไอทีที่ใช้กันส่วนใหญ่มีบลูทูธ 
B) ถ้ำอุปกรณ์ไอทีใดสำมำรถเชื่อมต่อข้อมูลกันได้ แสดงว่ำอุปกรณ์ไอทีนั้นมีบลูทูธ 
C) ถ้ำอุปกรณ์ไอทีใดไม่มีบลูทูธแล้ว อุปกรณ์ไอทีนั้นจะไม่สำมำรถเชื่อมต่อข้อมูลถึงกันได้  
D) คลื่นสัญญำณวิทยุชนิดหนึ่งที่ท ำให้อุปกรณ์ไอทีสำมำรถเชื่อมต่อข้อมูลถึงกันได้คือ บลูทูธ 

ข้อที่ 6. มนุษย์สัมพันธ์ระหว่ำงสมำชิกในสังคม มีควำมส ำคัญเป็นอย่ำงยิ่งต่อกำรอยู่ร่วมกันอย่ำงมีควำมสุข 
เพรำะเป็นสำยใยที่ท ำให้สังคมมีควำมเข้มแข็ง อันน ำไปสู่ควำมม่ันคงของสังคม ข้อใดสอดคล้องกับ
ข้อควำมข้ำงต้น 

 

A) สมำชิกในสังคมจะมีมนุษยสัมพันธ์ต่อกัน ก็ต่อเมื่อสังคมมีควำมมั่นคง 
B) ถ้ำสมำชิกในสังคมใดไม่มีมนุษยสัมพันธ์ต่อกันแล้ว สังคมนั้นย่อมอ่อนแอ 
C) สังคมใดขำดควำมม่ันคง แสดงว่ำสังคมนั้นไม่มีมนุษยสัมพันธ์ต่อกัน 
D) กำรอยู่ร่วมกันอย่ำงมีควำมสุขของคนในสังคม เป็นปัจจัยที่ท ำให้สังคมเข้มแข็งและม่ันคง 

ข้อที่ 7. จงพิจำรณำข้อควำมในตัวเลือก 1 ถึง 4 และจัดเรียงล ำดับให้ถูกต้อง ข้อควำมใดเป็นล ำดับที่ 2 

 

A) สำมำรถน ำไปใช้เป็นเครื่องมือช่วยตัดสินใจ 
B) วิธีกำรคัดเลือกเพ่ือหำค ำตอบโดยกำรจัดล ำดับควำมส ำคัญ 
C) คัดเลือกกำรหำค ำตอบที่เหมำะสมและตรงกับควำมต้องกำรมำกท่ีสุด 
D) และต้องมีกำรวำงกรอบควำมต้องกำรส ำหรับเป็นแนวทำงกำรตัดสินใจไว้ล่วงหน้ำ 

ข้อที่ 8. จงพิจำรณำข้อควำมในตัวเลือก 1 ถึง 4 และจัดเรียงล ำดับให้ถูกต้อง ข้อควำมใดเป็นล ำดับที่ 4 

 

A) เนื่องจำกสังคมวิทยำเป็นวิชำที่ก ำลังมีผู้สนใจศึกษำกันมำก 
B) คณะกรรมกำรได้จัดท ำศัพท์สำขำสังคมวิทยำเป็นล ำดับแรก 
C) และเผยแพร่ให้ผู้ใช้ได้เข้ำใจควำมหมำยของศัพท์และน ำไปใช้ได้ถูกต้องด้วย 
D) คณะกรรมกำรจึงเห็นว่ำสมควรจะท ำค ำอธิบำยศัพท์ควบคู่ไปกับกำรบัญญัติศัพท์ 

ข้อที่ 9. ผู้หญิงจ ำนวนมำกที่เป็นไมเกรนบำงคนจะมีอำกำรปวดไมเกรนในช่วงที่มีประจ ำเดือนหรือตั้งครรภ์
ในช่วง 3 เดือนแรก บำงคนที่ใช้ยำฮอร์โมนคุมก ำเนิดบำงชนิดอำจสนับสนุนให้มีอำกำรปวดไมเกรน
ทีรุ่นแรงหรือระยะเวลำในกำรปวดนำนขึ้นได้ค ำหรือกลุ่มค ำใดใช้ได้ไม่รัดกุมหรือไม่ถูกต้องตำมหลัก
ภำษำ 

 

A) ช่วง B) สนับสนุน C) รุนแรง D) นำนขึ้น 
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ข้อที่ 10. กำรพัฒนำวิสัยทัศน์ขององค์กรมีหลำยรูปแบบด้วยกัน เช่น บำงองค์กรอำจพัฒนำวิสัยทัศน์ขึ้นมำ

จำกบุคคลภำยในองค์กร หรือจำกบุคคลภำยนอก หรือบริษัทที่ปรึกษำเป็นผู้ประสำนด ำเนินกำร
เพ่ือพัฒนำวิสัยทัศน์ขององค์กร แต่ผู้บริหำรระดับอำวุโสขององค์กรจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบหลักใน
กำรพัฒนำวิสัยทัศน์ขององค์กร และที่ปรึกษำจะมีบทบำทเป็นผู้ประสำนกำรด ำเนินงำนตำม
ขั้นตอนต่ำงๆ ข้อควำมนี้เน้นควำมส ำคัญเรื่องใด 

 

A) รูปแบบกำรพัฒนำวิสัยทัศน์ขององค์กร 
B) กำรด ำเนินงำนเพื่อพัฒนำวิสัยทัศน์ขององค์กร 
C) ผู้ที่มีบทบำทส ำคัญในกำรพัฒนำวิสัยทัศน์ขององค์กร 
D) หน้ำที่ของคนในองค์กรในกำรพัฒนำวิสัยทัศน์ขององค์กร 

ข้อที่ 11. กำรที่เรำสำมำรถแก้ปัญหำได้ครั้งหนึ่ง ประโยชน์ที่ได้ไม่ใช่มีแต่เฉพำะผลลัพธ์ของกำรแก้ปัญหำ
เท่ำนั้น หำกแต่จะมีผลสะท้อนกลับไปสู่ตัวผู้แก้ปัญหำเองด้วย คือ ได้เพ่ิมประสบกำรณ์และสร้ำง
ควำมมั่นใจให้ตนเองมำกขึ้น ข้อควำมนี้กล่ำวในลักษณะใด 

 

A) สรุปถึงคุณประโยชน์ของปัญหำ 
B) วิเครำะห์ผลกระทบต่อผู้แก้ปัญหำ 
C) แสดงควำมสัมพันธ์ของเหตุและผล 
D) เสนอแนวทำงเพ่ือปรับเปลี่ยนแนวคิด 

ข้อที่ 12. กำรลำป่วยหรือลำกิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลำติดต่อกัน จะเป็นในปีเดียวกันหรือไม่ก็ตำม ให้นับเป็น
กำรลำครั้งหนึ่ง ถ้ำจ ำนวนวันลำครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ ำนำจของผู้มีอ ำนำจระดับใด ให้น ำใบลำเสนอ
ขึ้นไปตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต ข้อสรุปใดไม่ถูกต้อง 

 

A) กำรก ำหนดครั้งของวันลำไม่เก่ียวข้องกับจ ำนวนวันลำ 
B) กำรลำครั้งหนึ่งหมำยถึงกำรลำที่มีระยะเวลำต่อเนื่องกัน 
C) กำรทุกครั้งต้องเสนอใบลำขึ้นไปตำมล ำดับของผู้มีอ ำนำจทุกชั้น 
D) ผู้มีอ ำนำจอนุญำตในกำรลำแต่ละระดับมีอ ำนำจอนุญำตจ ำนวนวันได้ไม่เท่ำกัน 

ข้อที่ 13. Sarah, 
There’s an offer at the computer game-store. If you hand in old games, you’ll get 
cash now or a special ticket for money off next month’s new ones. 
Tom 
The note tells Sarah she 

 

A) can buy new games now at a special price. 
B) can get new and used games in the current sale. 
C) can play computer games for cash. 
D) can sell her used games to the shop. 
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ข้อที่ 14. Wanted: babysitter for regular work, two evenings per week – generally Monday 
and Wesnesday, but this could change in future. Own transport essential; call Sue 
to discuss duties and pay details. 
The advertisement says 

 

A) the babysitter should call Sue about weekly transport to her house. 
B) the babysitter might work on different days each week. 
C) the jobs the babysitter is responsible for will change each week. 
D) the babysitter can take a bus to the workplace. 

ข้อที่ 15. Due to staff holidays, shop closes early on weekdays during August; Saturdays as 
normal. 

 A) The shop is closed early on Saturday. 
B) The shop is closed during some weekdays in August due to holidays. 
C) The shop is closing at different times at weekends in August. 
D) The shop’s opening hours are different on Monday to Friday in August. 

ข้อที่ 16. Gym changing rooms 
Place personal items in lockers.  Staff will remove anything on floor. 

 A) You must only leave belongings in the areas provided. 
B) If staffs find items on the floor, they will put them away in a locker. 
C) Lockers are regularly checked by staff. 
D) You can sometimes leave your belongings on floor. 

ค ำสั่ง อ่ำนข้อควำมต่อไปนี้เพ่ือตอบค ำถำมข้อ 17 - 20 
My Job at a Summer Camp, by Charlie Rose 

 Every year I work at a summer camp for kids and I really enjoy seeing the children do 
things they never thought they could do. Nearly all the kids know how to swim and play 
table-tennis before they come, but things like rock climbing are new experiences for most. 
Some of them are very nervous, but after a bit of encouragement, they agree to try and 
they all get to the top in the end, which makes them feel great.   
 The kids stay several weeks and some do miss home. You might expect it to be the 
really young ones who feel like that the most but it’s actually the ten- to thirteen-year-olds. 
We don’t let them use their mobile phones all the time. First we tell them they can phone 
home after lunch. Then when they ask again, usually after dinner, we say it’s a bit too late to phone 
and suggest doing it the next day. Most children are fine in a couple of days and at the end of 
their stay, it’s amazing how many come and thanks us because they have had a great time.   
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 It’s not just the children who get lonely. We get parents who are on the phone the 
whole time, asking how their child is getting on, which is quite unnecessary. Often their son 
or daughter will be busy, playing games or doing something else, so we have to tell parents 
to ring back another time.   
 Some kids arrive dressed in smart, designer, new clothes and they sometimes argue 
when we tell them to change into something they won’t mind getting dirty, but before long 
they realise what we mean. 
ข้อที่ 17. What is the writer trying to do in this text? 
 A) describe how children make friends at a summer camp 

B) suggest how parents should choose a summer camp for children 
C) explain what it is like for children at a summer camp 
D) advise children how to behave at a summer camp 

ข้อที่ 18. What does the writer say about rock climbing at the camp? 
 A) Some children already know how to do it. 

B) Some children prefer to swim or play table-tennis. 
C) Some children refuse to take part. 
D) Some children find it more enjoyable than they expected to. 

ข้อที่ 19. What surprises the writer about the children who stay at the camp? 
 A) The youngest ones find it hard to be away from home. 

B) They complain if they cannot phone their parents. 
C) They miss meal times with their parents. 
D) They seem grateful for their experience here. 

ข้อที่ 20. What does the writer think about some parents? 
 A) They should visit their children instead of phoning them. 

B) They don't need to keep on phoning the camp. 
C) They shouldn't allow their children to bring phones to camp. 
D) They need to be reminded to phone their children. 

ข้อที่ 21. หมอตรวจคนไข้ 1 คนใช้เวลำ 15 นำที ถ้ำมีเวลำ 4 ½ ชั่วโมง จะตรวจคนไข้ได้กี่คน 
 A) 18 B) 19 C) 20 D) 30 
ข้อที่ 22. ซื้อของมำในรำคำ 4,375.00 บำท แล้วขำยขำดทุน 452.25 บำท รำคำที่ขำยเป็นเท่ำใด 
 A) 3,822.75 B) 3,823.75 C) 3,922.75 D) 3,923.75 
ข้อที่ 23. ท ำขนมเค้ก 5 ชิ้นใช้เวลำ 3 ชั่วโมง ถ้ำท ำงำนวันละ 9 ชั่วโมง เป็นเวลำ 4 วันจะท ำขนมเค้กได้กี่ชิ้น 
 A) 20 B) 60 C) 180 D) 540 
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ข้อที่ 24. ร้ำนขำยไอศกรีมได้ 1,545 โคน ในจ ำนวนนี้ 60% เป็นรสวนิลำ คิดเป็นไอศกรีมวนิลำจ ำนวนกี่โคน 
 A) 600 B) 618 C) 927 D) 945 
ข้อที่ 25. ห้องเรียนจุได้ 80 ที่นั่ง มีคนมำเรียน 56 คน คิดเป็นกี่เปอร์เซ็นต์ของควำมจุห้องเรียน 
 A) 24 B) 30 C) 36 D) 70 
ข้อที่ 26. นำย ก จะเติมน้ ำมันรถ 750 บำท เพ่ือนคนแรกให้เงินช่วยค่ำน้ ำมันรถ 1/2 ของค่ำน้ ำมันทั้งหมด 

และเพ่ือนคนที่สองให้เงินช่วยค่ำน้ ำมันรถ 1/3 ของค่ำน้ ำมันทั้งหมด นำย ก เสียเงินเติมน้ ำมันรถไป
เท่ำใด 

 A) 125 B) 225 C) 525 D) 625 
ข้อที่ 27. ชั้นหนังสือกว้ำง 4 ฟุตกับอีก 3/4 ฟุต วำงหนังสือหนำ 3 นิ้วได้กี่เล่ม 
 A) 14-1/4 B) 17 C) 18 D) 19 
ข้อที่ 28. นำย ก ท ำงำนจันทร์ถึงศุกร์ขับรถจำกบ้ำนไปที่ท ำงำนใช้เวลำ 12 นำที ถ้ำกลับบ้ำนไปกินข้ำวเที่ยง

สัปดำห์ละ 3 วัน จะต้องเสียเวลำขับรถกี่ชั่วโมงต่อสัปดำห์  
 A) 2 ชั่วโมง 36 นำที B) 3 ชั่วโมง C) 3 ชั่วโมง 12 นำท ี D) 3 ชั่วโมง 20 นำที 
ข้อที่ 29. กระดำษ 20 กล่องแรกรำคำกล่องละ 445 บำท กระดำษ 25 กล่องถัดไปรำคำกล่องละ  400 บำท 

กระดำษกล่องถัดไปคิดรำคำ 375 บำททุกกล่อง มีเงิน 23,400 บำทซื้อกระดำษได้กี่กล่อง 
 A) 47 B) 57 C) 67 D) 81 
ข้อที่ 30. นักเรียนคืนหนังสือห้องสมุดช้ำไป 4 เล่ม มีค่ำปรับเล่มละ 0.35 บำท/วัน ส ำหรับวันแรก และเล่ม

ละ 0.40 บำท/วัน ส ำหรับสำมวันถัดไป และ 0.45 บำท/วันไปเรื่อยๆ จนกว่ำจะคืนหนังสือ 
นักเรียนเสียค่ำปรับเป็นจ ำนวนทั้งสิ้น 13.40 บำท นักเรียนคืนหนังสือช้ำไปก่ีวัน 

 A) 6 B) 8 C) 18 D) 20 
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กระดาษค าตอบส าหรบัแบบทดสอบฉบับที ่1 
วันท่ีท ำแบบทดสอบ           
เลขประจ ำตัวประชำชน    ช่ือ-นำมสกลุ      

ค ำสั่ง ท ำเครื่องหมำยกำกบำทในช่องตัวเลือก A หรือ B หรือ C หรือ D เท่ำนั้น 

ข้อที ่
ตัวเลือก 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีรวมคะแนน 
A B C D 

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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เฉลยแบบทดสอบฉบับท่ี 1 

ข้อที่ 1 เฉลยข้อ A 
เหตุผล คนกินอำหำร สัมพันธ์กับ ต้นไม้กินปุ๋ย 

ข้อที่ 2 เฉลยข้อ B 
เหตุผล เต้ำเจี้ยวท ำจำกถ่ัวเหลือง สัมพันธ์กับ น้ ำเชื่อมท ำจำกน้ ำตำล 

ข้อที่ 3 เฉลยข้อ A 
เหตุผล จำกข้อควำมสรุปได้ว่ำ 
  พีระพล ซื้อข้ำวตู และขนมอีกอย่ำงที่สรุปไม่ได้ว่ำเป็นขนมอะไร แต่ไม่ใช่ทองหยอด 
  กุลวิทย์ ซื้อทองหยอด และถั่วตัด 
  อิทธิ ซื้อฝอยทอง และข้ำวตู 
ดังนั้นข้อสรุปทั้งสองเป็นจริงตำมเงื่อนไข 

ข้อที่ 4 เฉลยข้อ C 
เหตุผล จำกข้อควำมสรุปได้ว่ำ 
  พีระพลซื้อข้ำวตูและขนมอีกอย่ำงที่สรุปไม่ได้ว่ำเป็นขนมอะไร แต่ไม่ใช่ทองหยอด 
  กุลวิทย์ ซื้อทองหยอด และถั่วตัด 
  อิทธิ ซื้อฝอยทอง และข้ำวตู 
ดังนั้นข้อสรุปทั้งสองไม่แน่ชัด เพรำะสรุปไม่ได้ว่ำขนมที่พีระพลซื้อนอกจำกข้ำวตู คือขนมอะไร 

ข้อที่ 5 เฉลยข้อ D 
เหตุผล ข้อ A ผิด ในข้อควำมไม่ได้บอกว่ำอุปกรณ์ไอทีส่วนใหญ่มีบลูทูธ 
 ข้อ B และ C ผิด อุปกรณ์ไอทีอำจจะเชื่อมต่อข้อมูลกันได้ด้วยเทคโนโลยีอื่นๆ นอกจำกบลูทูธก็ได้ 
ดังนั้นตอบข้อ D 

ข้อที่ 6 เฉลยข้อ C 
เหตุผล ข้อ A ผิด สังคมมีควำมมั่นคงไม่ใช่เป็นสำเหตุ แต่เป็นผลจำกกำรมีมนุษย์สัมพันธ์  
 ข้อ B ผิด ถ้ำมีมนุษย์สัมพันธ์แล้วสังคมเข้มแข็ง ไม่ได้หมำยควำมว่ำ ถ้ำไม่มีมนุษย์สัมพันธ์แล้ว 
    สังคมจะอ่อนแอ ในตรรกศำสตร์ p → q ไม่สมมูลกับ ~p → ~q 
 ข้อ D ผิด กำรมีมนุษย์สัมพันธ์เป็นปัจจัยที่ท ำให้สังคมเข้มแข็ง กำรอยู่ร่วมกันอย่ำงมีควำมสุขไม่ใช่ 
  ปัจจัยที่ท ำให้สังคมเข้มแข็ง 
ดังนั้นตอบข้อ C 



74 
 

ข้อที่ 7 เฉลยข้อ A 
 เหตุผล วิธีกำรคัดเลือกเพ่ือหำค ำตอบโดยกำรจัดล ำดับควำมส ำคัญ สำมำรถน ำไปใช้เป็นเครื่องมือ 
  ช่วยตัดสินใจ คัดเลือกกำรหำค ำตอบที่เหมำะสมและตรงกับควำมต้องกำรมำกท่ีสุด และต้อง 
  มีกำรวำงกรอบควำมต้องกำรส ำหรับเป็นแนวทำงกำรตัดสินใจไว้ล่วงหน้ำ 

ข้อที่ 8 เฉลยข้อ C 
เหตุผล เนื่องจำกสังคมวิทยำเป็นวิชำที่ก ำลังมีผู้สนใจศึกษำกันมำก คณะกรรมกำรได้จัดท ำศัพท์สำขำ 
 สังคมวิทยำเป็นล ำดับแรก คณะกรรมกำรจึงเห็นว่ำสมควรจะท ำค ำอธิบำยศัพท์ควบคู่ไปกับ 
 กำรบัญญัติศัพท์ และเผยแพร่ให้ผู้ใช้ได้เข้ำใจควำมหมำยของศัพท์และน ำไปใช้ได้ถูกต้องด้วย 

ข้อที่ 9 เฉลยข้อ B 
เหตุผล ใช้ค ำ/กลุ่มค ำอ่ืนๆ เช่น “ท ำ” หรือ “เป็นสำเหตุ” จะรัดกุมและถูกต้องกว่ำ 

ข้อที่ 10 เฉลยข้อ C 
เหตุผล ข้อควำมเน้นว่ำวิสัยทัศน์จะมำจำกบุคคลภำยในหรือภำยนอกองค์กรก็ได้ ซึ่งก็คือผู้ที่มีบทบำท 
 ส ำคัญในกำรพัฒนำวิสัยทัศน์ขององค์กร 

ข้อที่ 11 เฉลยข้อ D 
 เหตุผล ข้อควำมนี้ปรับเปลี่ยนแนวควำมคิดของผู้ที่มุ่งไปที่ผลลัพธ์ของกำรแก้ปัญหำ ให้ตระหนักถึง 
  ประโยชน์อื่นๆ ที่ตัวผู้แก้ปัญหำเองจะได้รับ นั่นคือกำรเพ่ิมประสบกำรณ์และควำมม่ันใจให้ 
  ตนเอง 

ข้อที่ 12 เฉลยข้อ C 
 เหตุผล ไม่จ ำเป็นต้องเสนอใบลำขึ้นไปตำมล ำดับของผู้มีอ ำนำจทุกชั้น แค่เสนอใบลำขึ้นไปจนถึงผู้มี 
  อ ำนำจอนุญำตก็พอ 

ข้อที่ 13 เฉลยข้อ D 
 เหตุผล can sell her used games to the shop. 
  สำมำรถน ำเกมเก่ำไปขำยที่ร้ำนได้ เพ่ือรับเงินสดหรือส่วนลดเมื่อซื้อเกมใหม่  

ข้อที่ 14 เฉลยข้อ B  
 เหตุผล the babysitter might work on different days each week.  
  พ่ีเลี้ยงเด็กอำจจะต้องท ำงำนในวันที่ต่ำงกัน (จ อ พ พฤ ศ ส อำ) ในแต่ละสัปดำห์  
  ในข้อควำมบอกว่ำท ำงำนวันจันทร์และวันพุธ แต่อำจจะเปลี่ยนแปลงได้ในอนำคต 
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ข้อที่ 15 เฉลยข้อ D 
 เหตุผล The shop’s opening hours are different on Monday to Friday in August 
  เวลำที่ร้ำนเปิดท ำกำรจะแตกต่ำงกันไปในแต่ละวันจันทร์ถึงศุกร์ในเดือนสิงหำคม เพรำะร้ำน 
  จะปิดเร็วในช่วงวันท ำงำน (weekdays หมำยถึง วันจันทร์ถึงศุกร์) 

ข้อที่ 16 เฉลยข้อ A 
 เหตุผล You must only leave belongings in the areas provided. 
  คุณต้องเก็บของของคุณไว้ในสถำนที่ที่จัดไว้ให้ ซึ่งก็คือล็อคเกอร์ (lockers) 

ข้อที่ 17 เฉลยข้อ C 
 เหตุผล explain what it is like for children at a summer camp 
  อธิบำยควำมเป็นอยู่ของเด็กๆ ที่ค่ำยฤดูร้อน 

ข้อที่ 18 เฉลยข้อ D 
 เหตุผล Some children find it more enjoyable than they expected to. 
  เด็กบำงคนพบว่ำมันสนุกกว่ำที่เคยคิดไว้ 

ข้อที่ 19 เฉลยข้อ D 
 เหตุผล They seem grateful for their experience here. 
  เด็กๆ ปลื้มปีติและขอบคุณกับประสบกำรณ์ที่ได้รับ 

ข้อที่ 20 เฉลยข้อ B 
 เหตุผล They don't need to keep on phoning the camp. 
  ผู้ปกครองไม่จ ำเป็นต้องโทรศัพท์ไปที่ค่ำยเป็นประจ ำ 

ข้อที่ 21 เฉลยข้อ A 
 เหตุผล 4 ชั่วโมงครึ่ง เท่ำกับ 270 นำที ตรวจคนไข้ได้ 270 / 15 = 18 คน 

ข้อที่ 22 เฉลยข้อ C 
 เหตุผล 4,375.00 – 452.25 = 3,922.75 

ข้อที่ 23 เฉลยข้อ B 
 เหตุผล มีเวลำ 9 x 4 = 36 ชั่วโมง เค้ก 1 ชิ้นใช้เวลำ 3 / 5 ชั่วโมง จะท ำเค้กได้ 36 / (3 / 5) = 60 ชิ้น 

ข้อที่ 24 เฉลยข้อ C 
 เหตุผล 1,545 x 60 / 100 = 927 
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ข้อที่ 25 เฉลยข้อ D 
 เหตุผล (56 / 80) x 100 = 70% 

ข้อที่ 26 เฉลยข้อ A 
 เหตุผล 750 x (1 – 1/2 – 1/3) = 750 x (1/6) = 125 

ข้อที่ 27 เฉลยข้อ D 
 เหตุผล 4 กับ 3/4 ฟุต = (12 x 4) + (12 x 3/4) = 57 นิ้ว วำงหนังสือหนำ 3 นิ้วได้ 57 / 3 = 19 เล่ม 

ข้อที่ 28 เฉลยข้อ C 
 เหตุผล 3 วันกลับไปกินข้ำวเที่ยง ต้องขับรถไปกลับ 2 เที่ยว รวม 3 x (2 x 2 x 12) = 144 นำท ี
  2 วันไม่กลับไปกินข้ำวเที่ยง ต้องขับรถไปกลับ 1 เที่ยว รวม 2 x (2 x 12) = 48 นำที 
  ใน 1 สัปดำห์ต้องขับรถ 144 + 48 นำที เท่ำกับ 192 นำที หรือ 3 ชั่วโมง 12 นำท ี

ข้อที่ 29 เฉลยข้อ B 
 เหตุผล 20 กล่องแรก กล่องละ 445 บำท เป็นเงิน 20 x 445 = 8,900 บำท 
  25 กล่องถัดไป กล่องละ 400 บำท เป็นเงิน 25 x 400 = 10,000 บำท 
  12 กล่องถัดไป กล่องละ 375 บำท เป็นเงิน 12 x 375 = 4,500 บำท 
  คิดเป็นเงินทั้งสิ้น 23,400 บำท และซื้อกระดำษได้ทั้งหมด 20 + 25 + 12 = 57 กล่อง 

ข้อที่ 30 เฉลยข้อ B 
 เหตุผล วันแรกเสียค่ำปรับ 4 x 0.35 = 1.4 บำท 
  สำมวันถัดไปเสียค่ำปรับ 3 x 4 x 0.40 = 4.8 บำท 
  สี่วันถัดไปเสียค่ำปรับ 4 x 4 x 0.45 = 7.2 บำท 
  คิดเป็นเงินทั้งสิ้น 13.40 บำท และคืนหนังสือช้ำไป 1 + 3 + 4 = 8 วัน 
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ภาคผนวก ง. แบบทดสอบความสามารถทั่วไป ฉบับที่ 2 
แบบทดสอบควำมสำมำรถทั่ วไปของผู้สมัครงำนฉบับที่  2 ส ำหรับกลุ่มอำชีพ Technicians

ประกอบด้วยข้อสอบ 30 ข้อ แบ่งตำมควำมสำมำรถท่ัวไปที่ทดสอบดังนี้ 
แบบทดสอบควำมสำมำรถทำงภำษำไทย (TH) 5 ข้อ (5 คะแนน) 
แบบทดสอบควำมสำมำรถทำงภำษำอังกฤษ (EN) 8 ข้อ (8 คะแนน) 
แบบทดสอบกำรใช้เหตุผลทำงคณิตศำสตร์ (AR) 5 ข้อ (5 คะแนน) 
แบบทดสอบควำมสำมำรถด้ำนมิติสัมพันธ์ (SA) 7 ข้อ (7 คะแนน) 
แบบทดสอบกำรรับรู้รูปแบบ (FP) 5 ข้อ (5 คะแนน) 

ให้เวลำท ำแบบทดสอบ 30 นำที พยำยำมท ำแบบทดสอบให้ครบทุกข้อ 

ค ำสั่ง อ่ำนข้อควำมต่อไปนี้เพ่ือตอบค ำถำมข้อ 1 - 2 
- กร กุลและกำนต์ ได้ลงทะเบียนเรียนวิชำเลือกเสรีคนละ 2 วิชำที่ไม่ซ้ ำกัน 
- รำยชื่อวิชำที่มีให้เลือกนั้นได้แก่ ดนตรีไทย ดนตรีสำกล เทควันโด งำนประดิษฐ์ และวำดรูปทั้งนี้ชื่อคนและ

รำยชื่อวิชำไม่ได้เรียงกันตำมล ำดับข้ำงต้น 
- กุลไม่ได้เลือกรำยวิชำเทควันโด ดนตรีไทย และวำดรูป 
- กำนต์เลือกรำยวิชำที่ไม่เหมือนกุลเลย 
- มีคนเลือกลงทะเบียนเรียนเทควันโดแค่เพียง 1 คน คือ กร 
ข้อที่ 1. ข้อสรุปใดถูกต้อง 
 A) กำนต์เลือกลงทะเบียนรำยวิชำวำดรูปและเทควันโด 

B) กำนต์เลือกลงทะเบียนรำยวิชำดนตรีไทยและวำดรูป 
C) กำนต์เลือกลงทะเบียนรำยวิชำดนตรีไทยและดนตรีสำกล 
D) กำนต์เลือกลงทะเบียนรำยวิชำงำนประดิษฐ์และวำดรูป 

ข้อที่ 2. ข้อสรุปใดไม่แน่ชัดว่ำเป็นจริงหรือไม่จริงตำมเงื่อนไข 
 A) กุลเลือกเรียนวิชำดนตรีสำกล 

B) กำนต์เลือกเรียนวิชำดนตรีไทย 
C) กรเลือกเรียนวำดรูป 
D) ไม่มีวิชำใดท่ีทั้งสำมคนลงทะเบียนเรียนด้วยกัน 

ข้อที่ 3. เนื่องจำกพินัยกรรมมีผลเมื่อผู้ท ำพินัยกรรมตำย จึงเรียกผู้รับทรัพย์สินตำมพินัยกรรมว่ำทำยำท แม้
บำงครั้งผู้นั้นจะไม่ใช่ญำติของผู้ตำยเลยก็ตำม ข้อใดมีควำมหมำยไมเ่หมือนกับข้อควำม 

 A) ผู้รับทรัพย์ตำมพินัยกรรมอำจไม่ใช่ทำยำทของผู้ตำยก็ได้ 
B) พินัยกรรมจะมีผลก็ต่อเมื่อผู้ท ำพินัยกรรมสิ้นชีวิต 
C) ทำยำทในพินัยกรรมอำจะไม่ใช่ญำติของผู้ตำย 
D) ญำติของผู้ตำยอำจไม่ใช่ญำติในพินัยกรรม 
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ข้อที่ 4. วิทยำศำสตร์ต้องกำรที่จะหำดูว่ำ ภำยใต้เงื่อนไขอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง สิ่ง ๆ หนึ่ง จะมีปรำกฏกำรณ์
อะไรเกิดขึ้น และถ้ำสิ่งเดียวกันนั้นอยู่ภำยใต้เงื่อนไขอ่ืนจะเปลี่ยนแปลงเป็นอะไร ข้อควำมนี้
หมำยควำมว่ำอย่ำงไร 

 A) วิทยำศำสตร์ไม่ใช่เรื่องของข้อเท็จจริง 
B) วิทยำศำสตร์เป็นเรื่องที่จะเกิดขึ้นในอนำคตเท่ำนั้น 
C) วิทยำศำสตร์เป็นศำสตร์ที่ศึกษำควำมเปลี่ยนแปลงภำยใต้เงื่อนไข 
D) วิทยำศำสตร์เป็นเรื่องของกำรคำดคะเนโดยอำศัยประสบกำรณ์ 

ข้อที่ 5. บุคคลสำมำรถปรับตนให้อยู่ในหมู่คณะได้ไม่เท่ำกัน บำงคนสำมำรถเข้ำกับคนทั่วไปได้ดี บำงคนมี
พฤติกรรมต่อต้ำนสังคมหรือชิงชังสังคม ชอบเก็บตัวอยู่ตำมล ำพัง และมีทัศนคติท่ีไม่ดีต่อสังคม 
ข้อควำมนี้หมำยควำมว่ำอย่ำงไร 

 A) บุคคลจะมีพฤติกรรมทำงสังคมที่แตกต่ำงกัน 
B) บุคคลย่อมจะมีฐำนะแตกต่ำงทำงสังคม 
C) ผู้ที่มีอคติต่อสังคมมักมีแนวคิดท่ีผิด 
D) กำรปรับตัวเป็นสิ่งที่ไม่จ ำเป็นในสังคม 

ข้อที่ 6. They .            . to go camping for their holiday. 
 A) decided B) thought  C) felt D) knew 
ข้อที่ 7. They wanted to .            . somewhere near the sea. 
 A) stand  B) put C) stay D) pull 
ข้อที่ 8. I’m sorry we don’t have your size. 
 A) What a pity! B) I hope so. C) I’ll take it. D) You’re welcome. 
ข้อที่ 9. How long are you going to stay in Bangkok? 
 A) It had three weeks. 

B) It took three weeks. 
C) For the last three weeks. 
D) For another three weeks. 

ข้อที่ 10. See you tomorrow. 
 A) Don’t be late. 

B) I can’t see. 
C) Thank you. 
D) That’s all right. 
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ค ำสั่ง อ่ำนข้อควำมต่อไปนี้เพ่ือตอบค ำถำมข้อ 11 - 13 
THE RING AND THE FISH 

 Thomas and Inger, who live in Sweden, are the happiest couple in the world.  Two 
years ago, they were on a boat a few kilometres from the beach.  Thomas asked Inger to 
marry him and he gave her a gold ring.  He wanted to put the ring on Inger’s finger, but he 
dropped it and it fell into the sea.  They were sure the ring was lost for ever. 
 That is, until last week, when Mr Carlsson visited them.  He has a fish shop and he 
found the ring in a large fish which he was cutting up for one of his customers.  The fish 
thought the ring was something to eat!  Mr Carlsson knew that the ring belonged to Thomas 
and Inger because inside the ring there were some words.  They were, ‘To Inger, All my love, 
Thomas’.  And so Mr Carlsson gave the ring back to them. 
 Inger now has two rings.  When they lost the first one, Thomas bought Inger another 
one. But they think the one the fish ate is the best one. 
ข้อที่ 11. Which one is true? 
 A) Thomas put the gold ring on Inger’s finger. 

B) They returned from their boat trip without the ring. 
C) Mr Carlsson’s customer cut the fish. 
D) Mr Carlsson found the ring when he ate the fish. 

ข้อที่ 12. Which one is false? 
 A) Thomas asked Inger to marry him when they were on a boat. 

B) Thomas and Inger prefer the first ring. 
C)  The ring was dropped on the beach. 
D) The first ring is made of gold. 

ข้อที่ 13. Which one is not said? 
 A) Thomas married Inger. 

B) The fish ate the ring. 
C) Thomas bought two rings. 
D) Mr Carlsson caught the fish. 

ข้อที่ 14. นำย ก จะเติมน้ ำมันรถ 750 บำท เพ่ือนคนแรกให้เงินช่วยค่ำน้ ำมันรถ 1/2 ของค่ำน้ ำมันทั้งหมด และ
เพ่ือนคนที่สองให้เงินช่วยค่ำน้ ำมันรถ 1/3 ของค่ำน้ ำมันทั้งหมด นำย ก เสยีเงินเติมน้ ำมันรถไปเท่ำใด 

 A) 125 B) 225 C) 525 D) 625 
ข้อที่ 15. ชั้นหนังสือกว้ำง 4 ฟุตกับอีก 3/4 ฟุต วำงหนังสือหนำ 3 นิ้วได้กี่เล่ม 
 A) 14-1/4 B) 17 C) 18 D) 19 
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ข้อที่ 16. นำย ก ท ำงำนจันทร์ถึงศุกร์ขับรถจำกบ้ำนไปที่ท ำงำนใช้เวลำ 12 นำที ถ้ำกลับบ้ำนไปกินข้ำวเที่ยง
สัปดำห์ละ 3 วัน จะต้องเสียเวลำขับรถกี่ชั่วโมงต่อสัปดำห์  

 A) 2 ชั่วโมง 36 นำที B) 3 ชั่วโมง C) 3 ชั่วโมง 12 นำท ี D) 3 ชั่วโมง 20 นำที 
ข้อที่ 17. กระดำษ 20 กล่องแรกรำคำกล่องละ 445 บำท กระดำษ 25 กล่องถัดไปรำคำกล่องละ  400 บำท 

กระดำษกล่องถัดไปคิดรำคำ 375 บำททุกกล่อง มีเงิน 23,400 บำทซื้อกระดำษได้กี่กล่อง 
 A) 47 B) 57 C) 67 D) 81 
ข้อที่ 18. นักเรียนคืนหนังสือห้องสมุดช้ำไป 4 เล่ม มีค่ำปรับเล่มละ 0.35 บำท/วัน ส ำหรับวันแรก และเล่ม

ละ 0.40 บำท/วัน ส ำหรับสำมวันถัดไป และ 0.45 บำท/วันไปเรื่อยๆ จนกว่ำจะคืนหนังสือ 
นักเรียนเสียค่ำปรับเป็นจ ำนวนทั้งสิ้น 13.40 บำท นักเรียนคืนหนังสือช้ำไปก่ีวัน 

 A) 6 B) 8 C) 18 D) 20 
ค ำสั่ง ข้อ 19 - 25 ให้เลือกรูปทรงสำมมิติที่ได้จำกกำรพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ำยมือ 
ข้อที่ 19. 

 
ข้อที่ 20. 

 
ข้อที่ 21. 

 
ข้อที่ 22. 

 
ข้อที่ 23. 
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ข้อที่ 24. 

 
ข้อที่ 25. 

 
ค ำสั่ง ข้อ 26 - 30 ให้เลือกตัวเลือกท่ีเหมือนกับรูปซ้ำยมือ 
ข้อที่ 26. 

 
ข้อที่ 27. 

 
ข้อที่ 28. 

 
ข้อที่ 29. 

 
ข้อที่ 30. 
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กระดาษค าตอบส าหรบัแบบทดสอบฉบับท่ี 2 
วันท่ีท ำแบบทดสอบ           
เลขประจ ำตัวประชำชน    ช่ือ-นำมสกลุ      

ค ำสั่ง ท ำเครื่องหมำยกำกบำทในช่องตัวเลือก A หรือ B หรือ C หรือ D เท่ำนั้น 

ข้อที ่
ตัวเลือก 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีรวมคะแนน 
A B C D 

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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เฉลยแบบทดสอบฉบับท่ี 2 

ข้อที่ 1 เฉลยข้อ B 
เหตุผล จำกข้อควำมสรุปได้ว่ำ 
  กร  ลงทะเบียนเรียนเทควันโด และอีกวิชำที่สรุปไม่ได้ว่ำเป็นวิชำอะไร 
  กุล ลงทะเบียนเรียน ดนตรีสำกล และงำนประดิษฐ์ 
  กำนต์ ลงทะเบียนเรียน ดนตรีไทย และวำดรูป 
 ดังนั้นข้อสรุปทั้งสองเป็นจริงตำมเงื่อนไข 

ข้อที่ 2 เฉลยข้อ C 
เหตุผล จำกข้อควำมสรุปได้ว่ำ 
  กร  ลงทะเบียนเรียนเทควันโด และอีกวิชำที่สรุปไม่ได้ว่ำเป็นวิชำอะไร 
  กุล ลงทะเบียนเรียน ดนตรีสำกล และงำนประดิษฐ์ 
  กำนต์ ลงทะเบียนเรียน ดนตรีไทย และวำดรูป 
 ดังนั้นข้อสรุปว่ำ กรเลือกเรียนวำดรูป เป็นข้อสรุปที่ไม่แน่ชัด  เพรำะสรุปไมไ่ด้ว่ำวิชำที่กร 
 ลงทะเบียนเรียนนอกจำกเทควันโด คือวิชำอะไร 

ข้อที่ 3 เฉลยข้อ A 
เหตุผล “จึงเรียกผู้รับทรัพย์สินตำมพินัยกรรมว่ำทำยำท แม้บำงครั้งผู้นั้นจะไม่ใช่ญำติของผู้ตำย” 
 สรุปได้ว่ำผู้รับทรัพย์ฯ อำจจะไม่ใช่ทำยำท (ญำติ) ของผู้ตำยก็ได้ 

ข้อที่ 4 เฉลยข้อ C 
เหตุผล กำรหำปรำกฏกำรณ์ท่ีเกิดข้ึนภำยใต้เงื่อนไขท่ีแตกต่ำงกันก็คือ กำรศึกษำควำมเปลี่ยนแปลง 
 ภำยใต้เงื่อนไข 

ข้อที่ 5 เฉลยข้อ A 
เหตุผล บุคคลปรับตนให้อยู่ในหมู่คณะได้ไม่เท่ำกัน บำงคนปรับตนได้มำกก็จะมีพฤติกรรมแบบหนึ่ง 
  (เข้ำกับคนทั่วไปได้ดี) บำงคนปรับตัวได้น้อยก็จะมีพฤติกรรมอีกแบบหนึ่ง (บุคคลจะมีพฤติ  
 กรรมทำงสังคมที่แตกต่ำงกัน) ท ำให้บุคคลมีพฤติกรรมทำงสังคมแตกต่ำงกัน 

ข้อที่ 6 เฉลยข้อ A 
เหตุผล พวกเขำตัดสินใจ (decided) ไปแค้มปิ้งในวันหยุด 

ข้อที่ 7 เฉลยข้อ C 
เหตุผล พวกเขำต้องกำรอยู่ (stay) ที่ไหนสักแห่งใกล้ๆ ทะเล 
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ข้อที่ 8 เฉลยข้อ A 
เหตุผล I’m sorry we don’t have your size. ขออภัย เรำไม่มีขนำด (เสื้อผ้ำ/รองเท้ำ) ของคุณ 
 What a pity! เป็นวลีที่ใช้แสดงควำมเสียใจหรือผิดหวัง 

ข้อที่ 9 เฉลยข้อ D 
เหตุผล How long are you going to stay in Bangkok? คุณจะอยู่ที่กรุงเทพอีกนำนแค่ไหน 
 For another three weeks. อีกสำมสัปดำห์ 

ข้อที่ 10 เฉลยข้อ A 
เหตุผล See you tomorrow. เจอกันพรุ่งนี้ 
 Don’t be late. อย่ำมำสำย 

ข้อที่ 11 เฉลยข้อ B 
เหตุผล They returned from their boat trip without the ring. 
 พวกเขำกลับมำจำกกำรเดินทำงด้วยเรือโดยไม่มีแหวน (เพรำะท ำตกลงไปในทะเล) 

ข้อที่ 12 เฉลยข้อ C 
เหตุผล The ring was dropped on the beach. 
 แหวนหล่นหำยบนชำยหำด (ที่จริงตกลงไปในทะเล) 

ข้อที่ 13 เฉลยข้อ D 
เหตุผล Mr Carlsson caught the fish. 
 นำย Carlsson จับปลำได้ (ในเรื่องไม่ได้บอกว่ำใครจับปลำได้) 

ข้อที่ 14 เฉลยข้อ A 
เหตุผล 750 x (1 – 1/2 – 1/3) = 750 x (1/6) = 125 

ข้อที่ 15 เฉลยข้อ D 
เหตุผล 4 กับ 3/4 ฟุต = (12 x 4) + (12 x 3 / 4) = 57 นิ้ว 
 วำงหนังสือหนำ 3 นิ้วได้ 57 / 3 = 19 เล่ม 

ข้อที่ 16 เฉลยข้อ C 
เหตุผล 3 วันกลับไปกินข้ำวเที่ยง ต้องขับรถไปกลับ 2 เที่ยว รวม 3 x (2 x 2 x 12) = 144 นำท ี
 2 วันไม่กลับไปกินข้ำวเที่ยง ต้องขับรถไปกลับ 1 เที่ยว รวม 2 x (2 x 12) = 48 นำที 
 ใน 1 สัปดำห์ต้องขับรถ 144 + 48 นำที เท่ำกับ 192 นำที หรือ 3 ชั่วโมง 12 นำท ี
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ข้อที่ 17 เฉลยข้อ B 
เหตุผล 20 กล่องแรก กล่องละ 445 บำท เป็นเงิน 20 x 445 = 8,900 บำท 
 25 กล่องถัดไป กล่องละ 400 บำท เป็นเงิน 25 x 400 = 10,000 บำท 
 12 กล่องถัดไป กล่องละ 375 บำท เป็นเงิน 12 x 375 = 4,500 บำท 
 คิดเป็นเงินทั้งสิ้น 23,400 บำท และซื้อกระดำษได้ทั้งหมด 20 + 25 + 12 = 57 กล่อง 

ข้อที่ 18 เฉลยข้อ B 
เหตุผล วันแรกเสียค่ำปรับ 4 x 0.35 = 1.4 บำท 
 สำมวันถัดไปเสียค่ำปรับ 3 x 4 x 0.40 = 4.8 บำท 
 สี่วันถัดไปเสียค่ำปรับ 4 x 4 x 0.45 = 7.2 บำท 
 คิดเป็นเงินทั้งสิ้น 13.40 บำท และคืนหนังสือช้ำไป 1 + 3 + 4 = 8 วัน 

ข้อที่ 19 เฉลยข้อ A 
เหตุผล เป็นรูปทรงสำมมิติที่เกิดจำกกำรพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ำยมือ 

ข้อที่ 20 เฉลยข้อ D 
เหตุผล เป็นรูปทรงสำมมิติที่เกิดจำกกำรพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ำยมือ 

ข้อที่ 21 เฉลยข้อ C 
เหตุผล เป็นรูปทรงสำมมิติที่เกิดจำกกำรพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ำยมือ 

ข้อที่ 22 เฉลยข้อ A 
เหตุผล เป็นรูปทรงสำมมิติที่เกิดจำกกำรพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ำยมือ 

ข้อที่ 23 เฉลยข้อ C 
เหตุผล เป็นรูปทรงสำมมิติที่เกิดจำกกำรพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ำยมือ 

ข้อที ่24 เฉลยข้อ B 
เหตุผล เป็นรูปทรงสำมมิติที่เกิดจำกกำรพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ำยมือ 

ข้อที่ 25 เฉลยข้อ B 
เหตุผล เป็นรูปทรงสำมมิติที่เกิดจำกกำรพับแผ่นวัสดุในรูปซ้ำยมือ 

ข้อที่ 26 เฉลยข้อ B 
เหตุผล เป็นรูปที่เหมือนกับต้นฉบับทำงซ้ำยมือ 
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ข้อที่ 27 เฉลยข้อ A 
เหตุผล เป็นรูปที่เหมือนกับต้นฉบับทำงซ้ำยมือ 

ข้อที่ 28 เฉลยข้อ B 
เหตุผล เป็นรูปที่เหมือนกับต้นฉบับทำงซ้ำยมือ 

ข้อที่ 29 เฉลยข้อ A 
เหตุผล เป็นรูปที่เหมือนกับต้นฉบับทำงซ้ำยมือ 

ข้อที่ 30 เฉลยข้อ D 
เหตุผล เป็นรูปที่เหมือนกับต้นฉบับทำงซ้ำยมือ 
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ภาคผนวก จ. แบบทดสอบความสามารถทั่วไป ฉบับที่ 3 
แบบทดสอบควำมสำมำรถทั่วไปของผู้สมัครงำนฉบับที่ 3 ส ำหรับกลุ่มอำชีพ Clerical Support 

Workers, Services & Sales Workersประกอบด้วยข้อสอบ 26 ข้อ แบ่งตำมควำมสำมำรถทั่วไปที่ทดสอบ
ดังนี้ 
แบบทดสอบควำมสำมำรถทำงภำษำไทย (TH) 8 ข้อ (8 คะแนน) 
แบบทดสอบควำมสำมำรถทำงภำษำอังกฤษ (EN) 8 ข้อ (8 คะแนน) 
แบบทดสอบกำรใช้เหตุผลทำงคณิตศำสตร์(AR) 2 ข้อ (2 คะแนน) 
แบบทดสอบกำรค ำนวณ (CM) 2 ข้อ (2 คะแนน) 
แบบทดสอบกำรรับรู้ควำมแตกต่ำง(CP) 5 ข้อ (5 คะแนน) 

ให้เวลำท ำแบบทดสอบ 30 นำท ี
พยำยำมท ำแบบทดสอบให้ครบทุกข้อ 

แบบทดสอบกำรประสำนสั่งกำร (MC) 1 ข้อ (5 คะแนน) 
ให้เวลำท ำแบบทดสอบ 1 นำท ี

รอกรรมกำรคุมสอบให้สัญญำณเริ่มท ำ
พร้อมกัน 

 
ค ำสั่ง อ่ำนข้อควำมต่อไปนี้เพ่ือตอบค ำถำมข้อ 1 - 2 
- กร กุลและกำนต์ ได้ลงทะเบียนเรียนวิชำเลือกเสรีคนละ 2 วิชำที่ไม่ซ้ ำกัน 
- รำยชื่อวิชำที่มีให้เลือกนั้นได้แก่ ดนตรีไทย ดนตรีสำกล เทควันโด งำนประดิษฐ์ และวำดรูปทั้งนี้ชื่อคนและ

รำยชื่อวิชำไม่ได้เรียงกันตำมล ำดับข้ำงต้น 
- กุลไม่ได้เลือกรำยวิชำเทควันโด ดนตรีไทย และวำดรูป 
- กำนต์เลือกรำยวิชำที่ไม่เหมือนกุลเลย 
มีคนเลือกลงทะเบียนเรียนเทควันโดแค่เพียง 1 คน คือ กร 
ข้อที่ 1. ข้อสรุปใดถูกต้อง 
 A) กำนต์เลือกลงทะเบียนรำยวิชำวำดรูปและเทควันโด 

B) กำนต์เลือกลงทะเบียนรำยวิชำดนตรีไทยและวำดรูป 
C) กำนต์เลือกลงทะเบียนรำยวิชำดนตรีไทยและดนตรีสำกล 
D) กำนต์เลือกลงทะเบียนรำยวิชำงำนประดิษฐ์และวำดรูป 

ข้อที่ 2. ข้อสรุปใดไม่แน่ชัดว่ำเป็นจริงหรือไม่จริงตำมเงื่อนไข 
 A) กุลเลือกเรียนวิชำดนตรีสำกล 

B) กำนต์เลือกเรียนวิชำดนตรีไทย 
C) กรเลือกเรียนวำดรูป 
D) ไม่มีวิชำใดท่ีทั้งสำมคนลงทะเบียนเรียนด้วยกัน 

ข้อที่ 3. จงพิจำรณำข้อควำมในตัวเลือก 1 ถึง 4 และจัดเรียงล ำดับให้ถูกต้อง ข้อควำมใดเป็นล ำดับที่ 3 
 A) อัตรำควำมเร็วในกำรย่อยข้ำวกล้องจะพอดีกับอัตรำควำมเร็วในกำรผลิตอินซูลิน 
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B) เพรำะข้ำวกล้องเป็นข้ำวที่ต้องอำศัยเวลำในกำรย่อย ซึ่งดีส ำหรับกำรผลิตอินซูลิน 
C) กำรกินข้ำวกล้องซึ่งเป็นคำร์โบไฮเดรตเชิงซ้อน เป็นวิธีหนึ่งที่จะป้องกันไม่ให้เกิดโรคเบำหวำน 
D) ซึ่งท ำให้เกิดควำมสมดุลระหว่ำงกำรกินกับกำรใช้น้ ำตำลของร่ำงกำยไม่ท ำให้ตับอ่อนท ำงำน
หนักเกินไป 

ข้อที่ 4. กฎหมำยใหม่ได้รวบรวม และปรับปรุงบทบัญญัติอันเกี่ยวกับควำมผิดในเรื่องเครื่องหมำยกำรค้ำ 
เพ่ือให้สำมำรถให้ควำมปกป้องแก่สิทธิของเจ้ำของเครื่องหมำยกำรค้ำได้ดียิ่งขึ้น ค ำหรือกลุ่มค ำใด
ใช้ได้ไม่รัดกุมหรือไม่ถูกต้องตำมหลักภำษำ 

 A) รวมรวม B) ปรับปรุง C) เกี่ยวกับ D) ควำมปกป้อง 
ข้อที่ 5. วิธีตรำกฎหมำยของฝ่ำยนิติบัญญัติ อำจช้ำเกินกว่ำที่จะออกกฎหมำยมำใช้ไดท้ันเหตุกำรณ์ 

ค ำหรือกลุ่มค ำใดใช้ได้ไม่รัดกุมหรือไม่ถูกต้องตำมหลักภำษำ 
 A) วิธี B) ตรำกฎหมำย C) ออกกฎหมำย D) ทันเหตุกำรณ ์
ข้อที่ 6. เนื่องจำกพินัยกรรมมีผลเมื่อผู้ท ำพินัยกรรมตำย จึงเรียกผู้รับทรัพย์สินตำมพินัยกรรมว่ำทำยำท แม้

บำงครั้งผู้นั้นจะไม่ใช่ญำติของผู้ตำยเลยก็ตำม ข้อใดมีควำมหมำยไมเ่หมือนกับข้อควำม 
 A) ผู้รับทรัพย์ตำมพินัยกรรมอำจไม่ใช่ทำยำทของผู้ตำยก็ได้ 

B) พินัยกรรมจะมีผลก็ต่อเมื่อผู้ท ำพินัยกรรมสิ้นชีวิต 
C) ทำยำทในพินัยกรรมอำจะไม่ใช่ญำติของผู้ตำย 
D) ญำติของผู้ตำยอำจไม่ใช่ญำติในพินัยกรรม 

ข้อ 7. วิทยำศำสตร์ต้องกำรที่จะหำดูว่ำ ภำยใต้เงื่อนไขอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง สิ่ง ๆ หนึ่ง จะมีปรำกฏกำรณ์
อะไรเกิดขึ้น และถ้ำสิ่งเดียวกันนั้นอยู่ภำยใต้เงื่อนไขอ่ืนจะเปลี่ยนแปลงเป็นอะไร ข้อควำมนี้
หมำยควำมว่ำอย่ำงไร 

 A) วิทยำศำสตร์ไม่ใช่เรื่องของข้อเท็จจริง 
B) วิทยำศำสตร์เป็นเรื่องที่จะเกิดข้ึนในอนำคตเท่ำนั้น 
C) วิทยำศำสตร์เป็นศำสตร์ที่ศึกษำควำมเปลี่ยนแปลงภำยใต้เงื่อนไข 
D) วิทยำศำสตร์เป็นเรื่องของกำรคำดคะเนโดยอำศัยประสบกำรณ์ 

ข้อ 8. บุคคลสำมำรถปรับตนให้อยู่ในหมู่คณะได้ไม่เท่ำกัน บำงคนสำมำรถเข้ำกับคนทั่วไปได้ดี บำงคนมี
พฤติกรรมต่อต้ำนสังคมหรือชิงชังสังคม ชอบเก็บตัวอยู่ตำมล ำพัง และมีทัศนคติที่ไม่ดีต่อสังคม 
ข้อควำมนี้หมำยควำมว่ำอย่ำงไร 

 A) บุคคลจะมีพฤติกรรมทำงสังคมที่แตกต่ำงกัน 
B) บุคคลย่อมจะมีฐำนะแตกต่ำงทำงสังคม 
C) ผู้ที่มีอคติต่อสังคมมักมีแนวคิดท่ีผิด 
D) กำรปรับตัวเป็นสิ่งที่ไม่จ ำเป็นในสังคม 

ข้อที่ 9. They .            . to go camping for their holiday. 
 A) decided B) thought  C) felt D) knew 
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ข้อที่ 10. They wanted to .            . somewhere near the sea. 
 A) stand B) put C) stay D) pull 
ข้อที่ 11. I’m sorry we don’t have your size. 
 A) What a pity! B) I hope so. C) I’ll take it. D) You’re welcome. 
ข้อที่ 12. How long are you going to stay in Bangkok? 
 A) It had three weeks. 

B) It took three weeks. 
C) For the last three weeks. 
D) For another three weeks. 

ข้อที่ 13. See you tomorrow. 
 A) Don’t be late. 

B) I can’t see. 
C) Thank you. 
D) That’s all right. 

ค ำสั่ง อ่ำนข้อควำมต่อไปนี้เพ่ือตอบค ำถำมข้อ 14 - 16 
THE RING AND THE FISH 

 Thomas and Inger, who live in Sweden, are the happiest couple in the world.  Two 
years ago, they were on a boat a few kilometres from the beach.  Thomas asked Inger to 
marry him and he gave her a gold ring.  He wanted to put the ring on Inger’s finger, but he 
dropped it and it fell into the sea.  They were sure the ring was lost for ever. 
 That is, until last week, when Mr Carlsson visited them.  He has a fish shop and he 
found the ring in a large fish which he was cutting up for one of his customers.  The fish 
thought the ring was something to eat!  Mr Carlsson knew that the ring belonged to Thomas 
and Inger because inside the ring there were some words.  They were, ‘To Inger, All my love, 
Thomas’.  And so Mr Carlsson gave the ring back to them. 
 Inger now has two rings.  When they lost the first one, Thomas bought Inger another 
one. But they think the one the fish ate is the best one. 

ข้อที่ 14. Which one is true? 
 A) Thomas put the gold ring on Inger’s finger. 

B) They returned from their boat trip without the ring. 
C) Mr Carlsson’s customer cut the fish. 
D) Mr Carlsson found the ring when he ate the fish. 
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ข้อที่15. Which one is false? 
 A) Thomas asked Inger to marry him when they were on a boat. 

B) Thomas and Inger prefer the first ring. 
C) The ring was dropped on the beach. 
D) The first ring is made of gold. 

ข้อที่16. Which one is not said? 
 A) Thomas married Inger. 

B) The fish ate the ring. 
C) Thomas bought two rings. 
D) Mr Carlsson caught the fish. 

ข้อที่ 17. กระดำษ 20 กล่องแรกรำคำกล่องละ 445 บำท กระดำษ 25 กล่องถัดไปรำคำกล่องละ  400 บำท 
กระดำษกล่องถัดไปคิดรำคำ 375 บำททุกกล่อง มีเงิน 23,400 บำทซื้อกระดำษได้กี่กล่อง 

 A) 47 B) 57 C) 67 D) 81 
ข้อที่ 18. นักเรียนคืนหนังสือห้องสมุดช้ำไป 4 เล่ม มีค่ำปรับเล่มละ 0.35 บำท/วัน ส ำหรับวันแรก และเล่ม

ละ 0.40 บำท/วัน ส ำหรับสำมวันถัดไป และ 0.45 บำท/วันไปเรื่อยๆ จนกว่ำจะคืนหนังสือ 
นักเรียนเสียค่ำปรับเป็นจ ำนวนทั้งสิ้น 13.40 บำท นักเรียนคืนหนังสือช้ำไปก่ีวัน 

 A) 6 B) 8 C) 18 D) 20 
ข้อที่ 19. 12,125 + 8,971 + 56,660 + 513 + 2,550 = ? 
 A) 80,819 B) 80,919 C) 81,819 D) 90,819 
ข้อที่ 20. 242 + 853 + 36 + 42 + 396 + 9 + 10 + 81 + 4 + 78 + 765 + 4 + 9 = ? 
 A) 2,029 B) 2,479 C) 2,529 D) 2,629 
ค ำสั่ง ข้อ 21 - 25 หำจ ำนวนจุดที่แตกต่ำงกันทั้งหมดระหว่ำงข้อควำมทำงซ้ำยและขวำในแต่ละข้อ 
ข้อที่ 21. สถำนกงสุลเปิดบริกำรทุกวัน 

เวลำ 200 ปีก่อนคริสตศักรำช 
พำยุไต้ฝุ่นเป็นพำยุหมุนเขตร้อนควำมเร็วลมสูงสุด 

พ้ืนที่แห่งนี้จะถูกเนรมิตให้เป็นสวนสำธำรณะ 

สถำนกงศุลเปิดบริกำรทุกวัน 
เวลำ 200 ปีก่อนคริสต์ศักรำช 
พำยุใต้ฝุ่นเป็นพำยุหมุนเขตร้อนควำมเรว็ลมสูดสุด 
พ้ืนที่แห่งนี้จะถูกเนรมิตรให้เป็นสวนสำธำรณะ 

 A) 2 จุด B) 3 จุด C) 4 จุด D) 5 จุด 
ข้อที่ 22. ฉันปรำรถนำให้บ้ำนเมืองมีควำมผำสุกตลอดไป 

คณะแพทยศำสตรศิริรำชพยำบำล 
คริสตจักรโรมันคำทอลิกในประเทศไทย 

แง่มุมของกำรวิพำกษ์สังคมตะวันตก 

ฉันปรำรถนำให้บ้ำนเมืองมีควำมผำสุขตลอดไป 
คณะแพทยศำสตร์ศิริรำชพยำบำล 
คริสตจักรโรมันคำทอลิคในประเทศไทย 
แง่มุมของกำรวิพำกย์สังคมตะวันตก 

 A) 2 จุด B) 3 จุด C) 4 จุด D) 5 จุด 
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ข้อที่ 23. Abbey Dwayne 
J & H Denims 

Waylan R. Massell 
Culp Div. 

Western Steel Wagon 

Abbey Dwaayne 
J & H Denim 
Waybin R. Massell 
Culp Div. 
Western Steel Wagon 

 A) 2 จุด B) 3 จุด C) 4 จุด D) 5 จุด 
ข้อที่ 24. Paramore & Co. 

Bimler 
A & V Mech. 

Bustamante & Co. 
Chris Brasch  

Paramore & Co. 
Binler 
A & V Mech. 
Bustamante & Co. 
Chris Grasch 

 A)2 จุด B)3 จุด C) 4 จุด D) 5 จุด 
ข้อที่ 25. ยอดท่ีต้องช ำระ 566,674.25 บำท 

เลขประจ ำตัวประชำชน 3329900271574 
ติดต่อ โทร 0812772782 
รหัสลับ KR44YEzY27bN  

หนังสือ ISBN-13: 978-0007180925  

ยอดท่ีต้องช ำระ 56,6674.25 บำท 
เลขประจ ำตัวประชำชน 3329900271574 
ติดต่อ โทร 0812727782 
รหัสลับ KR44YEzY27bN  
หนังสือ ISBN-13: 978-007180925 

 A)2 จุด B)3 จุด C) 4 จุด D) 5 จุด 
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แบบทดสอบการประสานสั่งการ (Motor Coordination) 
รอกรรมการคุมสอบให้สัญญาณเริ่มท าพร้อมกัน ให้เวลาท า 1 นาที 

เมื่อกรรมกำรคุมสอบให้สัญญำณเริ่มท ำ ให้ผู้ท ำแบบทดสอบท ำเครื่องหมำย ลงในช่องสี่เหลี่ยมให้ได้มำก
ที่สุด โดยท ำทีละแถว จำกบนลงล่ำง 
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 
วันท่ีท ำแบบทดสอบ           
เลขประจ ำตัวประชำชน    ช่ือ-นำมสกลุ      
ค ำสั่ง ท ำเครื่องหมำยกำกบำทในช่องตัวเลือก A หรือ B หรือ C หรือ D เท่ำนั้น 

ข้อที ่
ตัวเลือก 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีรวมคะแนน 
A B C D 

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     

แบบทดสอบกำรประสำนสั่งกำร 
(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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เฉลยแบบทดสอบฉบับท่ี 3 

ข้อที่ 1 เฉลยข้อ B 
เหตุผล จำกข้อควำมสรุปได้ว่ำ 
  กร  ลงทะเบียนเรียนเทควันโด และอีกวิชำที่สรุปไม่ได้ว่ำเป็นวิชำอะไร 
  กุล ลงทะเบียนเรียน ดนตรีสำกล และงำนประดิษฐ์ 
  กำนต์ ลงทะเบียนเรียน ดนตรีไทย และวำดรูป 
 ดังนั้นข้อสรุปทั้งสองเป็นจริงตำมเงื่อนไข 

ข้อที่ 2 เฉลยข้อ C 
เหตุผล จำกข้อควำมสรุปได้ว่ำ  
  กร  ลงทะเบียนเรียนเทควันโด และอีกวิชำที่สรุปไม่ได้ว่ำเป็นวิชำอะไร  
  กุล ลงทะเบียนเรียน ดนตรีสำกล และงำนประดิษฐ์  
  กำนต์ ลงทะเบียนเรียน ดนตรีไทย และวำดรูป  
 ดังนั้นข้อสรุปว่ำ กรเลือกเรียนวำดรูป เป็นข้อสรุปที่ไม่แน่ชัด  เพรำะสรุปไมไ่ด้ว่ำวิชำที่กร  
 ลงทะเบียนเรียนนอกจำกเทควันโด คือวิชำอะไร 

ข้อที่ 3 เฉลยข้อ A  
เหตุผล กำรกินข้ำวกล้องซึ่งเป็นคำร์โบไฮเดรตเชิงซ้อน เป็นวิธีหนึ่งที่จะป้องกันไม่ให้เกิดโรคเบำหวำน 
 เพรำะข้ำวกล้องเป็นข้ำวที่ต้องอำศัยเวลำในกำรย่อย ซึ่งดีส ำหรับกำรผลิตอินซูลิน อัตรำควำม 
 เร็วในกำรย่อยข้ำวกล้องจะพอดีกับอัตรำควำมเร็วในกำรผลิตอินซูลิน ซึ่งท ำให้เกิดควำสมดุล 
 ระหว่ำงกำรกินกับกำรใช้น้ ำตำลของร่ำงกำยไม่ท ำให้ตับอ่อนท ำงำนหนักเกินไป 

ข้อที่ 4 เฉลยข้อ D 
เหตุผล ใช้ค ำ/กลุ่มค ำอ่ืนๆ เช่น “ควำมคุ้มครอง” จะรัดกุมและถูกต้องกว่ำ 

ข้อที่ 5 เฉลยข้อ A 
เหตุผล ใช้ค ำ/กลุ่มค ำอ่ืนๆ เช่น “กระบวนกำร” จะรัดกุมและถูกต้องกว่ำ 

ข้อที่ 6 เฉลยข้อ A 
เหตุผล “จึงเรียกผู้รับทรัพย์สินตำมพินัยกรรมว่ำทำยำท แม้บำงครั้งผู้นั้นจะไม่ใช่ญำติของผู้ตำย” 
 สรุปได้ว่ำผู้รับทรัพย์ฯ อำจจะไม่ใช่ทำยำท (ญำติ) ของผู้ตำยก็ได้ 

ข้อที่ 7 เฉลยข้อ C 
เหตุผล กำรหำปรำกฏกำรณ์ท่ีเกิดข้ึนภำยใต้เงื่อนไขท่ีแตกต่ำงกันก็คือ กำรศึกษำควำมเปลี่ยนแปลง 
 ภำยใต้เงื่อนไข 
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ข้อที่ 8 เฉลยข้อ A 
เหตุผล บุคคลปรับตนให้อยู่ในหมู่คณะได้ไม่เท่ำกัน บำงคนปรับตนได้มำกก็จะมีพฤติกรรมแบบหนึ่ง 
 (เข้ำกับคนทั่วไปได้ดี) บำงคนปรับตัวได้น้อยก็จะมีพฤติกรรมอีกแบบหนึ่ง (บุคคลจะมีพฤติ 
 กรรมทำงสังคมที่แตกต่ำงกัน) ท ำให้บุคคลมีพฤติกรรมทำงสังคมแตกต่ำงกัน 

ข้อที่ 9 เฉลยข้อ A 
เหตุผล พวกเขำตัดสินใจ (decided) ไปแค้มปิ้งในวันหยุด 

ข้อที่ 10 เฉลยข้อ C 
เหตุผล พวกเขำต้องกำรอยู่ (stay) ที่ไหนสักแห่งใกล้ๆ ทะเล 

ข้อที่ 11 เฉลยข้อ A 
เหตุผล I’m sorry we don’t have your size. ขออภัย เรำไม่มีขนำด (เสื้อผ้ำ/รองเท้ำ) ของคุณ 
 What a pity! เป็นวลีที่ใช้แสดงควำมเสียใจหรือผิดหวัง 

ข้อที่ 12 เฉลยข้อ D 
เหตุผล How long are you going to stay in Bangkok? คุณจะอยู่ที่กรุงเทพอีกนำนแค่ไหน 
 For another three weeks. อีกสำมสัปดำห์ 

ข้อที่ 13 เฉลยข้อ A 
เหตุผล See you tomorrow. เจอกันพรุ่งนี้ 
 Don’t be late. อย่ำมำสำย 

ข้อที่ 14 เฉลยข้อ B 
เหตุผล They returned from their boat trip without the ring. 
 พวกเขำกลับมำจำกกำรเดินทำงด้วยเรือโดยไม่มีแหวน (เพรำะท ำตกลงไปในทะเล) 

ข้อที่ 15 เฉลยข้อ C 
เหตุผล The ring was dropped on the beach. 
 แหวนหล่นหำยบนชำยหำด (ที่จริงตกลงไปในทะเล) 

ข้อที่ 16 เฉลยข้อ D 
เหตุผล Mr Carlsson caught the fish. 
 นำย Carlsson จับปลำได้ (ในเรื่องไม่ได้บอกว่ำใครจับปลำได้) 
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ข้อที่ 17 เฉลยข้อ B 
เหตุผล 20 กล่องแรก กล่องละ 445 บำท เป็นเงิน 20 x 445 = 8,900 บำท 
 25 กล่องถัดไป กล่องละ 400 บำท เป็นเงิน 25 x 400 = 10,000 บำท 
 12 กล่องถัดไป กล่องละ 375 บำท เป็นเงิน 12 x 375 = 4,500 บำท 
 คิดเป็นเงินทั้งสิ้น 23,400 บำท และซื้อกระดำษได้ทั้งหมด 20 + 25 + 12 = 57 กล่อง 

ข้อที่ 18 เฉลยข้อ B 
เหตุผล วันแรกเสียค่ำปรับ 4 x 0.35 = 1.4 บำท 
 สำมวันถัดไปเสียค่ำปรับ 3 x 4 x 0.40 = 4.8 บำท 
 สี่วันถัดไปเสียค่ำปรับ 4 x 4 x 0.45 = 7.2 บำท 
 คิดเป็นเงินทั้งสิ้น 13.40 บำท และคืนหนังสือช้ำไป 1 + 3 + 4 = 8 วัน 

ข้อที่ 19 เฉลยข้อ A 
เหตุผล 12,125 + 8,971 + 56,660 + 513 + 2,550 = 80,819 

ข้อที่ 20 เฉลยข้อ C 
เหตุผล 242 + 853 + 36 + 42 + 396 + 9 + 10 + 81 + 4 + 78 + 765 + 4 + 9 = 2,529 

ข้อที่ 21 เฉลยข้อ D 
เหตุผล กงสุล ต่ำงจำก กงศุล 
 คริสตศักรำช ต่ำงจำก คริสต์ศักรำช 
 ไต้ฝุ่น ต่ำงจำก ใต้ฝุ่น 
 สูงสุด ต่ำงจำก สูดสุด 
 เนรมิต ต่ำงจำก เนรมิตร 

ข้อที่ 22 เฉลยข้อ C 
เหตุผล ผำสุก ต่ำงจำก ผำสุข 
 แพทยศำสตร ต่ำงจำก แพทยศำสตร์ 
 คำทอลิก ต่ำงจำก คำทอลิค 
 วิพำกษ์ ต่ำงจำก วิพำกย์ 

ข้อที่ 23 เฉลยข้อ B 
เหตุผล Dwayne ต่ำงจำก Dwaayne 
 Denims ต่ำงจำก Denim 
 Waylan ต่ำงจำก Waybin 
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ข้อที่ 24 เฉลยข้อ A 
เหตุผล Bimler ต่ำงจำก Binler 
 Brasch ต่ำงจำก Grasch 

ข้อที่ 25 เฉลยข้อ B 
เหตุผล 566,674.25 ต่ำงจำก 56,6674.25 
 0812772782 ต่ำงจำก 0812727782 
 978-0007180925 ต่ำงจำก 978-007180925 

 




