


 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
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คำนำ 
 

สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมได้จัดทำ คู่มือการปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ตามกฎหมาย ระเบียบ 
และข้อกำหนดของราชการ เพื่อส่งเสริมความโปร่งใสในการดำเนินงานขององค์การ เป็นหลักฐานแล ะแนว
ทางการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน สำหรับผู้ปฏิบัติงานปัจจุบันและผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่ได้ใช้ในการปฏิบัติงาน ทำให้ผลการปฏิบัติงานมีมาตรฐาน สอบทวน อ้างอิง และพัฒนาได้ รวมทั้งป้องกัน
และบรรเทาปัญหาข้อขัดแย้งอันอาจเกิดขึ้นได้ โดยเฉพาะในปัจจุบัน มีกฎระเบียบเป็นจำนวนมากที่ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลจำเป็นต้องเรียนรู้ ปรับตัว และประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือผลสำเร็จและ
ประสิทธิภาพขององค์การ รวมทั้งช่วยสนับสนุนบุคลากรอ่ืนขององค์การให้ปฏิบัติงานได้ตามที่องค์การคาดหวัง 
มีขวัญกำลังใจและความเชื่อม่ันในระบบการบริหารจัดการและธรรมาภิบาลขององค์การ 

คณะทำงานผู้จัดทำเอกสารคู่มือฉบับนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารนี้จะเป็นประโยชน์อย่างแท้จริงแก่  
องค์การและผู้ปฏิบัติงานทุกคน พร้อมทั้ง ขอน้อมรับข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็นเพื่อการปรับปรุงให้คู่มือนี้   
มีส่วนสนับสนุนให้องค์การบรรลุวัตถุประสงค์สูงสุดในการเป็นองค์การราชการที่ยั่งยืนและยังประโยชน์ให้แก่ทุก
ภาคส่วนต่อไป 

 
 
 

              คณะทำงานจัดทำเอกสาร                                                                                      
 มีนาคม ๒๕๖๔ 
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บทท่ี 1 บทนำ 
1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

 การสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไปเป็นภารกิจสำคัญของส่วนราชการ ที่จะค้นหาและ
จูงใจบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะอื่น ๆ ที่เหมาะสมเข้ามาปฏิบัติงานในตำแหน่ง
ต่าง ๆ เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานของส่วนราชการบรรลุเป้าหมายอย่างมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ และหาก
มีการดำเนินการโดยมีการวางแผนอย่างเป็นระบบ รอบคอบ จะทำให้ได้ผู ้สมัครที่ตรงตามคุณสมบัติที่ 
ส่วนราชการต้องการ  
 สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมยึดหลักการสรรหาและการเลือกสรร
พนักงานราชการทั่วไปตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข
การสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 โดยใช้วิธี
ในการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 2 วิธี คือ  
  (1) การสรรหาและเลือกสรร โดยการเปิดสอบ  
  (2) การสรรหาและเลือกสรร  โดยการนำรายชื่อจากส่วนราชการอ่ืน 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อให้หน่วยงานมีคู ่มือการปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการทั่วไปอย่างเป็นระบบ ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงานต่าง ๆ ที่ชัดเจน และ
สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  

1.2 เพื่อเป็นคู่มือให้เจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
ได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขตามท่ีคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ กำหนดไว้ 

1.3 เพื่อเผยแพร่ให้กับบุคลากรภายในหน่วยงาน บุคลากรภายนอก หรือผู้ใช้บริการ เข้าใจและใช้
ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานฯ เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

 
1.3 ขอบเขต 

 คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมรายละเอียดระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขของคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ รวมถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงาน (Work Flow) ตั้งแต ่สำนักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมมีตำแหน่งพนักงานราชการทั่วไปว่างและต้องการจัดจ้าง การวางแผนและ
กำหนดวิธีสรรหา กระบวนการของการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล  จนถึงการรายงานตัวและทำ
สัญญาจ้างของสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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1.4 คำจำกัดความ 

 การสรรหา  หมายถึง  การแสวงหาบุคคลซึ่งมีคุณสมบัติตรงตามความต้องการของตำแหน่งที่จะบรรจุ
แต่งตั้ง  เพื่อดำเนินการเลือกสรรให้ได้บุคคลที่มีความเหมาะสมกับตำแหน่งนั้นๆ 
 การเลือกสรร  หมายถึง  การพิจารณาบุคคลที่ได้ทำการสรรหาทั้งหมดและทำการคัดเลือกเพื่อให้ได้
บุคคลที่ได้ทำการสรรหาทั้งหมดและทำการคัดเลือกเพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสม 
 พนักงานราชการทั่วไป หมายถึง พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเป็นงานประจำทั่วไปของ
ส่วนราชการในกลุ่มงานต่าง ๆ ได้แก่ 
 1. กลุ่มงานบริการ  มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงาน  ดังนี้ 
  1) ลักษณะงานของกลุ่มงานบริการ 
 (ก)  เป็นงานปฏิบัติระดับต้นที่ไม่สลับซับซ้อน หรือมีการกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานไว้
ชัดเจน และไม่ต้องใช้ทักษะเฉพาะด้าน 
 (ข)  มีการใช้เครื่องมือเครื่องใช้ตามลักษณะงาน 
 (ค)  มีการแก้ไขปัญหาและตัดสินใจในระดับที่ไม่ยุ่งยาก 
  2) คุณสมบัติเฉพาะสำหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริการ 
 (ก)  วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนต้นสายสามัญ  (ม.ศ.3)  หรือ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น (ม.3) หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.6) หรือเทียบได้ไม่
ต่ำกว่านี้ หรือ 
 (ข)  วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)  
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  (ปวส.)  หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่
ปฏิบัติ 

 2.  กลุ่มงานเทคนิค  มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานดังนี้ 
  1)  ลักษณะงานของกลุ่มงานเทคนิค 
 (ก)  เป็นงานที่ปฏิบัติโดยใช้ความรู้ความชำนาญทางเทคนิค  ซึ่งต้องผ่านการศึกษาใน
ระบบการศึกษาในสาขาวิชาที่ตรงตามลักษณะงานที่จะปฏิบัติ  หรือเป็นงานที่ปฏิบัติโดยใช้ทักษะเฉพาะของ
บุคคล  ซึ่งมิได้ผ่านการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ 
 (ข  มีการใช้เครื่องมือเครื่องใช้ตามลักษณะงาน 
 (ค)  มีการแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือทักษะเฉพาะของ
บุคคลในสาขานั้นๆ  
  2)  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานเทคนิค 
  (ก)  วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)  หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  
(ปวท.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ หรือ 
 (ข)  ในกรณีที่เป็นงานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะของบุคคล  ซึ่งมิได้ผ่านการเรียนการสอนใน
สถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ  ผู้นั้นจะต้องมีความรู้  ความสามารถและทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ำกว่า 
5 ปี โดยต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานนั้น ๆ  โดยมีหนังสือรับรองการทำงานจากนายจ้าง
หรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติ หรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลองปฏิบัติ 
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 3.  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงาน  ดังนี้ 
  1)  ลักษณะงานของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 (ก)  เป็นงานในลักษณะเช่นเดียวกับที่ข้าราชการปฏิบัติ ซึ่งอาจเป็นงานในภารกิจหลัก 
ภารกิจรองหรือภารกิจสนับสนุน หรือเป็นงานตามนโยบายสำคัญของรัฐบาล หรือเป็นงานที่มีความจำเป็นเร่งด่วน 
ที่มีระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดแน่นอน หรือ 
 (ข)  เป็นงานที่ไม่ใช่ลักษณะเช่นเดียวกับที่ข้าราชการปฏิบัติ  แต่จำเป็นต้องใช้ผู้ปฏิบัติที่มี
ความรู้ระดับปริญญา 

  2)  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป   
 กำหนดคุณวุฒิไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 4.  กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ  มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงาน  ดังนี้ 
  1)  ลักษณะงานของกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 
  (ก)  เป็นงานวิชาชีพที่ต้องปฏิบัติโดยผู้สำเร็จการศึกษาในระดับปริญญาที่ไม่อาจมอบหมายให้ผู้
มีคุณวุฒิอย่างอื่นปฏิบัติงานแทนได้  และเป็นงานที่มีผลกระทบต่อชีวิตร่างกายและทรัพย์สินของประชาชนอย่างเห็น
ได้ชัด โดยมีองค์กรตามกฎหมายทำหน้าที่ตรวจสอบ  กลั่นกรอง และรับรองการประกอบวิชาชีพ รวมทั้งลงโทษผู้กระทำ
ผิดกฎหมายเกี่ยวกับการประกอบวิชาชีพดังกล่าว หรือ 
 (ข)  เป็นงานวิชาชีพที่ต้องปฏิบัติโดยผู้สำเร็จการศึกษาในระดับปริญญาที่ไม่อาจมอบหมายให้
ผู้มีคุณวุฒิอย่างอ่ืนปฏิบัติงานแทนได้  และเป็นงานที่มีผลกระทบต่อชีวิต  ร่างกายและทรัพย์สินของประชาชน
อย่างเห็นได้ชัด  อีกท้ังเป็นงานที่ขาดแคลนกำลังคนในภาคราชการ หรือ 
 (ค)  เป็นงานวิชาชีพที ่ต ้องปฏิบัติโดยผู ้สำเร็จการศึกษาในระดับปริญญาที ่ไม่อาจ
มอบหมายให้ผู้มีคุณวุฒิอย่างอ่ืนปฏิบัติงานแทนได้  และเป็นงานทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มีลักษณะใน
เชิงวิจัยและพัฒนา  อีกท้ังเป็นงานที่ขาดแคลนกำลังคนในภาคราชการ 
  2)  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 
 (ก)  วุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี  และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเฉพาะ หรือ 
 (ข)  วุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี  และได้รับประกาศนียบัตรหรือหนังสือรับรอง
ความรู้ในสาขาวิชาชีพเฉพาะในระดับท่ีสูงกว่าปริญญาตรี  หรือ 
 (ค)  วุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี 
 5.  กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงาน  ในกลุ่มงาน  ดังนี้ 
  1)  ลักษณะงานของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
 (ก)  เป็นงานที่ปฏิบัติโดยอาศัยพื้นฐานความรู้  ประสบการณ์  การฝึกฝนทฤษฎี  หลัก
วิชาการที่เกี่ยวข้องกับงาน  หรือภูมิปัญญาท้องถิ่น  หรือเป็นงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงานที่ต้อง
ใช้ความรู้ความสามารถและประสบการณ์เชี่ยวชาญเฉพาะด้านนั้น ๆ 
 (ข)  ในบางลักษณะงานมีการใช้เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวข้อง 
  2)  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
 (ก)  วุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี และมีประสบการณ์ในงานที่จะปฏิบัติเป็นเวลาไม่น้อย
กว่า  6  ปีสำหรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี  4  ปี  สำหรับวุฒิการศึกษาปริญญาโท  และ 2 ปีสำหรับวุฒิการศึกษา
ปริญญาเอก หรือ 



๔ 

 

 (ข)  วุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี และได้รับประกาศนียบัตรในสาขาที่ตรงกับความ
จำเป็นของลักษณะงาน  โดยจะต้องมีประสบการณ์ในงานที่จะปฏิบัติเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 6 ปีสำหรับวุฒิ
ปริญญาตรี  4 ปีสำหรับวุฒิปริญญาโท  และ 2 ปีสำหรับวุฒิปริญญาเอก  หรือ 
 (ค)  มีประสบการณ์ในงานที่จะปฏิบัติเป็นเวลาไม่ต่ำกว่า 10 ปี และมีผลงานเป็นที่ยอมรับใน
วงการนั้น 
  ทั้งนี้  ประสบการณ์ที่กำหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะดังกล่าว  จะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึง
ความมีประสบการณ์ในงานนั้น ๆ  โดยมีหนังสือรับรองการทำงานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะ
งานที่ได้ปฏิบัติหรือมีการทดสอบความชำนาญ  หรือความเชี่ยวชาญในงานที่จะปฏิบัติ  หรือมีผลงานซึ่งแสดง
ถึงความมีประสบการณ์ในลักษณะงานที่จะปฏิบัติอย่างน้อย  2  ชิ้น  หรือตามท่ีส่วนราชการจะกำหนด 
  อนึ่ง  สำหรับกลุ่มงานที่ไม่ได้กำหนดประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงานไว้เป็นคุณสมบัติเฉพาะแต่
ส่วนราชการพิจารณาแล้วเห็นว่า  ตำแหน่งในกลุ่มงานนั้นสมควรสรรหาและเลือกสรรจากผู้มีประสบการณ์ใน
งานที่จะปฏิบัติ  ส่วนราชการอาจกำหนดประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงานเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งได้  
ซึ ่งจะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีประสบการณ์ของบุคคลนั้น  ด้วยหนังสือรับรองการทำงานจาก
นายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติ หรือวิธีการอื่นใดที่เหมาะสมและสามารถพิสูจน์ได้ถึง
ประสบการณ์ดังกล่าวกับลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 
 
1.5 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 เลขาธิการสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดล้อม  หรือรองเลขาธิการ
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมที่ได้รับมอบหมาย มีหน้าที่ อนุมัติ เห็นชอบ  
สั่งการ พิจารณาผลการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป และลงนามในประกาศ คำสั่ง
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 รองเลขาธิการสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมที่ได้รับมอบหมาย  
มีหน้าที ่เห็นชอบ และพิจารณาผลการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

 เลขานุการกรม มีหน้าที่รับทราบ กำกับ ดูแล และพิจารณาผลการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานราชการทั่วไป และเสนอเลขาธิการผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

 ผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่ให้คำปรึกษาแนะนำ วางแผนการสรรหาและ
เลือกสรร พิจารณาตรวจสอบ ควบคุม กลั่นกรองผลการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
และเสนอเลขาธิการผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ
ทั่วไป และเสนอเลขาธิการผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
 
 
 
 
 



๕ 

 

บทท่ี 2 การสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
1.  ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องในการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

1.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ  พ.ศ.  2547 
1.2 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เร ื ่อง  การกำหนดลักษณะงานและ

คุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดทำกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ  พ.ศ.  2554  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

1.3 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง  หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา
และการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ  พ.ศ.  2552 

1.4 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง  ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ  พ.ศ.  
2554  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2.  ตำแหน่งพนักงานราชการทั่วไปของสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 สำนักงานนโยบายและแผนทัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดล้อมมีพนักงานราชการทั ่วไปจำนวน   
2  กลุ่ม  คือ  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  และกลุ่มงานบริการ  รวม  10  ตำแหน่ง  และได้กำหนดคุณวุฒิของ
พนักงานราชการทั่วไปในแต่ละตำแหน่ง  ดังนี้ 

ลำดับที่ กลุ่มงาน/ตำแหน่ง คุณวุฒิ 

1. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
1.1  เจ้าหนา้ที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  
(ปริญญาโท) 

 
ปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ระดับเดียวกันในสาขาวิชา
วิทยาการสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาต ิ สาขาวชิา
วิทยาศาสตร์กายภาพ  สาขาวิทยาศาสตร์ชีวภาพ  สาขาวิชา
เทคโนโลยสีิ่งแวดล้อม  สาขาวิชาเทคโนโลยชีีวภาพ  สาขาวิชา
เกษตรศาสตร์  สาขาวชิาสาธารณสุขศาสตร์  สาขาวชิา
วิศวกรรมศาสตร์  สาขาวชิาเศรษฐศาสตร์  และสาขาวิชาใดวชิาหนึ่ง
ทางการวางผังเมืองและสภาพแวดล้อม  ทางการวางผังเมือง  และ
ทางผังเมือง 

 1.2  เจ้าหนา้ที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  
(ปริญญาตรี) 

ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ระดับเดียวกันในสาขาวิชา
วิทยาการสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ  สาขาวิชาวิทยาศาสตร์
กายภาพ  สาขาวิทยาศาสตร์ชีวภาพ  สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม  
สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ  สาขาวิชาเกษตรศาสตร์  สาขาวิชา
สาธารณสุขศาสตร์  สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร์  สาขาวิชา
เศรษฐศาสตร์  สาขาวิชาสถาปัตยกรรมศาสตร์  ทางผังเมือง  ทาง
สถาปัตยกรรมผังเมือง  สาขาวิชาใดวิชาหนึ่งทางผังเมือง  ทางการผัง
เมือง  ทางการจัดการผังเมือง  ทางการวางผังเมือง  ทางสถาปัตยกรรม
ผังเมือง  และทางการวางผังเมืองและสภาพแวดล้อม  สาขาวิชา
คอมพิวเตอร์  และสาขาวิชาใดวิชาหนึ่งทางคอมพิวเตอร์  และทาง
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ 



๖ 

 

ลำดับที่ กลุ่มงาน/ตำแหน่ง คุณวุฒิ 

 1.3  นิติกร ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ระดับเดียวกันในสาขาวิชา
นิติศาสตร์ 

 1.4  นักทรัพยากรบุคคล ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา   
 1.5  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา   
 1.6  นักวิชาการเงินและบัญชี ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ระดับเดียวกันในสาขาวิชา

การบัญชี  สาขาวชิาบริหารธุรกจิ  และสาขาวชิาเศรษฐศาสตร์ 
 1.7  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์งบประมาณ ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ระดับเดียวกันในสาขาวิชา

การบัญชี  สาขาวชิาบริหารธุรกจิ  และสาขาวชิาเศรษฐศาสตร์ 
 1.8  นักวิชาการพัสดุ ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ระดับเดียวกันในสาขาวิชา

การบัญชี  สาขาวชิาบริหารธุรกจิ  และสาขาวชิาเศรษฐศาสตร์ 
 1.9  นักวิชาการเผยแพร่ ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ระดับเดียวกันในสาขาวิชา

นิเทศศาสตร์  หรือสาขาวชิาที่เกี่ยวข้องกับสื่อมวลชน  สาขาวชิา
วารสารศาสตร ์

2. กลุ่มงานบริการ 
2.1  เจ้าพนักงานธุรการ 

 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  (ปวส.)  หรือเทียบเท่าได้ในระดับ
เดียวกันในทุกสาขาวิชา 

 2.2  เจ้าหน้าที่ธุรการ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)  หรือเทียบเท่าได้ในระดับเดียวกันใน
ทุกสาขาวิชา 

 
3.  หลักการสำคัญของการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

 สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล
เพ่ือเป็นพนักงานราชการทั่วไป  โดยคำนึงถึง 
 1.  ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะของบุคคลที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน ซึ่งสมรรถนะ 
หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เป็นผลมาจากความรู้ ทักษะหรือความสามารถและคุณลักษณะอื่น ๆ ที่
ทำให้บุคคลสามารถสร้างผลงานได้โดดเด่นในองค์กร 
 2.  ความเท่าเทียมในโอกาส 
 3.  ประโยชน์ของทางราชการ 
 และดำเนินการด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรม และโปร่งใส เพื่อรองรับการตรวจสอบตาม
แนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 
4.  วิธีการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

 การสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป  มี  2  วิธี  คือ 
 1.  การสรรหาและเลือกสรร  โดยการเปิดสอบ 
 2.  การสรรหาและเลือกสรร  โดยการนำรายชื่อจากส่วนราชการอ่ืน 
 
 



๗ 

 

รวบรวมตำแหน่งว่าง 
และขออนุมัติการเปิดสอบ 
พนักงานราชการทั่วไป 

(ระยะเวลา 2 วัน  

5.  ขั้นตอนการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
 5.1  กระบวนการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป  (กรณีเปิดสอบ) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

วางแผนการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานราชการทั่วไป 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

 

ประชุมคณะกรรมการฯ  เพื่อพิจารณา  (ร่าง)  
ประกาศรับสมัคร  แผนการดำเนินการสรรหา  

กำหนดวันเวลาสอบ 
 

จัดทำประกาศรับสมัคร   
และเผยแพรข่่าวรบัสมัคร 

 

รับสมัครสอบผ่านทางอินเทอร์เน็ต  
https://onep.job.thai.com 

 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารบัการประเมิน
สมรรถนะครั้งที่  1  (สอบข้อเขียน) 

 

ดำเนินการประเมินความรู ้ ความสามารถ  
ทักษะ  และสมรรถนะครั้งที่  1 

 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ  
ครั้งที่  1 

 

ดำเนินการประเมินความรู้  ความสามารถ  ทักษะ  
และสมรรถนะ  ครั้งที ่ 2  (สอบสมัภาษณ์) 

 

ประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจา้ง
เป็นพนักงานราชการ 

 

ผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตวั 
และทำสญัญาจา้ง 

จัดหาสถานที่สอบ 
จัดทำผังสอบ 

ไม่ประกาศรายชื่อ 

ไม่มีคุณสมบัติ 
มีคุณสมบัติ 

แพร่ข่าวการรับสมัครที่เวบ็ไซต์ของ
สำนักงาน  ก.พ.  

(http://job.ocsc.go.th) 

ทำหนังสือถึงธนาคารกรุงไทย 
ในการเปิดรบัสมัคร 

ส่งหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการเลือกสรร
ทางไปรษณยี์ EMS ก่อนวันรายงานตวั  

5  วัน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
และคุณวุฒ ิ

ระยะเวลา 3 วัน 

ระยะเวลา 2 วัน 

ระยะเวลา 5 วัน 

ระยะเวลา 2 วัน 

ระยะเวลา 5 วัน 

ระยะเวลา 1 วัน 

ระยะเวลา 4 วัน 

ระยะเวลา 1 - 2 
วัน 

ระยะเวลา 4 วัน 

ระยะเวลา 2 วัน 

ระยะเวลา 2 วัน 

ระยะเวลา 2 วัน 

ระยะเวลา 1 วัน 

ระยะเวลา 2 วัน 

ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 วัน 

ระยะเวลา 2 วัน 

ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 วัน 



๘ 

 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป  (กรณีเปิดสอบ) 
 

ลำดับ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. รวบรวมตำแหน่งว่าง
พนักงานราชการ
ทั่วไป 

2  วัน 1.  รับเรื่องแจ้งตำแหน่งว่างพนักงานราชการทั่วไปจากกอง 
2.  ตรวจสอบข้อมูลตำแหน่งว่าง  เพ่ือให้ได้ชื่อตำแหน่ง
และจำนวนอัตราว่างที่จะเปิดรับสมัคร 
3.  จัดทำบันทึกเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการ  สผ.  ในการ
อนุมัติให้เปิดสอบพนักงานราชการทั่วไป 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

2. แตง่ตั้ง
คณะกรรมการ
ดำเนินการสรรหา
และเลือกสรร
พนักงานราชการ
ทั่วไป 

3  วัน 1.  รวบรายชื่อคณะกรรมการฯ  ซึ่งประกอบด้วย  
ประธาน  กรรมการ  กรรมการและเลขานุการ 
2.  จัดทำบันทึกและคำสั่งเสนอต่อเลขาธิการ  สผ.   
ให้ถูกต้องตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ  เรื่อง  หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา
และการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้าง
ของพนักงานราชการ  พ.ศ.  2552 
3.  ส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้งให้คณะกรรมการฯ  รับทราบ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

3. วางแผนการ
ดำเนินการสรรหา
และเลือกสรร
พนักงานราชการ
ทั่วไป 

2  วัน วิเคราะห์และวางแผนการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการทั่วไป  โดยพิจารณาจากข้อมูลจำนวนตำแหน่ง
ว่างที่จะเปิดสอบ  และในการวางแผนการสรรหาให้
เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ  เรื่อง  หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา
และการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้าง
ของพนักงานราชการ  พ.ศ.  2552  ที่กำหนดไว้ 
 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

4. การประชุม
คณะกรรมการฯ 

5  วัน 1.  จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ 
2.  จัดทำระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบการประชุมเพ่ือให้คณะกรรมการฯ  พิจารณา  
เรื่องต่างๆ  ดังนี้ 
  -  (ร่าง)  ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็น
พนักงานราชการ 
  -  แผนการดำเนินการสรรหา 
  -  จำนวนตำแหน่งว่างและหน่วยงานที่จัดจ้าง 
  -  คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง   
  -  หลักเกณฑ์  วิธีการเลือกสรร  และรูปแบบการ
เลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
 
 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล/
คณะกรรมการ
ดำเนินการสรร
หาฯ 



๙ 

 

ลำดับ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

5. การดำเนินการรับสมัครมีรายละเอียด  ดังนี้ 
 5.1  การจัดทำ

ประกาศรับสมัคร
บุคคลเพ่ือเลือกสรร
เป็นพนักงาน
ราชการทั่วไป 

2  วัน จัดทำประกาศรับสมัครที่ผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการฯ  
เสนอต่อเลขาธิการ  สผ.  เพ่ือลงนามในประกาศรับสมัคร 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 5.2  เผยแพร่ข่าว
การรับสมัคร 

ไม่น้อยกว่า  
5  วัน 

เผยแพร่ข่าวการรับสมัครที่เว็บไซต์ของสำนักงาน  ก.พ.  
(http://job.ocsc.go.th)  หัวข้อส่วนราชการ   

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 5.3  ทำหนังสือถึง
ธนาคารกรุงไทยใน
การดำเนินการรับ
สมัครสอบ 

2  วัน จัดทำหนังสือถึงธนาคารกรุงไทยดำเนินการบริการรับ
ชำระเงินค่าสมัครสอบตามระยะเวลาที่ประกาศรับสมัคร 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 5.4  รับสมัครทาง
อินเทอร์เน็ตตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด 

ไม่น้อยกว่า  
5  วัน 

รับสมคัรทางอินเทอร์เน็ต  https://onep.job.thai.com/  
ตลอด  24  ชัว่โมง  ระยะเวลาไม่น้อยกว่า  5  วันทำการ   

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล/บมจ.
ธนาคารกรุงไทย 

6. การประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิเข้า
รับการประเมิน
สมรรถนะครั้งที่  
1  (สอบข้อเขียน) 

5  วัน จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน
สมรรถนะครั้งที่  1  (สอบข้อเขียน)  โดยกำหนดวัน  
เวลา  สถานที่สอบ  และระเบียบเกี่ยวกับการประเมิน
สมรรถนะครั้งที่  1  (สอบข้อเขียน) 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

7. การเตรียมความพร้อมก่อนวันประเมินสมรถถนะครั้งที่  1  (สอบข้อเขียน) 
 7.1  คำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการออก
ข้อสอบ  และคำสั่ง
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่
จัดทำแบบทดสอบ
และกระดาษคำตอบ 

2  วัน จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบและคำสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที ่จ ัดทำแบบทดสอบและกระดาษคำตอบเสนอให้
ประธานกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นผู้ลงนาม  
คำสั่งดังกล่าวถือเป็นความลับที่ไม่ควรเปิดเผยให้ผู้ที่ไม่มีส่วน
เกี่ยวข้องทราบ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 7.2  คำสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ดำเนินการ
สอบข้อเขียนในการ
ประเมินความรู้
ความสามารถ  ทักษะ  
และสมรรถนะ  เพ่ือ
เลือกสรรเป็นพนักงาน 
ราชการทั่วไป 

2  วัน จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบข้อเขียนใน
การประเมินความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะ  
เพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไปเสนอให้ประธาน
กรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นผู้ลงนาม   

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

http://job.ocsc.go.th/


๑๐ 

 

ลำดับ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 7.4  การชี้แจง
การปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าที่คุมสอบ 

1  วัน 1.  จัดทำเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่คุมสอบ 
2.  ประชุมเจ้าหน้าที่คุมสอบและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานก่อนวัน
สอบจริง  โดยชี้แจงถึงระเบียบการสอบกำหนดการสอบ  และ
วิธีปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 7.5  จัดหา
สถานที่สอบ 

3  วัน 1.  ติดต่อประสานงานกับสถาบันการศึกษาเพ่ือขอใช้
สถานที่ในการดำเนินการประเมินสมรรถนะครั้งที่  1  
(สอบข้อเขียน) 
2.  จัดทำหนังสือขอใช้สถานที่เพ่ือดำเนินการประเมิน
สมรรถนะครั้งที่  1  (สอบข้อเขียน) 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 7.6  จัดทำสรุป
แผนผังที่นั่งสอบ  
จัดเตรียมวัสดุ
อุปกรณ์สำหรับ
ดำเนินการสอบ  
และเอกสารต่างๆ  
เกี่ยวกับการสอบ 

1  วัน 1.  จัดทำข้อมูลแผนผังที่นั่งสอบสำหรับติดหน้าห้องสอบ 
2.  จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์สำหรับดำเนินการสอบ  เช่น  
เครื่องเขียน  กรรไกร  เป็นต้น  เตรียมเอกสารต่างๆ 
เกี่ยวกับการสอบ  เช่น  ใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ  ใบเซ็นชื่อ
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบ  รายการประชาสัมพันธ์
เกี่ยวกับการสอบ  ใบยุติการสอบ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 7.7  งบประมาณ
สำหรับการจัดสอบ
และค่าตอบแทนแก่
เจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงานในวัน
สอบ 

3  วัน จัดทำเรื่องยืมเงินทดรองสำหรับค่าใช้จ่ายสถานที่ใน
การรจัดสอบและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
ในวันสอบตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จ่ายค่าตอบแทนการสอบ  พ.ศ.  2549 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

8. การดำเนินการใน
วันประเมิน
สมรรถนะครั้งที่  1  
(สอบข้อเขยีน) 

1  วัน 1.  ประชุมเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในวันสอบข้อเขียนเพ่ือชี้แจง
กำหนดการและระเบียบวิธีการสอบ 
2.  ดำเนินการสอบตามระเบียบวิธีการสอบ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล/
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ 
งานในวันสอบ 

9. การประกาศรายชื่อ
ผู้ผ่านการประเมิน
สมรรถนะครั้งที่  1  
(สอบข้อเขียน)  และ
มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินความรู้
ความสามารถ  
ทักษะ  และ
สมรรถนะ ครั้งที่  ๒  
(สอบสัมภาษณ)์ 

4  วัน 1.  กรอกและรวบรวมผลคะแนนที่ได้จากการประเมิน
สมรรถนะครั้งที่  1  (สอบข้อเขียน) 
2.  ตรวจสอบผลคะแนนจากการประเมินสมรรถนะครั้งที่  1  
(สอบข้อเขียน) 
3.  จัดทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะครั้งที่  1  
(สอบข้อเขียน)  และมีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้
ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะ  ครั้งที่  ๒   
(สอบสัมภาษณ์  โดยระบุรายละเอียดกำหนด  วัน  เวลา  และ
สถานที่การประเมินสมรรถนะครั้งที่  2  (สอบสัมภาษณ์) 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 



๑๑ 

 

ลำดับ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

10. การเตรียมความ
พร้อมก่อนวัน
ประเมินสมรรถนะ
ครั้งที่  2 

3  วัน 1.  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  (สอบสัมภาษณ์) 
2.  จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในวันประเมินสมรรถนะครั้งที่  2  
ได้แก่  แบบประเมินเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง
พนักงานราชการทั่วไป  และประวัติของผู้เข้าสอบ 
3.  จัดทำเอกสารค่าใช้จ่ายและค่าตอบแทน  และยืมเงินทด
รองเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการสอบ 
4.  จัดเตรียมสถานที่เพ่ือใช้สำหรับการประเมินสมรรถนะ 
ครั้งที่  2  (สอบสัมภาษณ์) 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

11. การประเมิน
สมรรถนะครั้งที่  2  
(สอบสัมภาษณ์) 

1 – 2  วัน 1.  ชื้แจงกรรมการสอบสัมภาษณ์ให้ทราบถึงเกณฑ์การ
ให้คะแนนการสอบสัมภาษณ์ 
2.  ดำเนินการสอบสัมภาษณ์ตามระเบียบและวิธีการ
สอบที่กำหนดไว้ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล/
คณะกรรมการ 

12. กรอกและรวม
คะแนน 

1  วัน เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนที่ได้รับการแต่งตั้ง  
ดำเนินการกรอกและรวมคะแนนในแบบฟอร์มที่กำหนดไว้  
เมื่อกรอกและรวมคะแนนเสร็จแล้ว  ใหน้ำบัญชีกรอกและรวม
คะแนน  ทั้ง  2  ชุด  มาตรวจทานเพ่ือความถูกต้องอีกครั้ง 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

13. การตรวจคุณสมบัติ
ของผู้ผ่านการ
ประเมิน 

2  วัน 1.  ตรวจหลักฐานการรับสมัครต่างๆ  ของผูผ้่านการประเมิน
ให้ครบถ้วนใหต้รงตามประกาศรับสมัคร 
2.  ตรวจสอบคุณวุฒิขอผู้ผา่นการประเมินให้ตรงกับคุณวุฒิ
ที่ได้ประกาศโดยตรวจสอบผา่นเว็บไซต์ของสำนักงาน  ก.พ.  
https://www.ocsc.go.th/civilservant/accreditation 
หัวข้อระบบการพิจารณารับรองคุณวุฒิด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-accreditation)   

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

14. การข้ึนบัญชี
รายชื่อผู้ผ่านการ
เลือกสรรเพื่อจัด
จ้างเป็นพนักงาน
ราชการทั่วไป 

4  วัน จัดทำประกาศการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัด
จ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไปและเสนอใหเ้ลขาธิการ  สผ.  
เป็นผู้ลงนาม 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

15. ผู้ผ่านการ
เลือกสรรมา
รายงานตัวและทำ
สัญญจ้าง 

1  วัน 1.  ส่งหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการเลือกสรรทางไปรษณีย์  
EMS  ก่อนวันรายงานตัว  5  วัน   
2.  จัดทำสัญญาจ้าง  และชี้แจงให้ผู้ผ่านการเลือกสรร
ทราบรายละเอียดต่างๆ  เช่น  วันกำหนดเข้าปฏิบัติงาน  
การกรอกสัญญาจ้าง  สิทธิประโยชน์ต่างๆ 
3.  จัดทำหนังสือถึงสถานีตำรวจท้องที่ตามภูมิลำเนาเพ่ือ
ขอให้ตรวจสอบความประพฤติและพิมพ์ลายนิ้วมือ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 



๑๒ 

 

5.2  กระบวนการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป  (กรณีการนำรายชื่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ค้นหาบัญชรีายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรจาก 
ส่วนราชการอื่นและประสานกับ 

ส่วนราชการเจา้ของบัญช ี
 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

 

วางแผนการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานราชการทั่วไป 

 

ประชุมคณะกรรมการฯ  ในการกำหนดวัน  
เวลา  สถานที่สอบ  และกำหนดวิธีการ

สัมภาษณ์  เกณฑ์การตัดสิน 
 

ส่งหนังสือขอใช้บญัชีผู้ผ่านการเลือกสรรไปยัง
ส่วนราชการเจา้ของบัญช ี

 

แจ้งผู้สมัครตามบญัชีรายชื่อที่ได้รับจาก 
ส่วนราชการเจา้ของบัญช ี

 

รับสมัครพร้อมตรวจคุณสมบตัิของผู้มสีิทธิเขา้
รับการประเมิน 

 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารบักาประเมิน
สมรรถนะฯ  (สอบสัมภาษณ์) 

 

ดำเนินการประเมินความรู ้ ความสามารถ  
ทักษะ  และสมรรถนะ 

 

ประกาศขึ้นบญัชีผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัด
จ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

(บัญชีจะมีอายุบญัชีเท่ากับระยะเวลา 
ของส่วนราชการที่ไดข้อใช้) 

 

ผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตวั 
และทำสญัญาจา้ง 

ส่งสำเนาประกาศขึ้นบญัชีผู้ผ่านการ
เลือกสรรให้ส่วนราชการเจ้าของบญัชทีราบ 
 

ส่งหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการ
เลือกสรรทางไปรษณีย์  EMS   
ก่อนวันรายงานตัว  5  วัน 

ค้นหาจากเว็บไซตข์องสำนักงาน  ก.พ.  
(http://job.ocsc.go.th) 

รวบรวมตำแหน่งว่าง 
และขออนุมัติการสรรหาและเลือกสรร 

ด้วยวิธีการนำรายชื่อจากส่วนราชการอ่ืน 
 

ระยะเวลา 2 วัน 

ระยะเวลา 2 วัน 

ระยะเวลา 2 วัน 

ระยะเวลา 2 วัน 

ระยะเวลา 5 วัน 

ระยะเวลา 2 วัน 

ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 วัน 

ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 3 วัน 

ระยะเวลา 2 วัน 

ระยะเวลา 3 วัน 

ระยะเวลา 2 วัน 

ระยะเวลา 2 วัน 

ระยะเวลา 2 วัน 

ระยะเวลา 2 วัน 

ระยะเวลา 1 วัน 



๑๓ 

 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป (กรณีการนำรายชื่อ) 
 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. รวบรวมตำแหน่งว่างพนักงาน

ราชการทั่วไป 
2  วัน 1.  รับเรื่องแจ้งตำแหน่งว่างพนักงาน

ราชการทั่วไปจากกอง 
2.  ตรวจสอบข้อมูลตำแหน่งว่าง  
เพ่ือให้ได้ชื่อตำแหน่งและจำนวนอัตรา
ว่างที่จะเปิดรับสมัคร 
3.  จัดทำบันทึกเพ่ือเสนอต่อ
เลขาธิการ  สผ.  ในการอนุมัติการสรร
หาและเลือกสรรด้วยวิธีการนำรายชื่อ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

2. ค้นหาบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการ
เลือกสรรจากส่วนราชการอ่ืน
และประสานกับส่วนราชการ
เจ้าของบัญชี 

2  วัน 1.  ค้นหาบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรของ
ส่วนราชการอ่ืนจากเว็บไซต์ 
สำนักงาน ก.พ. http://job.ocsc.go.th 
2.  ประสานงานกับส่วนราชการ
เจ้าของบัญชี 
 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการ
ทั่วไป 

3  วัน 1.  รวบรวมรายชื่อคณะกรรมการฯ  
ซึ่งประกอบด้วย  ประธาน  กรรมการ  
กรรมการและเลขานุการ 
2.  จัดทำบันทึกและคำสั่งเสนอต่อ
เลขาธิการ  สผ.  ให้ถูกต้องตาม
ประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ  เรื่อง  หลักเกณฑ์
วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการ
เลือกสรรพนักงานราชการและแบบ
สัญญาจ้างของพนักงานราชการ  พ.ศ.  
2552 
3.  ส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้งให้
คณะกรรมการฯ  รับทราบ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

4. วางแผนการดำเนินการสรรหา
และเลือกสรรพนักงาน
ราชการทั่วไป 

2  วัน วิเคราะห์และวางแผนการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป  โดย
พิจารณาจากข้อมูลจำนวนตำแหน่ง
ว่างที่จะประเมินสมรรถนะ   

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

5. ประชุมคณะกรรมการ 5  วัน 1.  จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ 
2.  จัดทำระเบียบวาระการประชุม
และเอกสารประกอบการประชุม

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล/
คณะกรรมการ
ดำเนินการสรรหาฯ 

http://job.ocsc.go.th/


๑๔ 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
เพ่ือให้คณะกรรมการฯ  พิจารณา  
เรื่องต่างๆ  ดังนี้ 
  -  บัญชีรายชื่อที่ได้รวบรวมจากส่วน
ราชการต่างๆ และสรุปข้อมูลให้
กรรมการพิจารณาเลือกใช้บัญชีของ 
ส่วนราชการ 
  -  แผนการดำเนินการสรรหา 
  -  คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง   
  -  หลักเกณฑ์การประเมินสมรรถนะ 

6. ส่งหนังสือขอใช้บัญชีผู้ผ่าน
การเลือกสรรไปยังส่วน
ราชการเจ้าของบัญชี 

2  วัน จัดทำหนังสือถึงส่วนราชการเจ้าของบัญชี  
เพ่ือขอรายชื่อและที่อยู่ของผู้ผ่านการ
เลือกสรร  โดยระบุจำนวนตำแหน่งว่างให้
ส่วนราชการเจ้าของบัญชีทราบ 
 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

7. แจ้งผู้สมัครตามบัญชีรายชื่อที่
ได้รับจากส่วนราชการเจ้าของ
บัญชี 

ไม่น้อยกว่า  
5  วัน 

จัดทำหนังสือแจ้งผู้ผ่านการเลือกสรร
ตามท่ีเจ้าของบัญชีส่งรายชื่อ  ให้มา
สมัครเข้ารับการประเมินสมรรถนะ  
พร้อมแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการนำ
รายชื่อ  โดยส่งหนังสือทางไปรษณีย์
ด่วนพิเศษ  (EMS) 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

8.   การรับสมัคร ไม่น้อยกว่า  
3  วัน 

1.  รับสมัครผ่านทางไปรษณีย์หรือ
ด้วยตนเอง   
2.  ตรวจคุณสมบัติและคุณวุฒิของ
ผู้สมัคร 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

9. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ
การประเมินสมรรถนะ 

2  วัน จัดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินสมรรถนะ  (สอบสัมภาษณ์)  
ให้เลขาธิการ  สผ.  เป็นผู้ลงนาม 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

10. การประเมินความรู้  
ความสามารถ  ทักษะ  และ
สมรรถนะ 

3  วัน 1.  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสัมภาษณ์ 
2.  จัดเตรียมเอกสารสำหรับใช้ในการ
ประเมิน  เช่น  ประวัติผู้เข้ารับการ
ประเมิน  ใบคะแนนสำหรับกรรมการ 
3.  ดำเนินการสัมภาษณ์ตามระเบียบ  
และวิธีการที่ได้กำหนดไว้ในประกาศ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล/
คณะกรรมการ 

11. การประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่าน
การเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็น
พนักงานราชการทั่วไป 

2  วัน 1.  เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนที่
ได้รับการแต่งตั้ง  ดำเนินการกรอกและ
รวมคะแนนในแบบฟอร์มที่กำหนด 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 



๑๕ 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
2.  จัดทำประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการ
เลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ
ทั่วไป  เพ่ือเสนอให้เลขาธิการ  สผ.   
ลงนาม 
3.  จัดทำหนังสือเพ่ือส่งสำเนาประกาศขึ้น
บัญชีให้ส่วนราชการเจ้าของบัญชีทราบ 

12. ผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงาน
ตัวและทำสัญญาจ้าง 

1  วัน 1.  ส่งหนังสือเรียกตัวผู้ผา่นการเลือกสรร
ทางไปรษณีย์  EMS  ก่อนวันรายงานตัว  
5  วนั   
2.  จัดทำสัญญาจ้าง  และชี้แจงให้ผู้ผ่าน
การเลือกสรรทราบรายละเอียดต่างๆ  
เช่น  วันกำหนดเข้าปฏิบัติงาน  การกรอก
สัญญาจ้าง  สิทธิประโยชน์ต่างๆ 
3.  จัดทำหนังสือถึงสถานีตำรวจท้องที่
ตามภูมิลำเนาเพ่ือขอให้ตรวจสอบความ
ประพฤติและพิมพ์ลายนิ้วมือ 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

เอกสารอ้างอิง 
 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยพนักงานราชการ  พ.ศ.  2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

www.ocsc.go.th  หัวข้อระบบพนักงานราชการ 
 

 ประกาศคณะกรรมการบร ิหารพนักงานราชการ  เร ื ่อง  การกำหนดลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดทำกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ  พ.ศ.  2554  
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 www.ocsc.go.th  หัวข้อระบบพนักงานราชการ 
 
 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง  หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา

และการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ  พ.ศ.  2552 
 www.ocsc.go.th  หัวข้อระบบพนักงานราชการ 
 
 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง  ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ  พ.ศ.  

2554  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 www.ocsc.go.th  หัวข้อระบบพนักงานราชการ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๘ 

 

แนวทางการแก้ไขปัญหาในวันประเมินสมรรถนะครั้ง  1  (สอบข้อเขียน) 
 
ปัญหาด้านผู้เข้าสอบ 

 1.  ไม่มีบัตรประจำตัวประชาชน  หรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ  หรือใบอนุญาตขับรถ  หรือ
หนังสือเดินทาง  (Passport)  ที่มีรูปถ่ายและเลขประจำตัวประชาชน  13  หลัก 
 แนวทางการแก้ไข   
 -  อนุญาตให้ใช้บัตรแสดงตนแทนในการเข้าสอบได้  เช่น  ใบเหลือง  ใบชมพู  ใบขาวที่รับรองตัวบุคคลที่ติด
รูปถ่าย 
 -  กรณีไม่มีใบดังกล่าวข้างต้น  ไม่อนุญาตให้เข้าห้องสอบ 
 -  ไม่อนุญาตให้ใช้ใบแจ้งความ  บัตรประจำตัวประชาชน  หรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐที่หมดอายุ
แล้ว 

 2.  ชื่อ นามสกุล  ไม่ตรงกับบัตรประจำตัวประชาชน  หรือซ้ำซ้อนกัน  เนื่ องจากการเปลี่ยนชื่อ
สกุลหลังวันประกาศรายช่ือผู้สมัคร  หรือการกรอกข้อมูลในการรับสมัครผิด 
 แนวทางการแก้ไข   
 -  ให้ติดต่อกองกลาง  เพื่อตรวจสอบหลักฐานการเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล  เลขประจำตัวประชาชน
และใบหน้ากับรูปถ่ายให้ตรงกัน  ก็อนุญาตให้เข้าสอบได้ 

 3.  เข้าห้องสอบผิดหรือนั่งผิดเลขประจำตัวสอบ 
 แนวทางการแก้ไข   
 -  กรณีท่ีทราบก่อนการลงมือทำข้อสอบ  ให้ผู้เข้าสอบนั่งให้ถูกต้อง 
 -  กรณีที่ลงมือทำข้อสอบไปแล้ว  ให้ยุติการสอบและไม่อนุญาตให้สอบต่อ  โดยให้หัวหน้าห้องสอบ
เก็บข้อสอบและกระดษาคำตอบ  พร้อมเขียนรายงานโดยระบุ  ชื่อ  นามสกุล  และหมายเลขประจำตัวสอบ  
และไม่อนุญาตให้ผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบจนกว่าจะหมดเวลาทำตอบ 

 4.  การทำทุจริตในการสอบทุกกรณี 
 แนวทางการแก้ไข   
 -  ให้ยุติการสอบโดยทันที 
 -  ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบแจ้งหัวหน้าห้องสอบ  โดยทันที 
 -  ให้หัวหน้าห้องสอบเป็นผู้สอบข้อเท็จจริง  และให้ผู้ที่ทำการทุจริตเขียนบันทึกยอมรับในการกระทำ
การทุจริตนั้น  พร้อมทั้งลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน  และให้นั่งอยู่ในห้องสอบจนกว่าจะหมดเวลาทำตอบ[ 
 -  ให้เจ้าหน้าที่กองกลางเขียนรายงานให้ประธานกรรมการการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรทราบ
ด้วย 

 5.  ออกจากห้องสอบก่อนหมดเวลาทำตอบ 
 แนวทางการแก้ไข 
 -  ไม่อนุญาตให้ออกจากห้องสอบก่อนหมดเวลาทำตอบ  หรือให้ออกจากห้องสอบได้ในกรณีที่ได้
กำหนดเวลาออกจากห้องสอบไว้ตามประกาศ 
 -  กรณีผู้เข้าสอบมีความจำเป็นต้องเข้าห้องน้ำ  ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบพาไปและอยู่ในความดูแลอย่าง
ใกล้ชิด 



๑๙ 

 

ปัญหาด้านแบบทดสอบ 
 1.  แบบทดสอบไม่ครบตามจำนวนที่ระบุไว้   
 แนวทางการแก้ไข   
 -  ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบรายงานให้เจ้าหน้าที่กองกลางทราบทันที  โดยยังไม่แจกแบบทดสอบ 
 -  ให้เจ้าหน้าที่กองกลางตรวจสอบแบบทดสอบอีกครั้ง  หากแบบทดสอบไม่ครบตามจำนวนให้ใช้
แบบทดสอบสำรองท่ีได้จัดเตรียมไว้ 
 -  ให้หัวหน้าห้องสอบเขียนรายงานแบบทดสอบที่ขาดไปหรือเกินจำนวน  ให้เจ้าหน้าที่กองกลางทราบ 

 2.  แบบทดสอบไม่ชัดหรือชำรุด 
 แนวทางการแก้ไข   
 -  ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบติดต่อประสานงานเจ้าหน้าที่กองกลางให้นำแบบทดสอบชุดใหม่ที่พิมพ์ชัดและ
สมบูรณ์มาเปลี่ยนให้ผู้เข้าสอบ 
 -  ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบเขียนรายงานให้เจ้าหน้าที่กองกลางทราบด้วย 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยพนักงานราชการ

พ.ศ. ๒๕๔๗
                      

โดยที่เปนการสมควรกําหนดใหมีการปรับปรุงกระบวนการจางงานภาครัฐในสวนของ
ลูกจางของสวนราชการใหมีความหลากหลาย เพ่ือใหเกิดความเหมาะสมในการใชกําลังคนภาครัฐ
และใหการปฏิบัติราชการมีความคลองตัวเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยสอดคลองตามแนว
ทางการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม  คณะรัฐมนตรีจึงเห็นสมควรใหมีการจางพนักงานราชการ
สําหรับการปฏิบัติงานของสวนราชการ

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว
ดังตอไปนี้

ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ
พ.ศ. ๒๕๔๗”

ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๗ เปนตนไป

ขอ ๓  ในระเบียบนี้
“คณะกรรมการ” หมายความวา  คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่อ

อยางอ่ืนและมีฐานะเปนกรม หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐที่มีฐานะเปนสวนราชการตามกฎหมาย
วาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดินและกฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม
เวนแตราชการสวนทองถ่ิน

“หัวหนาสวนราชการ” หมายความวา ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง อธิบดีหรือหัวหนา
สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะเปนกรม หรือหัวหนาหนวยงานอื่นของรัฐที่มีฐานะเปน
สวนราชการ และผูวาราชการจังหวัด ซึ่งเปนผูวาจางพนักงานราชการ



๒

“พนักงานราชการ” หมายความวา บุคคลซึ่งไดรับการจางตามสัญญาจางโดย    
ไดรับคาตอบแทนจากงบประมาณของสวนราชการ เพ่ือเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงาน
ใหกับสวนราชการนั้น

“สัญญาจาง” หมายความวา สัญญาจางพนักงานราชการตามระเบียบนี้

ขอ ๔  บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ คําส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรี
ที่กําหนดใหขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการมีหนาที่ตองปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหรือเปน
ขอหามในเรื่องใด  ใหถือวาพนักงานราชการมีหนาที่ตองปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหรือตองหาม
เชนเดียวกับขาราชการหรือลูกจางดวย  ทั้งนี้ เวนแตเร่ืองใดมีกําหนดไวแลวโดยเฉพาะในระเบียบนี้
หรือตามเงื่อนไขของสัญญาจาง  หรือเปนกรณีที่สวนราชการประกาศกําหนดใหพนักงานราชการ
ประเภทใดหรือตําแหนงในกลุมงานลักษณะใด ไดรับยกเวนไมตองปฏิบัติเชนเดียวกับขาราชการ
หรือลูกจางในบางเรื่องเพ่ือใหเหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ

ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจกําหนดแนวทางการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง
เพ่ือเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได

ขอ ๕  ใหเลขาธิการคณะกรรมการขาราชการพลเรือนรักษาการตามระเบียบนี้

หมวด ๑
พนักงานราชการ
                      

ขอ ๖  พนักงานราชการมีสองประเภท ดังตอไปนี้
(๑) พนักงานราชการทั่วไป ไดแก พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเปนงาน

ประจําทั่วไปของสวนราชการในดานงานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทั่วไป งานวิชาชีพเฉพาะ หรือ
งานเชี่ยวชาญเฉพาะ

(๒) พนักงานราชการพิเศษ ไดแก พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะที่ตอง
ใชความรูหรือความเชี่ยวชาญสูงมากเปนพิเศษเพื่อปฏิบัติงานในเรื่องที่มีความสําคัญและจําเปนเฉพาะ
เร่ืองของสวนราชการ หรือมีความจําเปนตองใชบุคคลในลักษณะดังกลาว



๓

ขอ ๗  ในการกําหนดตําแหนงของพนักงานราชการ ใหกําหนดตําแหนงโดยจําแนก
เปนกลุมงานตามลักษณะงานและผลผลิตของงาน ดังตอไปนี้

(๑) กลุมงานบริการ
(๒) กลุมงานเทคนิค
(๓) กลุมงานบริหารทั่วไป
(๔) กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ
(๕) กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ
(๖) กลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ
ในแตละกลุมงานตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการอาจกําหนดใหมีกลุมงานยอยเพื่อให

เหมาะสมกับลักษณะงานของพนักงานราชการได
การกําหนดใหพนักงานราชการประเภทใดมีตําแหนงในกลุมงานใด และการกําหนด

ลักษณะงานและคุณสมบัตเิฉพาะของกลุมงาน ใหเปนไปตามประกาศของคณะกรรมการ
สวนราชการซึ่งเปนผูวาจางพนักงานราชการอาจกําหนดชื่อตําแหนงในกลุมงานตาม

ความเหมาะสมกับหนาที่การปฏิบัติงานของพนักงานราชการที่จางได

ขอ ๘  ผูซึ่งจะไดรับการจางเปนพนักงานราชการ ตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ
ตองหาม ดังตอไปนี้

(๑) มีสัญชาติไทย
(๒) มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดป
(๓) ไมเปนบุคคลลมละลาย
(๔) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถ

หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการ
พลเรือน

(๕) ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่
ในพรรคการเมือง

(๖) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเพราะกระทํา
ความผิดทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

(๗) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวสิาหกิจ
หรือหนวยงานอื่นของรัฐ

(๘) ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงาน
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน



๔

(๙) คุณสมบัติหรือลักษณะตองหามอื่นตามที่สวนราชการกําหนดไวในประกาศ
การสรรหาหรือการเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการ  ทั้งนี้ ตองเปนไปเพื่อความจําเปน
หรือเหมาะสมกับภารกิจของสวนราชการนั้น

ความใน (๑) ไมใหใชบังคับกับพนักงานราชการชาวตางประเทศซึ่งสวนราชการจํา
เปนตองจางตามขอผูกพันหรือตามความจําเปนของภารกิจของสวนราชการ

ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจประกาศกําหนดคุณสมบัติหรือลักษณะ
ตองหามเพิ่มขึ้น หรือกําหนดแนวทางปฏิบัติของสวนราชการในการจางพนักงานราชการเพื่อให
สอดคลองกับวัตถปุระสงคของการกําหนดใหมีพนักงานราชการตามระเบียบนี้

ขอ ๙  ใหสวนราชการจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานราชการเปนระยะเวลาสี่ป
โดยใหสอดคลองกับเปาหมายการปฏิบัติราชการของสวนราชการและแผนงบประมาณเชิงกลยุทธ
ทั้งนี้ ตามแนวทางการจัดกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการกําหนด

กรอบอัตรากําลังพนักงานราชการของสวนราชการตามวรรคหนึ่ง จะตองเสนอตอ
คณะกรรมการเพื่อใหความเห็นชอบ เมื่อคณะกรรมการใหความเห็นชอบแลว ใหสํานักงบประมาณ
สนับสนุนงบประมาณเพื่อเปนคาใชจายดานบุคคลตามความจําเปนและสอดคลองกับกรอบอัตรา
กําลังพนักงานราชการดังกลาว  ทั้งนี้ การเบกิจายงบประมาณใหเปนไปตามประเภทรายจายที่ไดรับ
การจัดสรรตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด

ในกรณีที่มีเหตุผลความจําเปน สวนราชการอาจขอใหเปลี่ยนกรอบอัตรากําลัง
พนักงานราชการได โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ และแจงใหสํานักงบประมาณทราบ

ขอ ๑๐  การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการใหเปนไป
ตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขที่คณะกรรมการกําหนด

ในกรณีที่สวนราชการใดจะขอยกเวนหรือเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการสรรหาหรือการ
เลือกสรรตามที่คณะกรรมการกําหนดตามวรรคหนึ่ง ใหสามารถกระทําไดโดยทําความตกลงกับ
คณะกรรมการ

ขอ ๑๑  การจางพนักงานราชการใหกระทําเปนสัญญาจางไมเกินคราวละสี่ปหรือ
ตามโครงการที่มีกําหนดเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดไว โดยอาจมีการตอสัญญาจางได  ทั้งนี้ ตามความ
เหมาะสมและความจําเปนของแตละสวนราชการ

แบบสัญญาจางใหเปนไปตามที่คณะกรรมการกําหนด



๕

การทําสัญญาตามวรรคหนึ่ง ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาสวนราชการเปนผูลงนามในสัญญาจางกับผูไดรับการสรรหาหรือการเลือกสรรเปนพนักงาน
ราชการ

ขอ ๑๒  การแตงกายและเครื่องแบบปกติ ใหเปนไปตามที่สวนราชการกําหนด
เครื่องแบบพิธีการใหเปนไปตามที่คณะกรรมการกําหนด

ขอ ๑๓  วันเวลาการทํางาน หรือวิธีการทํางานในกรณีที่ไมตองอยูปฏิบัติงานประจํา
สวนราชการ ใหเปนไปตามที่สวนราชการกําหนด  ซึ่งอาจแตกตางกันไดตามหนาที่ของพนักงานราช
การในแตละตําแหนง โดยคํานึงถึงผลสําเร็จของงาน

หมวด ๒
คาตอบแทนและสิทธิประโยชน

                      

ขอ ๑๔  อัตราคาตอบแทนของพนักงานราชการใหเปนไปตามที่คณะกรรมการ
ประกาศกําหนด

ขอ ๑๕  สวนราชการอาจกําหนดใหพนักงานราชการประเภทใดหรือตําแหนงใน
กลุมงานใดไดรับสิทธิประโยชนอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้

(๑) สิทธิเก่ียวกับการลา
(๒) สิทธิในการไดรับคาตอบแทนระหวางลา
(๓) สิทธิในการไดรับคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน
(๔) คาใชจายในการเดินทาง
(๕) คาเบี้ยประชุม
(๖) สิทธิในการขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ
(๗) การไดรับรถประจําตําแหนง
(๘) สิทธิอ่ืน ๆ ที่คณะกรรมการประกาศกําหนด
หลักเกณฑการไดรับสิทธิตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไปตามที่สวนราชการกําหนด

ทั้งนี้ เทาที่ไมขัดหรือแยงกับหลักเกณฑที่กําหนดเกี่ยวกับการไดรับสิทธินั้นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ
ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี  ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจเสนอตอคณะรัฐมนตรีเพ่ือให
แกไขกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี เพ่ือใหไดรับสิทธิประโยชนตามวรรคหนึ่ง



๖

ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจกําหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกําหนด
สิทธิประโยชนใหแกพนักงานราชการเพื่อใหสวนราชการปฏิบัติก็ได

ขอ ๑๖  ใหคณะกรรมการพิจารณาทบทวนอัตราคาตอบแทนและสิทธิประโยชน
ของพนักงานราชการตามขอ ๑๔ และขอ ๑๕ เพ่ือปรับปรุงใหเหมาะสมเปนธรรมและมีมาตรฐาน
โดยคํานึงถึงคาครองชีพที่เปลี่ยนแปลง คาตอบแทนของเอกชน อัตราเงินเดือนของขาราชการ
พลเรือน และฐานะการคลังของประเทศ รวมทั้งปจจัยอื่นที่เก่ียวของ

ขอ ๑๗  ใหพนักงานราชการไดรับสิทธิประโยชนและมีหนาที่ตองปฏิบัติตาม
กฎหมายวาดวยการประกันสังคม

ขอ ๑๘  สวนราชการอาจกําหนดใหพนักงานราชการประเภทใดหรือตําแหนงใน
กลุมงานใดไดรับคาตอบแทนการออกจากงานโดยไมมีความผิดไดตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการ
กําหนด

หมวด ๓
การประเมินผลการปฏิบัติงาน

                      

ขอ ๑๙  ในระหวางสัญญาจาง ใหสวนราชการจัดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ ดังตอไปนี้

(๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ใหกระทําในกรณี
ดังตอไปนี้

(ก) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป
(ข) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อตอสัญญาจาง

(๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ ใหกระทําในกรณี
การประเมินผลสําเร็จของงานตามชวงเวลาที่กําหนดไวในสัญญาจาง

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไป
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่สวนราชการกําหนด ในการนี้คณะกรรมการอาจกําหนดแนวทาง
การประเมินผลการปฏิบัติงานดังกลาวเพื่อเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได



๗

ขอ ๒๐  พนักงานราชการผูใดไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอ ๑๙
ใหถือวาสัญญาจางของพนักงานราชการผูนั้นสิ้นสุดลง โดยใหสวนราชการแจงใหพนักงานราชการ
ทราบภายในเจ็ดวันนับแตวันที่ทราบผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการผูนั้น

ขอ ๒๑  ใหสวนราชการรายงานผลการดําเนินการจางพนักงานราชการ รวมทั้ง
ปญหาอุปสรรคหรือขอเสนอแนะตอคณะกรรมการภายในเดือนธันวาคมของทุกป

หมวด ๔
วินัยและการรักษาวินัย

                      

ขอ ๒๒  พนักงานราชการมีหนาที่ตองปฏิบัติงานตามที่กําหนดในระเบียบนี้ ตามที่
สวนราชการกําหนด และตามเงื่อนไขที่กําหนดไวในสัญญาจาง และมีหนาที่ตองปฏิบัติตามคําส่ังของ
ผูบังคับบัญชาซึ่งส่ังในหนาที่ราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ

ขอ ๒๓  พนักงานราชการตองรักษาวินัยโดยเครงครัดตามที่กําหนดไวเปนขอหาม
และขอปฏิบัติที่สวนราชการกําหนด

พนักงานราชการผูใดฝาฝนขอหามหรือไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง
พนักงานราชการผูนั้นเปนผูกระทําผิดวินัยจะตองไดรับโทษทางวินัย

ขอ ๒๔  การกระทําความผิดดังตอไปนี้ ถือวาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง
(๑) กระทําความผิดฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ
(๒) จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือเง่ือนไขที่ทางราชการ

กําหนดใหปฏิบัติจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง
(๓) ปฏิบัติหนาที่โดยประมาทเลินเลอจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหาย

อยางรายแรง
(๔) ไมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กําหนดในสัญญา หรือขัดคําส่ังหรือหลีกเล่ียงไมปฏิบัติ

ตามคําส่ังของผูบังคับบัญชาตามขอ ๒๒ จนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง
(๕) ประมาทเลินเลอจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง
(๖) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทํางานเปนเวลาติดตอกันเกินกวาเจ็ดวัน สําหรับตําแหนง

ที่สวนราชการกําหนดวันเวลาการมาทํางาน



๘

(๗) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทํางานจนทําใหงานไมแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
จนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง สําหรับตําแหนงที่สวนราชการกําหนด
การทํางานตามเปาหมาย

(๘) ประพฤติช่ัวอยางรายแรง หรือกระทําความผิดอาญาโดยมีคําพิพากษาถึงที่สุด
ใหจําคุกหรือหนักกวาโทษจําคุก

(๙) การกระทําอ่ืนใดที่สวนราชการกําหนดวาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง

ขอ ๒๕  เมื่อมีกรณีที่พนักงานราชการถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง
ใหหัวหนาสวนราชการจัดใหมีคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดําเนินการสอบสวนโดยเร็ว และตอง
ใหโอกาสพนักงานราชการที่ถูกกลาวหาชี้แจงและแสดงพยานหลักฐานเพื่อใหเกิดความเปนธรรม
ในกรณีที่ผลการสอบสวนปรากฏวาพนักงานราชการผูนั้นกระทําความผิดวินัยอยางรายแรง
ใหหัวหนาสวนราชการมีคําส่ังไลออก  แตถาไมมีมูลกระทําความผิดใหส่ังยุติเร่ือง

หลักเกณฑและวิธีการการสอบสวนพนักงานราชการ ใหเปนไปตามที่สวนราชการ
กําหนด

ขอ ๒๖  ในกรณีที่ปรากฏวาพนักงานราชการกระทําความผิดวินัยไมรายแรงตามที่
สวนราชการกําหนด ใหหัวหนาสวนราชการสั่งลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินคาตอบแทน หรือลดขั้นเงิน
คาตอบแทน ตามควรแกกรณีใหเหมาะสมกับความผิด

ในการพิจารณาการกระทําความผิดตามวรรคหนึ่ง ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณา
สอบสวนใหไดความจริงและยุติธรรมตามวิธีการที่เห็นสมควร

ขอ ๒๗  ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจกําหนดแนวทางการดําเนินการ
ทางวินัยแกพนักงานราชการ เพ่ือเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได

หมวด ๕
การสิ้นสุดสัญญาจาง

                      

ขอ ๒๘  สัญญาจางส้ินสุดลงเมื่อ
(๑) ครบกําหนดตามสัญญาจาง
(๒) พนักงานราชการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามระเบียบนี้หรือตามที่

สวนราชการกําหนด



๙

(๓) พนักงานราชการตาย
(๔) ไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอ ๑๙
(๕) พนักงานราชการถูกใหออก เพราะกระทําความผิดวินัยอยางรายแรง
(๖) เหตุอ่ืนตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้หรือตามขอกําหนดของสวนราชการ

หรือตามสัญญาจาง

ขอ ๒๙  ในระหวางสัญญาจาง พนักงานราชการผูใดประสงคจะลาออกจากการ
ปฏิบัติงาน ใหย่ืนหนังสือขอลาออกตอหัวหนาสวนราชการตามหลักเกณฑที่สวนราชการกําหนด

ขอ ๓๐  สวนราชการอาจบอกเลิกสัญญาจางกับพนักงานราชการผูใดกอนครบ
กําหนดตามสัญญาจางได โดยไมตองบอกกลาวลวงหนา และไมเปนเหตุที่พนักงานราชการจะ
เรียกรองคาตอบแทนการเลิกสัญญาจางได เวนแตสวนราชการจะกําหนดใหในกรณีใดไดรับ
คาตอบแทนการออกจากงานโดยไมมีความผิดไว

ขอ ๓๑  เพ่ือประโยชนแหงทางราชการ สวนราชการอาจสั่งใหพนักงานราชการ
ไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากเง่ือนไขที่กําหนดไวในสัญญาจางได โดยไมเปนเหตุใหพนักงานราชการ
อางขอเลิกสัญญาจางหรือเรียกรองประโยชนตอบแทนใด ๆ  ในการนี้สวนราชการอาจกําหนดให
คาลวงเวลาหรือคาตอบแทนอื่นจากการสั่งใหไปปฏิบตัิงานดังกลาวก็ได

ขอ ๓๒  ในกรณีที่บุคคลใดพนจากการเปนพนักงานราชการแลว หากในการ
ปฏิบัติงานของบุคคลนั้นในระหวางที่เปนพนักงานราชการกอใหเกิดความเสียหายแกสวนราชการ
ใหบุคคลดังกลาวตองรับผิดชอบในความเสียหายดังกลาว เวนแตความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย
ในการนี้สวนราชการอาจหักคาตอบแทนหรือเงินอื่นใดที่บุคคลนั้นจะไดรับจากสวนราชการไวเพ่ือชําระ
คาความเสียหายดังกลาวก็ได

ขอ ๓๓  ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจกําหนดแนวทางการดําเนินการ
เก่ียวกับการเลิกสัญญาจางตามหมวดนี้ เพ่ือเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได



๑๐

หมวด ๖
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

                      

ขอ ๓๔  ใหมีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา “คณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ” เรียกโดยยอวา “คพร.” ประกอบดวยรองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีซึ่งนายกรัฐมนตรี
มอบหมาย เปนประธานกรรมการ เลขาธิการคณะกรรมการขาราชการพลเรือน เปนรองประธาน
กรรมการ ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา เลขาธิการคณะกรรมการ
พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ เลขาธิการสํานักงานประกันสังคม อัยการสูงสุด อธิบดี
กรมบัญชีกลาง ผูแทนกระทรวงกลาโหม ผูแทนกระทรวงการคลัง ผูแทนกระทรวงแรงงาน ผูแทน
สํานักงานคณะกรรมการมาตรฐานการบรหิารงานบุคคลสวนทองถ่ิน เปนกรรมการ และกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิจํานวนสี่คนซึ่งประธานกรรมการแตงตั้งจากผูเช่ียวชาญในสาขาการบริหารงานบุคคล
กฎหมาย เศรษฐศาสตร และแรงงานสัมพันธ สาขาละหนึ่งคน

ใหผูแทนสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน เปนกรรมการและเลขานุการ
และผูแทนสํานักงบประมาณและผูแทนกรมบัญชีกลาง เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ

ขอ ๓๕  กรรมการผูทรงคุณวุฒิใหมีวาระการดํารงตําแหนงคราวละสองป กรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิซึ่งพนจากตําแหนงอาจไดรับแตงตั้งอีกได

ขอ ๓๖  นอกจากการพนจากตําแหนงตามวาระแลว กรรมการผูทรงคุณวุฒิพนจาก
ตําแหนง เมื่อ

(๑) ตาย
(๒) ลาออก
(๓) ประธานกรรมการใหออก
ในกรณีที่มีการแตงตั้งกรรมการผูทรงคุณวุฒิแทนตําแหนงที่วางหรือแตงตั้งเพ่ิมขึ้น

ใหผูซึ่งไดรับแตงตั้งมีวาระเทากับวาระการดํารงตําแหนงที่เหลืออยูของกรรมการผูทรงคุณวุฒิซึ่งยังอยู
ในตําแหนง

ขอ ๓๗  ใหคณะกรรมการมีอํานาจหนาที่ดังนี้
(๑) กําหนดแผนงานและแนวทางปฏิบัติ รวมทั้งเสนอแนะสวนราชการในการ

ปรับปรุงหรือแกไขระเบยีบหรือประกาศเกี่ยวกับการบริหารพนักงานราชการเพื่อใหเปนไปตาม
ระเบียบนี้



๑๑

(๒) กําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขเกี่ยวกับการสรรหาและการเลือกสรร
บุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการ รวมทั้งแบบสัญญาจาง

(๓) กําหนดกลุมงานและลักษณะงานในกลุมงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน
ของพนักงานราชการ

(๔) ใหความเห็นชอบกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการที่สวนราชการเสนอ
(๕) กําหนดอัตราคาตอบแทนและวางแนวทางการกําหนดสิทธิประโยชนอ่ืนของ

พนักงานราชการ
(๖) กําหนดมาตรฐานการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ
(๗) ตีความและวินิจฉัยปญหาท่ีเกิดขึ้นจากการใชบังคับระเบียบนี้
(๘) แตงตั้งคณะอนุกรรมการตามที่เห็นสมควร
(๙) อํานาจหนาที่อ่ืนตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้หรือกฎหมายอื่น

ขอ ๓๘  ใหสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือนรับผิดชอบในงานธุรการของ
คณะกรรมการและปฏิบัติหนาที่ตามที่คณะกรรมการมอบหมาย

ขอ ๓๙  ในกรณีที่เร่ืองใดตามระเบียบนี้กําหนดใหสวนราชการกําหนดหลักเกณฑ
หรือปฏิบัติในเรื่องใด คณะกรรมการอาจกําหนดใหเร่ืองนั้นตองกระทําโดย อ.ก.พ. กรม องคการ
บริหารงานบุคคลอื่นของสวนราชการ หรือใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการเปน
ผูดาํเนินการก็ได

บทเฉพาะกาล
                      

ขอ ๔๐  ในระหวางที่ยังไมมีคณะกรรมการตามระเบียบนี้  ใหคณะกรรมการ
บริหารงานลูกจางสัญญาจางตามคําส่ังคณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคน    
ภาครัฐ ที่ ๓/๒๕๔๖ เร่ือง แตงตั้งคณะกรรมการบริหารงานลูกจางสัญญาจาง ลงวันที่ ๓๐
กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๖ ปฏิบัติหนาที่เปนคณะกรรมการตามระเบียบนี้ จนกวาคณะกรรมการ
ตามระเบียบนี้จะเขารับหนาที่

ขอ ๔๑  ในกรณีที่สวนราชการยังจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานราชการไมแลวเสร็จ
ถามีความจําเปนตองจางพนักงานราชการในกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ ใหดําเนินการจางไดในกรณี
ที่มีงบประมาณและโครงการแลว หรือสําหรับโครงการใหม โดยเสนอคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ
การจาง



๑๒

ขอ ๔๒  ในกรณีที่อัตราลูกจางประจําวางลงและคณะกรรมการกําหนดเปาหมายและ
นโยบายกําลังคนภาครัฐกําหนดใหจางเปนลูกจางช่ัวคราว สวนราชการจะดําเนินการจางเปนพนักงาน
ราชการตามระเบียบนี้ไดตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘ เปนตนไป หรือตามที่คณะกรรมการ
กําหนด

ขอ ๔๓  ในกรณีที่อัตราลูกจางประจําวางลงระหวางป ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๗
ซึ่งตองยุบเลิกตําแหนงนั้นตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๔๖ หากสวนราชการยังมี
ความจําเปนและไมใชกรณีการจางเหมาบริการ ใหขออนุมัติคณะกรรมการเพื่อพิจารณากําหนดใหเปน
พนักงานราชการ



 หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๕๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยพนักงานราชการ  (ฉบับที่  ๒) 

พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยพนักงานราชการ   
เพื่อปรับปรุงการกําหนดลักษณะต้องห้ามของพนักงานราชการโดยให้ผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษา 
ถึงที่สุดให้จําคุกเม่ือพ้นโทษมาแล้วเกินห้าปี  อาจได้รับการจ้างเป็นพนักงานราชการได้   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยพนักงานราชการ  (ฉบับที่  ๒)  
พ.ศ.  ๒๕๖๐” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความใน  (๖)  ของวรรคหน่ึง  ในข้อ  ๘  ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  

ว่าด้วยพนักงานราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“(๖) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกเพราะกระทําความผิดทางอาญา  

เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษหรือเป็นผู้พ้นโทษมาแล้วเกินห้าปี 
 การจ้างบุคคลผู้พ้นโทษมาแล้วเกินห้าปีตามวรรคหน่ึงเข้าเป็นพนักงานราชการ   

ต้องกําหนดให้บุคคลผู้นั้นย่ืนหนังสือรับรองความประพฤติว่าไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็น 
ที่น่ารังเกียจของสังคมตามแบบที่เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนกําหนดเพื่อประกอบ 
การพิจารณาด้วย” 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๐  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 
นายกรัฐมนตรี 





























 



 



 

 

 



 

 



 

 

 

 



 



 

ที ่นร ๑๐๐๘.๕/๖ คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
ส านักงาน ก.พ. 

 ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

       ๑๓  มีนาคม 25๕8 

เรื่อง การปรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ   

เรียน กระทรวง กรม จังหวัด 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ 
(ฉบับที่ ๗) พ.ศ. 2558 

ด้วยคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) ในการประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๕๗  
เมื่อวันที่ ๔ ธันวาคม ๒๕๕๗ ได้พิจารณาเรื่อง การปรับค่าตอบแทนของพนักงานราชการ แล้ว มีมติ
เห็นชอบให้ปรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว โดยให้พนักงานราชการที่ได้รับการว่าจ้างในต าแหน่ง 
ที่ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับกลุ่มงานซึ่งต้องใช้ วุฒิการศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญาตรี ที่มี 
อัตราค่าตอบแทนไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ให้ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท  
แต่เมื่อรวมกับค่าตอบแทนแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท และกรณีที่จ านวนเงินรวมกันแล้ว 
มีค่าตอบแทนไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท  ให้ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากค่าตอบแทน 
อีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท โดยให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๗ เป็นต้นไป รายละเอียด 
ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  

ส าหรับงบประมาณค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้นเห็นสมควรให้ส่วนราชการและหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
พิจารณาปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามมาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ จากงบบุคลากร เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าวก่อน 
หากไม่เพียงพอก็ให้ขอใช้จ่ายจากงบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น โดยขอ 
ท าความตกลงกับส านักงบประมาณต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป  

 ขอแสดงความนับถือ 

  (หม่อมหลวงพัชรภากร  เทวกุล) 
 รองเลขาธิการ ก.พ. 
 กรรมการและเลขานุการ 
 คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  

ส านักพัฒนาระบบจ าแนกต าแหน่งและค่าตอบแทน 
กลุ่มบริหารพนักงานราชการ   
โทร.  ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๗๗   
โทรสาร  ๐ ๒๕๔๗ ๑๔๓๗ 



































































 

 

 

ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

เรื�อง  หลกัเกณฑ ์วิธีการและเงื�อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ  

และแบบสญัญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

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

  โดยที�สมควรปรับปรุงหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื�อนไขการสรรหาและ      

การเลอืกสรรพนักงานราชการ เพื�อให้ส่วนราชการสามารถปฏบิตัิงานได้อย่างคล่องตวั 

และยดืหยุน่ เป็นไปอย่างมรีะบบและเกดิประสทิธภิาพแก่งานของทางราชการยิ�งขึ.น  

อาศยัอํานาจตามความในขอ้ ๑๐ วรรคหนึ�ง และขอ้ ๑๑ วรรคสอง ของ

ระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗  คณะกรรมการบรหิาร

พนักงานราชการจงึเหน็สมควรกําหนดหลกัเกณฑ ์วธิกีารและเงื�อนไขการสรรหาและ

การเลอืกสรรพนักงานราชการ และแบบสญัญาจา้งของพนักงานราชการไว ้เพื�อเป็น

มาตรฐานทั �วไปใหส้ว่นราชการถอืปฏบิตั ิดงัต่อไปนี. 

ขอ้ ๑ ประกาศนี.เรยีกว่า “ประกาศคณะกรรมการบรหิารพนักงานราชการ 
เรื�อง หลกัเกณฑ์ วธิกีารและเงื�อนไขการสรรหาและการเลอืกสรรพนักงานราชการ และ           
แบบสญัญาจา้งของพนกังานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒” 

ข้อ ๒ ให้ยกเลิกประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื�อง 
หลกัเกณฑ์ วธิกีารและเงื�อนไขการสรรหาและการเลอืกสรรพนักงานราชการ และ         
แบบสญัญาจ้างของพนักงานราชการ ลงวนัที� ๕ กุมภาพนัธ ์๒๕๔๗  
  ขอ้ ๓ ในระเบยีบนี. 
  “การสรรหา”  หมายความว่า  การเสาะแสวงหาบุคคลที�มีความรู ้
ความสามารถ และคุณสมบตัอิื�น ๆ ที�จาํเป็นต่อการปฏบิตังิานในตําแหน่งที�ส่วนราชการ
กําหนดจาํนวนหนึ�ง เพื�อที�จะทาํการเลอืกสรร 
  “การเลือกสรร” หมายความว่า การพิจารณาบุคคลที�ได้ทําการสรรหา
ทั .งหมดและทาํการคดัเลอืกเพื�อใหไ้ดบุ้คคลที�เหมาะสมที�สุด 
 



 

๒ 

 
  “พนักงานราชการทั �วไป” หมายความว่า พนักงานราชการในกลุ่มงาน
บริการ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงานบริหารทั �วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุ่มงาน
เชี�ยวชาญเฉพาะ  
  “พนักงานราชการพเิศษ” หมายความว่า พนักงานราชการในกลุ่มงาน
เชี�ยวชาญพเิศษ   

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและ
เลอืกสรร 
  ขอ้ ๔ การสรรหาและเลอืกสรรบุคคลเพื�อเป็นพนักงานราชการ ใหค้ํานึงถงึ
ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะ ความเท่าเทยีมในโอกาส และประโยชน์ของ
ทางราชการเป็นสําคญั และด้วยกระบวนการที�ได้มาตรฐาน ยุติธรรม และโปร่งใส เพื�อ
รองรบัการตรวจสอบตามแนวทางการบรหิารกจิการบา้นเมอืงที�ด ี
  ข้อ ๕ ในการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั �วไป ให้หัวหน้า        
ส่วนราชการแต่งตั .งคณะกรรมการ มจีาํนวนไม่น้อยกว่า ๓ คน ประกอบดว้ย 

(ก)  หวัหน้าสว่นราชการหรอืผูท้ี�ไดร้บัมอบหมาย  เป็นประธาน 
(ข)  ผูแ้ทนที�รบัผดิชอบงานหรอืโครงการ   เป็นกรรมการ 
  ที�มตีําแหน่งที�จะสรรหาและเลอืกสรร  
(ค)  นกัทรพัยากรบุคคล หรอืผูป้ฏบิตังิาน  เป็นกรรมการ 

 ดา้นการเจา้หน้าที�     และเลขานุการ 
การเลือกสรรตําแหน่งใด ถ้าหัวหน้าส่วนราชการเห็นสมควรให้มี

ผูท้รงคุณวุฒ ิหรอืผูม้ปีระสบการณ์ที�เกี�ยวขอ้งกบัตําแหน่งนั .น ร่วมเป็นคณะกรรมการ 
หวัหน้าส่วนราชการอาจแต่งตั .งผูท้รงคุณวุฒ ิหรอืผูม้ปีระสบการณ์เกี�ยวขอ้งกบัตําแหน่ง
นั .น เป็นคณะกรรมการทั .งจากภายในหรอืภายนอกสว่นราชการกไ็ด ้

ให้คณะกรรมการมอีํานาจหน้าที�ดําเนินการสรรหาและเลอืกสรรตาม
หลกัเกณฑ์ วธิกีารและเงื�อนไขที�กําหนดในประกาศรบัสมคัร  

การดําเนินการตามขอ้นี. คณะกรรมการอาจแต่งตั .งคณะกรรมการอื�นเพื�อ
ดาํเนินการในเรื�องต่าง ๆ ได ้เช่น คณะกรรมการออกขอ้สอบ คณะกรรมการสอบสมัภาษณ์ 
เป็นตน้ 
 
 



 

๓ 

 
  ขอ้ ๖ การสรรหาและเลอืกสรรพนักงานราชการทั �วไป ให้ดําเนินการตาม
หลกัเกณฑ ์วธิกีารและเงื�อนไข ดงันี. 

(๑) ให้ส่วนราชการจัดทําประกาศรับสมัคร ซึ�งมีรายละเอียดเกี�ยวกับ
ลักษณะงาน กลุ่มงานตามลักษณะงาน ชื�อตําแหน่ง ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ระยะเวลาการจา้ง คา่ตอบแทนที�จะไดร้บั คุณสมบตัขิองผูม้สีทิธสิมคัร หลกัเกณฑแ์ละวธิกีาร
สรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสิน การขึ.นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร และเงื�อนไข        
การจ้างอื�นๆ ตลอดจน กําหนดวนัและเวลาของกิจกรรมต่างๆ ที�เกี�ยวข้อง และเสนอ
หวัหน้าสว่นราชการเพื�อประกาศใหผู้ม้สีทิธสิมคัรทราบ 
   ประกาศรบัสมคัรนั .น ให้ปิดไว้ในที�เปิดเผยเป็นการทั �วไป และใหแ้พร่ข่าว          

การรบัสมคัรในเวบ็ไซตข์องสว่นราชการ และเวบ็ไซต์ของสํานักงาน ก.พ. โดยใหม้รีะยะเวลา

แพรข่า่วไมน้่อยกวา่ ๕ วนัทาํการ ก่อนกําหนดวนัรบัสมคัร 

(๒) ส่วนราชการอาจกําหนดค่าธรรมเนียมในการสอบไดต้ามความจําเป็น

และเหมาะสม 

(๓) สว่นราชการอาจกําหนดระยะเวลาในการรบัสมคัรไดต้ามความเหมาะสม 
แต่ทั .งนี. ตอ้งไมน้่อยกวา่ ๕ วนัทาํการ  

(๔) ให้ส่วนราชการกําหนดหลกัเกณฑ์การเลอืกสรรบุคคลเพื�อปฏบิตัิงาน 
โดยยดึหลกัความรูค้วามสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ ที�จําเป็นสําหรบัการปฏบิตังิานใน
ตําแหน่ง  

(๕) ให้ส่วนราชการกําหนดคะแนนเต็มของความรู้ความสามารถ ทกัษะ 
และสมรรถนะแต่ละเรื�องไดต้ามความจําเป็นและสอดคลอ้งกบัตําแหน่งงาน ทั .งนี. ความรู้
ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะเรื�องใด ที�จําเป็นและสอดคลอ้งกบัตําแหน่งงานมากที�สุด 
ควรมนํี.าหนักของคะแนนเตม็มากที�สุด  

(๖) ใหส้ว่นราชการกําหนดวธิกีารประเมนิความรูค้วามสามารถ ทกัษะ และ
สมรรถนะแต่ละเรื�อง ดว้ยวธิกีารหลายวธิ ีหรอืความรูค้วามสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ
หลาย ๆ เรื�อง ประเมนิได้ดว้ยวธิกีารประเมนิวธิเีดยีวกนั ตามที�เห็นว่าเหมาะสม และ
สอดคลอ้งกบัความรูค้วามสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะที�จะประเมนิดงักลา่ว  
 
 



 

๔ 

 
(๗) ส่วนราชการจะกําหนดให้มีการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ 

และสมรรถนะที�มคีะแนนเต็มมากที�สุด และประกาศรายชื�อผูผ้า่นการประเมนิเฉพาะเรื�องนั .น 
เพื�อเขา้รบัการประเมนิความรูค้วามสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะในเรื�องที�เหลอือยูต่่อไป
กไ็ด ้

(๘) ให้ส่วนราชการกําหนดเกณฑ์การตัดสินให้เป็นผู้ผ่านการเลือกสรร           
เพื�อจดัจา้งเป็นพนกังานราชการไดต้ามความเหมาะสม และสอดคลอ้งกบัตําแหน่งงาน 

การดาํเนินการตาม (๑) ถงึ (๘) สว่นราชการอาจใหค้ณะกรรมการพจิารณา
ก่อนเสนอหวัหน้าส่วนราชการลงนามในประกาศรบัสมคัรกไ็ด ้
  ขอ้ ๗ เมื�อคณะกรรมการดาํเนินการสรรหาและเลอืกสรรพนกังานราชการทั �วไป
เสรจ็สิ.นแลว้ ใหร้ายงานผลการดาํเนินการต่อหวัหน้าสว่นราชการ เพื�อประกาศบญัชรีายชื�อ
ผูผ้า่นการเลอืกสรรและดาํเนินการจดัจา้งต่อไป 
  ขอ้ ๘ ใหบ้ญัชรีายชื�อผูผ้่านการเลอืกสรรมอีายุตามที�เหน็สมควร แต่ทั .งนี. 
ต้องไม่เกนิ ๒ ปี นับแต่วนัประกาศบญัชรีายชื�อผูผ้ ่านการเลอืกสรร และการจดัจา้ง
พนักงานราชการต้องเรยีกมารายงานตวัและทาํสญัญาจา้งภายในอายุบญัช ี 

ในกรณีมเีหตุผลความจําเป็นที�จะจดัจา้งพนักงานราชการภายหลงับญัชี
หมดอาย ุตอ้งเป็นกรณีที�ส่วนราชการไดด้ําเนินการเรยีกผูผ้า่นการเลอืกสรรมารายงานตวั
ภายในระยะเวลาของอายุบญัช ีและต้องทําสญัญาจา้งใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน ๓๐ วนั นับจาก
วนัที�บญัชหีมดอาย ุ 
   ขอ้ ๙ ในกรณีที�บญัชผีูผ้่านการเลือกสรรพนักงานราชการยงัไม่หมดอาย ุ
และส่วนราชการมตีําแหน่งว่างเพิ�ม หวัหน้าส่วนราชการอาจจดัจา้งผูผ้่านการเลอืกสรร
จากบญัชดีงักล่าวก็ได ้โดยตําแหน่งว่างดงักล่าวต้องเป็นตําแหน่งว่างในงานลกัษณะ
เดยีวกนัหรอืคลา้ยคลงึกนั และต้องมคีุณสมบตัเิฉพาะสาํหรบัตําแหน่งอย่างเดยีวกนัหรอื
คลา้ยคลงึกนั หากเป็นตําแหน่งว่างในชื�อตําแหน่งเดยีวกนั ให้ส่วนราชการจดัจา้งเป็น
พนักงานราชการตามลําดบัที�ที�สอบได้ แต่หากเป็นตําแหน่งว่างในชื�อตําแหน่งอื�น ให้
เป็นดุลพนิิจของส่วนราชการที�จะจดัจา้งตามลําดบัที� หรอืประเมนิความรูค้วามสามารถ 
ทกัษะและสมรรถนะเพิ �ม เตมิก ็ได  ้ ในกรณีที �ม กีารประเมนิ เพิ �ม เตมิ  ให้แต่งตั .ง
คณะกรรมการ  เพื�อประเมนิความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะที�ส่วนราชการ
กําหนดเพิ�มเติม ตามขอ้ ๖ (๔) ถึง (๘) 
 



 

๕ 
 

   ขอ้ ๑๐ ในกรณีที �ส ่วนราชการมตีําแหน่งว ่าง และไม ่มบีญัชผีู ผ้ ่าน             
การเลอืกสรรพนักงานราชการ หัวหน้าส่วนราชการอาจใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร       
พนักงานราชการของส่วนราชการอื�นได ้ซึ�งตําแหน่งที�จะขอใช้บญัชผีูผ้่านการเลอืกสรร
กบัตําแหน่งที�ขึ.นบญัชผีูผ้่านการเลอืกสรรไว้ จะต้องมลีกัษณะงานเหมอืนกนัหรอื
คลา้ยคลงึกนั และตอ้งมคีุณสมบตัเิฉพาะสําหรบัตําแหน่งอยา่งเดยีวกนัหรอืคลา้ยคลงึกนั 
โดยส่วนราชการผูจ้ะขอใช ้บญัชปีระสานกบัส ่วนราชการเจ ้าของบญัชโีดยตรง        
ในเรื�องจํานวนรายชื�อผู้ผ่านการเลือกสรร และให้แต่งตั .งคณะกรรมการ เพื�อประเมนิ
ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะที�ส่วนราชการกําหนดเพิ�มเตมิตามขอ้ ๖ (๔) 
ถงึ (๘) โดยการขึ.นบญัชผีูผ้า่นการเลอืกสรรมรีะยะเวลาหมดอายุบญัชเีท่าระยะเวลาของ
อายบุญัชผีูผ้า่นการเลอืกสรรที�ขอใช ้  
   สําหรับผู้ผ่านการเลือกสรรที�ไม่ประสงค์ไปรับการประเมินความรู้
ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะเพิ�มเตมิในส่วนราชการที�ขอใชบ้ญัช ีหรอืผูผ้ ่าน      
การเลือกสรรที�ไปรบัการประเมินในส่วนราชการที�ขอใช้บญัชีและไม่ผ่านการประเมิน       
จะยงัมสีทิธทิี�จะไดร้บัการจดัจา้งในบญัชผีูผ้า่นการเลอืกสรรของส่วนราชการเจา้ของบญัช ี
และกรณีที�สละสทิธกิารจดัจา้งในบญัชผีูผ้่านการเลอืกสรรของส่วนราชการเจา้ของบญัช ี               
จะไมถ่อืวา่สละสทิธกิารจดัจา้งในบญัชผีูผ้า่นการเลอืกสรรของสว่นราชการผูข้อใชบ้ญัช ี   
   ขอ้ ๑๑ การสรรหาและเลอืกสรรพนักงานราชการพเิศษ ให้ดําเนินการ
ตามหลกัเกณฑ์ วธิกีารและเงื�อนไข ดงันี. 

(๑) ให้หวัหน้าส่วนราชการและผูร้บัผดิชอบงานหรอืโครงการของตําแหน่งที�    
จะสรรหาและเลือกสรรกําหนดขอบข่ายงานของตําแหน่ง ชื�อตําแหน่ง คุณสมบตัิของ
ตําแหน่ง ระยะเวลาการจา้ง ค่าตอบแทนที�จะไดร้บั หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารเลอืกสรรที�จําเป็น 
เหมาะสมและสอดคลอ้งกบัตําแหน่ง เกณฑก์ารตดัสนิ และเงื�อนไขการจา้งอื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้ง 
ตลอดจน แสดงแหล่งข้อมูลที�จะสรรหา ได้แก่ สถาบนัการเงนิ องค์การระหว่างประเทศ 
สมาคมอาชพี สถานทูต ศูนยท์ี�ปรกึษากระทรวงการคลงั ส่วนราชการหรอืรฐัวสิาหกจิต่างๆ    
ที�เคยจา้งบุคคลในงานประเภทเดยีวกนั หรอืแหลง่ขอ้มลูอื�นๆ ตามที�เหน็สมควร     

(๒) หวัหน้าส่วนราชการ หรอืคณะกรรมการที�หวัหน้าส่วนราชการแต่งตั .ง 
และผู้รบัผดิชอบงานหรือโครงการ ดําเนินการสรรหารายชื�อผู้ที�มีความเหมาะสมจาก
แหล่งขอ้มูลที�กําหนด และเลอืกสรรพนักงานราชการพเิศษจากรายชื�อดงักล่าว ตาม
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารเลอืกสรร และเกณฑก์ารตดัสนิที�กําหนด 



 

๖ 

 
(๓ )  เมื �อส ่วนราชการได ้ชื �อผู ้ผ ่านการสรรหาและ เล ือกสรร เป็น

พนักงานราชการพิเศษแล้ว ให้หวัหน้าส่วนราชการดาํเนินการจดัจ้างผู้นั .นต่อไป 
ขอ้ ๑๒ ผูไ้ดร้บัการสรรหาและเลอืกสรรใหเ้ป็นพนักงานราชการจะต้องทํา

สญัญาจา้งตามแบบที�คณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการกําหนดทา้ยประกาศนี. 
ข้อ ๑๓ ในกรณีที�มีการประกาศขึ.นบัญชีรายชื�อผู้ผ่านการเลอืกสรร     

พนักงานราชการตามประกาศคณะกรรมการบรหิารพนักงานราชการ เรื�อง หลกัเกณฑ์ 
วธิกีาร และเงื�อนไขการสรรหาและการเลอืกสรรพนักงานราชการ และแบบสญัญาจา้งของ
พนักงานราชการ ลงวนัที� ๕ กุมภาพนัธ ์๒๕๔๗ แลว้ ใหอ้ายุบญัชผีูผ้า่นการเลอืกสรรนั .น        
มรีะยะเวลาเท่าที �เหลอือยู ่เดมิตามที�กําหนดไวใ้นประกาศคณะกรรมการบรหิาร  
พนักงานราชการ เรื�อง หลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเงื�อนไขการสรรหาและการเลอืกสรร
พนกังานราชการ และแบบสญัญาจา้งของพนกังานราชการ ลงวนัที� ๕ กุมภาพนัธ ์๒๕๔๗ 

การใดที �อยู ่ระหว ่างดําเนินการตามประกาศคณะกรรมการบรหิาร
พนักงานราชการ เรื�อง หลกัเกณฑ์ วธิกีารและเงื�อนไขการสรรหาและการเลือกสรร
พนักงานราชการ และแบบสญัญาจา้งของพนักงานราชการ ลงวนัที� ๕ กุมภาพนัธ ์ ๒๕๔๗ 

ก่อนวนัที�ประกาศฉบบันี.ใช้บงัคบั ให้ดําเนินการตามหลกัเกณฑ์ วธิกีาร และเงื�อนไข      
การสรรหาและการเลอืกสรรพนกังานราชการตามประกาศดงักลา่วจนกวา่จะแลว้เสรจ็  

 
  

                ประกาศ ณ วนัที�  ๑๑  กนัยายน  ๒๕๕๒ 
 

     ลงชื�อ       
       (นายวรีะชยั  วรีะเมธกุีล) 
           รฐัมนตรปีระจาํสาํนกันายกรฐัมนตร ี
                  ประธานคณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการ 
 

 

 

 



 

        สญัญาเลขที� ……./…………. 

สญัญาจ้างพนักงานราชการ 
   กรม/สาํนกังาน …………………………………………………….. 
 

  สญัญาจา้งพนกังานราชการฉบบันี.  ทาํขึ.น ณ ………………………………………… 
เมื�อวนัที� ……………………………. ระหว่างกรม/สาํนกังาน ………………………………………….. 
โดย ………………………………………………. ตําแหน่ง ………………………………………….. 
ผูแ้ทน/ผูร้บัมอบอํานาจตามคาํสั �งกรม/สาํนกังาน ………………………..……… ที�………./………..… 
ลงวนัที� ……………………………….. ซึ�งต่อไปในสญัญานี.เรยีกว่า “กรม/สํานักงาน” ฝ่ายหนึ�ง กบั
นาย/นาง/นางสาว ……………………….………..……… อายุ …..… ปี หมายเลขประจาํตวัของผูถ้อื 
บตัรประจาํตวัประชาชน ………………………………… อยูบ่า้นเลขที� ……  ถนน …………………..  
ซอย ………………… แขวง/ตําบล …………...……..……… เขต/อําเภอ …………………………
จงัหวดั ……………………….….….. รหสัไปรษณยี ์………………. โทรศพัท ์………………………. 
ซึ�งต่อไปในสญัญานี.เรยีกว่า “พนักงานราชการ”อกีฝ่ายหนึ�ง ทั .งสองฝ่ายต่างไดต้กลงร่วมกนัทําสญัญาจา้ง
ไวต่้อกนั ดงัต่อไปนี. 

  ขอ้ 1 กรม/สาํนกังานตกลงจา้ง และพนกังานราชการตกลงรบัจา้งทํางานใหแ้ก่กรม/
สาํนกังานโดยเป็นพนกังานราชการ ดงัต่อไปนี. 

� พนกังานราชการพเิศษ 
ลกัษณะงาน ……………………………………………………………………… 

� พนกังานราชการทั �วไป 
กลุ่มงาน  ………………………………………………………………………… 

ตําแหน่ง  ………………………………………………………………………… 

  ขอ้ 2 พนกังานราชการมหีน้าที�รบัผดิชอบภาระงานตามรายละเอยีดที�กรม/สาํนกังาน
กําหนดไวใ้นเอกสารแนบทา้ยสญัญาจา้ง และใหถ้อืว่าเอกสารแนบทา้ยสญัญาจา้งดงักล่าวเป็นส่วนหนึ�ง
ของสญัญาจา้งนี. 
  ในกรณีที�มปีญัหาว่างานใดเป็นหน้าที�การงานตามสญัญาจ้างนี.หรอืไม่ หรอืกรณีที�
มขีอ้สงสยัเกี�ยวกบัขอ้ความของสญัญาจา้ง หรอืขอ้ความในเอกสารแนบทา้ยสญัญาจา้ง ใหก้รม/สาํนักงาน
เป็นผูว้นิิจฉัย และพนักงานราชการจะต้องปฏบิตัติามคาํวนิิจฉัยนั .น 
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  ขอ้ 3 กรม/สาํนกังานตกลงจา้งพนกังานราชการมกีําหนด …. ปี …….. เดอืน เริ�มตั .งแต่
วนัที� …  เดอืน ……………. พ.ศ. ……. และสิ.นสุดในวนัที� ….  เดอืน ………….…… พ.ศ. ……… 

  กําหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงานที�กรม/สํานักงานให้เป็นไปตามรายละเอียด     
แนบทา้ยสญัญาจา้ง และใหถ้อืว่าเอกสารแนบทา้ยสญัญาจา้งดงักล่าวเป็นส่วนหนึ�งของสญัญาจา้ง 

  ข้อ 4 กรม/สาํนักงานตกลงจ่าย และพนักงานราชการตกลงรบัค่าตอบแทน ดงันี.  
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………… 
  ทั .งนี.  พนกังานราชการตอ้งเป็นผูร้บัผดิชอบในการเสยีภาษเีงนิได ้โดยกรม/สาํนกังาน 
จะเป็นผูห้กัไว ้ณ ที�จ่าย 

  ขอ้ 5 พนกังานราชการอาจไดร้บัสทิธปิระโยชน์อื�น ตามระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรี
ว่าดว้ยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547 หรอืตามที�คณะกรรมการ หรอืกรม/สาํนกังานกําหนด 

  ขอ้ 6 กรม/สาํนักงานจะทาํการประเมนิผลการปฏบิตังิานของพนักงานราชการตาม
หลกัเกณฑ ์และวธิกีารที�กรม/สาํนักงานกําหนด 
  ผลการประเมนิตามวรรคหนึ�งเป็นประการใด ใหถ้อืเป็นที�สุด 

  ขอ้ 7 สญัญานี.สิ.นสุดลงเมื�อเขา้กรณใีดกรณหีนึ�ง ดงัต่อไปนี. 

  (1) เขา้กรณใีดกรณหีนึ�งตามที�กําหนดในขอ้ 28 ของระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตร ี    
ว่าดว้ยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547  

  (2) พนักงานราชการลาออกจากการปฏบิตัิงาน ตามข้อ 29 ของระเบยีบสํานัก-
นายกรฐัมนตรวี่าดว้ยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

  (3) มกีารเลกิสญัญาจ้างตามข้อ 30 ของระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรวี่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

  (4) เหตุอื�น ๆ ดงัต่อไปนี. 
        ……………………………………………………………………………………… 
        ……………………………………………………………………………………… 
        ……………………………………………………………………………………… 

  (5) เหตุอื�น ๆ ตามที�กรม/สาํนกังานประกาศกําหนด 
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  ขอ้ 8 พนกังานราชการมหีน้าที�ตอ้งรกัษาวนิัยและยอมรบัการลงโทษทางวนิยัตามที�

กําหนดในระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547 และหรอืที�กรม/สาํนกังาน

ประกาศกําหนด 

  ข้อ 9 ในกรณีพนักงานราชการละทิ.งงานก่อนครบกําหนดเวลาตามข้อ 3 หรอื

ปฏบิตังิานใดๆ จนเป็นเหตุใหเ้กดิความเสยีหายแก่กรม/สํานักงาน ในระหว่างอายุสญัญาพนักงานราชการ

ยนิยอมชดใชค้่าเสยีหายใหก้รม/สาํนกังานทุกประการภายในกําหนดเวลาที�กรม/สํานักงานเรยีกรอ้งให้

ชดใช้ และยินยอมให้กรม/สํานักงานหักค่าจ้างหรือเงินอื�นใดที�พนักงานราชการมีสิทธิได้รบัจาก       

กรม/สาํนกังานเป็นการชดใชค้่าเสยีหายได ้ เวน้แต่ความเสยีหายนั .นเกดิจากเหตุสุดวสิยั 

  ขอ้ 10 พนักงานราชการจะต้องปฏบิตัติามระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตรวี่าด้วย

พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 ประกาศหรอืมตขิองคณะกรรมการบรหิารพนักงานราชการ  ประกาศ

หรอืคาํสั �งของกรม/สาํนกังานที�ออกตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547  

  ขอ้ 11 พนกังานราชการจะตอ้งประพฤต ิและปฏบิตัติามกฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบั และ

คาํสั �งของทางราชการ ทั .งที�ไดอ้อกใชบ้งัคบัแก่พนกังานราชการอยูแ่ลว้ก่อนวนัที�ลงนามในสญัญาจา้งนี. 

และที�จะออกใชบ้งัคบัต่อไปในภายหลงั โดยพนกังานราชการยนิยอมใหถ้อืว่า กฎหมาย ระเบยีบ หรอื

คาํสั �งต่าง ๆ ดงักล่าวเป็นส่วนหนึ�งของสญัญาจา้งนี. 

  ขอ้ 12 พนักงานราชการต้องปฏบิตังิานใหก้บักรม/สํานักงานตามที�ไดร้บัมอบหมาย 

ดว้ยความซื�อสตัย ์สุจรติ และตั .งใจปฏบิตังิานอยา่งเตม็กําลงัความสามารถของตน โดยแสวงหาความรู้

และทักษะเพิ�มเติมหรือกระทําการใด ๆ เพื�อให้ผลงานในหน้าที�มคีุณภาพดีขึ.น ทั .งนี.  ต้องรกัษา

ผลประโยชน์ และชื�อเสยีงของราชการ และไม่เปิดเผยความลบัหรอืขอ้มูลของทางราชการให้         

ผู้หนึ�งผู้ใดทราบ โดยมไิด้รบัอนุญาตจากผู้รบัผดิชอบงานนั .น ๆ  

  ขอ้ 13 ในระหว่างอายสุญัญาจา้งนี. หากพนกังานราชการปฏบิตังิานตามสญัญาจา้งแลว้  

ก่อใหเ้กดิผลงานสรา้งสรรคข์ึ.นใหม ่ ใหล้ขิสทิธิ [ของผลงานดงักล่าวเป็นกรรมสทิธิ [ของกรม/สาํนกังาน 

  ขอ้ 14 พนกังานราชการจะตอ้งรบัผดิชอบต่อการละเมดิบทบญัญตัแิห่งกฎหมายหรอื   

สทิธใิดๆ ในสทิธบิตัร หรอืลขิสทิธิ [ของบุคคลที�สาม ซึ�งพนกังานราชการนํามาใชใ้นการปฏบิตัติามสญัญานี. 

  ขอ้ 15 สทิธ ิหน้าที�และความรบัผดิชอบของพนกังานราชการนอกเหนือจากที�กําหนด

ไวใ้นสญัญาจา้งนี. ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบัที�ทางราชการกําหนดไว ้
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  สญัญานี.ทําขึ.นสองฉบบัมขีอ้ความถูกต้องตรงกนั คู่สญัญาอ่าน ตรวจสอบและเขา้ใจ        

ขอ้ความในสญัญาโดยละเอียดแล้ว  จงึลงลายมอืชื�อไว้เป็นหลกัฐานต่อหน้าพยาน ณ วนั เดอืน ปี 

ดงักล่าวขา้งตน้ และต่างฝา่ยต่างเกบ็รกัษาไวฝ้า่ยละฉบบั 

 

 

     (ลงชื�อ) ……………………………………….. กรม/สาํนักงาน 

              (……………………………………….) 

 

 

     (ลงชื�อ) …………………………………….. พนกังานราชการ 

              (……………………………………….) 

 

 

     (ลงชื�อ) ……………………………………….. พยาน 

              (……………………………………….) 

 

 

     (ลงชื�อ ………………………………………….. พยาน 

              (……………………………………….) 

 

 

 

 

 

 



 

เอกสารแนบท้ายสญัญาจ้าง 
ผนวก ก. 

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

 

หน้าที�ความรบัผิดชอบของพนักงานราชการ 
 

 1. พนักงานราชการพิเศษ (ใหร้ะบุขอบเขตของลกัษณะการปฏบิตังิาน ระยะเวลา ผลผลติ 

หรอืวธิปีฏบิตังิานกรณอีื�นที�แสดงใหเ้หน็ผลสาํเรจ็ของงาน) 

     ………………………………………………………………………………………………… 

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

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

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

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

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

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

 2. พนักงานราชการทั �วไป (ใหร้ะบุหน้าที�ความรบัผดิชอบหรอืผลผลติตามระยะเวลา) 

     ………………………………………………………………………………………………… 

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

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

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

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

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

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

 หมายเหตุ   1. ในกรณีที�กรม/สํานักงานไดก้ําหนดรายละเอยีดมาตรฐานทั �วไปของงาน           
ในตําแหน่งใดไวแ้ลว้ อาจกําหนดหน้าที�ความรบัผดิชอบของพนักงานราชการใหป้ฏบิตัติามที�         
กรม/สาํนักงานกําหนดไว ้สาํหรบัตําแหน่งนั .นกไ็ด ้
       2. ในกรณีจาํเป็นเพื�อประโยชน์ของทางราชการ กรม/สํานักงาน อาจมคีําสั �ง
มอบหมายงานให้พนักงานราชการปฏบิตัิเป็นพเิศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที�ความรบัผดิชอบ         
ที�กําหนดไว้ได้  โดยไม่ต้องแก้ไขสญัญา และพนักงานราชการยนิยอมปฏิบตัิตามคําสั �งของกรม/
สาํนกังาน โดยถอืเป็นการกําหนดหน้าที�ความรบัผดิชอบตามสญัญานี. 
 



 

เอกสารแนบท้ายสญัญาจ้าง 
ผนวก ข. 

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

 

 กาํหนดระยะเวลาการมาปฏิบติัหน้าที� 
 

1. พนักงานราชการพิเศษ 
�  ปฏบิตังิานตามเวลาการปฏบิตัริาชการปกต ิ

�  ปฏบิตังิานตามระยะเวลา ดงันี. ……………………………………………… 

      ………………………………………………………………………………… 

      ………………………………………………………………………………… 

�  ปฏบิตังิานตามผลผลติของงาน ดงันี. ………………………………………… 

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

      ………………………………………………………………………………… 

�  อื�น ๆ  ………………………………………………………………………… 

      ………………………………………………………………………………… 

      ………………………………………………………………………………… 
 

2. พนักงานราชการทั �วไป 
�  ปฏบิตังิานตามเวลาการปฏบิตัริาชการปกต ิ

�  ปฏบิตังิานตามระยะเวลา ดงันี. ……………………………………………… 

      ………………………………………………………………………………… 

      ………………………………………………………………………………… 

�  อื�น ๆ  ………………………………………………………………………… 

      ………………………………………………………………………………… 

      ………………………………………………………………………………… 
 

  หมายเหต ุ  ในกรณีที�มคีวามจาํเป็นเพื�อประโยชน์ของทางราชการ กรม/สํานักงาน       

อาจมคีําสั �งเปลี�ยนแปลงระยะเวลาการมาปฏบิตัิหน้าที�หรอืมคีําสั �งให้ปฏบิตัิหน้าที�เป็นอย่างอื�นได ้       

โดยไมต่อ้งแกไ้ขสญัญา และพนกังานราชการยนิยอมปฏบิตัติามคําสั �งของกรม/สํานักงาน โดยถอืเป็น

การกําหนดระยะเวลาการมาปฏบิตังิานตามสญัญานี. 
 




