
กองการเจาหนาท่ี 
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ 



การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจัดจางเปนพนักงานราชการฯ  

 

คํานํา 

  สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ มีพันธกิจท่ีจะตองดําเนินการคือการกํากับ 

ดูแลสนับสนุนและประสานงานใหหนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณมีสมรรถนะ

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการทํางานเพ่ิมขึ้น รวมท้ังการสรางพ้ืนฐานระบบการบริหารจัดการท่ีดี   

ของกระทรวงการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพของเกษตรกรใหบรรลุผลตามแนวทางปรัชญาเศรษฐกิจ

พอเพียง การพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพบุคลากรทุกระดับอยางเปนระบบ การพัฒนาและสงเสริม

การนําเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมาใชใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล การพัฒนา      

และสนับสนุนการประชาสัมพันธนโยบาย กิจกรรมและโครงการตางๆของกระทรวงใหเปนท่ีรูจักอยาง

กวางขวางการสนับสนุนและประสานงานใหภารกิจดานการเกษตรตางประเทศเกิดความคลองตัว       

และมีประสิทธิภาพ และการปฏิบัติภารกิจใหเปนไปตามกฎหมายและภารกิจพิเศษที่ไดรับมอบหมาย 

  พนักงานราชการจึงถือวาเปนบุคลากรภาครัฐท่ีมีความสําคัญและมีความจําเปนสําหรับ

สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ในการขับเคล่ือน พันธกิจดังกลาวขางตน ใหบรรลุ
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บทที่ 1 
ความเป็นมาของระบบพนักงานราชการ 

 
ความเป็นมาของระบบพนักงานราชการ 

  การปรับระบบราชการเพื่อให้มีประสิทธิภาพ มีโครงสร้างที่กระชับและเหมาะสม    
กับสถานการณ์ ท าให้ต้องปรับเปลี่ยนระบบการบริหารงานบุคคลให้สอดคล้องกับระบบบริหารจัดการ
ภาครัฐแนวใหม่โดยปรับขนาดก าลังคนให้เหมาะสมกับภารกิจที่รัฐต้องปฏิบัติ  ถ่ายโอนภาระงาน      
ที่ไม่ใช่ภารกิจหลักของรัฐสู่ภาคเอกชนด้วยการจ้างเหมาบริการหรือซื้อบริการ  และถ่ายโอนอัตรา
ก าลังคนจากส่วนกลางไปสู่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและภาคเอกชนอย่างเหมาะสมและพัฒนา
บุคลากรในระบบราชการให้มีศักยภาพเหมาะสมกับภารกิจ ระบบสัญญาจ้างจึงเป็นเครื่องมือที่ช่วยให้
การปรับระบบราชการสัมฤทธิ์ผล เพราะระบบสัญญาจ้างเป็นระบบการจ้างบุคคลภาครัฐระบบใหม่
เพ่ือทดแทนการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว และกรณีที่ไม่สามารถใช้ระบบจ้างเหมาบริการ 
รวมทั ้งกรณีที ่มีความจ าเป็นเร่งด่วนต้องจ้างบุคลากรที ่มีความรู ้ความสามารถ  เพื่อปฏิบัติงาน          
ในภารกิจที่มีระยะเวลาสิ้นสุดตามแผนงาน/โครงการตามนโยบายรัฐบาล 
  คณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่ ๑๑ พฤษภาคม ๒๕๔๒ ได้มีมติเห็นชอบแผน
ปรับระบบบริหารภาครัฐ ซึ ่งเป็นแผนปรับเปลี่ยนระบบราชการไปสู่การจัดการภาครัฐแนวใหม่       
ที่มีองค์กรขนาดเล็ก กะทัดรัด และมีประสิทธิภาพ โดยมีการพัฒนารูปแบบ เงื่อนไขการท างานและ
การจ้างงานภาครัฐเป็นโครงการหนึ่งในแผนปรับระบบบริหารภาครัฐที่มุ่งเน้นให้ภาครัฐมีรูปแบบ    
การจ้างงานที่หลากหลาย และมีหลักเกณฑ์ วิธีการที่ยืดหยุ่น ซึ่งจะท าให้เกิดความคล่องตัวต่อสภาพ
และความจ าเป็นตามเงื่อนไขของการท างานในภาคราชการที่สอดรับกับระบบบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ 
  การจ้างงานระบบใหม่ในภาครัฐ เป็นส่วนหนึ่งจากการศึกษาของโครงการพัฒนา
รูปแบบ เงื่อนไขการท างานและการจ้างงานภาครัฐ เพื่อสร้างระบบการจ้างงานภาครัฐระบบใหม่      
ที่เปลี่ยนแปลงจากการที่ภาครัฐเป็นผู้ด าเนินการเองทั้งหมดไปสู่ระบบที่ภาครัฐจะด าเนินการเท่าที่
จ าเป็นและมีข้าราชการประจ าจ านวนไม่มากแต่มีคุณภาพสูงโดยเฉพาะงานที ่เป็นภารกิจหลัก       
ส าหรับงานที่เป็นภารกิจรองหรือภารกิจสนับสนุนสามารถจ้างบุคคลหรือนิติบุคคลภายนอกมาช่วย
ปฏิบัติงานโดยมีข้าราชการประจ าบางส่วน ควบคุมดูแลบุคคลเหล่านี้ 
  ส านักงบประมาณซึ ่งได้ร ับมอบหมายจากคณะกรรมการก าหนดเปูาหมายและ
นโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร .) ได้วางระบบลูกจ้างสัญญาจ้างโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อทดแทน
ลูกจ้างประจ า (ซึ ่งในขณะนั ้นอยู ่ในความรับผิดชอบของส านักงบประมาณ ) และคณะรัฐมนตรี         
ได้อนุมัติในหลักการให้มีการใช้ระบบสัญญาจ้างในการบริหารลูกจ้างของส่วนราชการ  ตลอดจน
เห็นชอบหลักการร่างระเบียบว่าด้วยลูกจ้างสัญญาจ้างของส่วนราชการที่ส านักงบประมาณได้น าเสนอไป 
ซึ่งการวางระบบลูกจ้างสัญญาจ้างดังกล่าว สอดคล้องกับผลการศึกษาของส านักงาน ก.พ. เรื่องการ
จ้างงานระบบใหม่ในหน่วยงานภาครัฐที่เน้นให้มีรูปแบบการจ้างงานที่มีความหลากหลาย  และยืดหยุ่น 
โดยข้อเสนอเรื ่องหนึ่งคือการมีระบบสัญญาจ้าง  เป็นกลไกรองรับ ซึ ่งจะมีผลให้ก าลังคนภาครัฐ        
ในอนาคตอาจมีเพียงข้าราชการ และบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง 

  ภายหลังการปรับเปลี่ยนโครงสร้างส่วนราชการ ตามการปรับระบบราชการเมื่อปี 
พ.ศ. ๒๕๔๕ ภารกิจที่เกี่ยวข้องกับการก าหนดต าแหน่งลูกจ้างประจ าของส่วนราชการได้ถ่ายโอนมา
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อยู่ในความรับผิดชอบของส านักงาน ก.พ. ซึ่งส านักงาน ก.พ. ก็ได้น าเรื่องระบบลูกจ้างสัญญาจ้าง    
มาด าเนินการต่อ พร้อมทั้งได้ขยายผลให้มีความหลากหลายของรูปแบบการจ้างงานในส่วนของการ
จ้างผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้เชี่ยวชาญทั้งชาวไทยและต่างประเทศ  การเปลี่ยนชื่อ “ลูกจ้างสัญญาจ้าง”        
เป็น “พนักงานราชการ” และวางระบบบริหารงานบุคคลที่เกี่ยวข้องตั้งแต่เรื่องการก าหนดลักษณะงาน 
ต าแหน่ง และกรอบอัตราก าลัง การก าหนดค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ การสรรหาและเลือกสรร 
และการประเมินผลการปฏิบัติงานทั ้งนี ้  ภายใต้หลักการบริหารทรัพยากรบุคคลที ่ส าคัญได้แก่        
หลักสมรรถนะ (Competency Based) หลักผลงาน (Performance Based) และหลักคุณธรรม 
(Merit Based) และเพ่ือให้สอดคล้องกับการบริหารภาครัฐแนวใหม่ จึงมุ่งเน้นการมอบอ านาจให้ส่วน
ราชการบริหารจัดการเองภายใต้ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการต่างๆ ที่ได้ก าหนดไว้อย่างกว้าง ๆ   
เป็นแนวทางส าหรับส่วนราชการถือปฏิบัติได้อย่างคล่องตัวและยืดหยุ่น (Freedom and Flexibility) 

  ระบบพนักงานราชการได้รับการพัฒนาตั้งแต่ปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๔๕ และต่อมา
คณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๖ ได้มีมติเห็นชอบกับระบบบริหารงานบุคคล
ของพนักงานราชการ และประกาศใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ  
พ.ศ. ๒๕๔๗ โดยมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม ๒๕๔๗ โดยมีหลักการพื้นฐานในการพัฒนา
ระบบการจ้างงาน ดังนี้ 
  (๑) เพื่อให้ภาครัฐมีทางเลือกส าหรับการจ้างงานที่หลากหลายรูปแบบตามลักษณะ
งานและภารกิจจากรูปแบบเดิมที ่ข ้าราชการปฏิบัต ิ  ซึ ่งเป็นการจ้างงานระยะยาว (Life time 
employment) เพียงลักษณะเดียว เนื่องจากงานบางอย่างในภาครัฐเป็นงานที่มีปริมาณมากน้อย
ตามฤดูกาล หรือช่วงเวลา หรือตามความจ าเป็นของสถานการณ์ในแต่ละส่วนราชการ รวมทั้งนโยบาย
ของรัฐบาลในแต่ละช่วงเวลา 
  (๒) เพื่อแก้ปัญหาการจ้างลูกจ้างประจ า ซึ่งมีลักษณะงานทั้งที่เหมือนและแตกต่าง
จากข้าราชการ ท าให้ลูกจ้างประจ า ที่มีสายงานหลากหลายแต่ปฏิบัติงานได้เฉพาะเจาะจงอีกทั้งยัง
ต้องจ้างเป็นระยะยาวจนเกษียณอายุราชการ 
  (๓) เพื่อยกเลิกการจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่ปฏิบัติงานเหมือนกับข้าราชการ  ซึ่งแม้จะมี
ลักษณะการจ้างในรูปแบบปีต่อปี แต่ในทางปฏิบัติหลายส่วนราชการมีการจ้างบุคคลอย่างต่อเนื่อง
เช่นเดียวกับการจ้างลูกจ้างประจ า  
  ดังนั้น ระบบพนักงานราชการ (Government Employee System) จึงให้มีระบบ
สัญญาจ้าง เป็นกลไกรองรับในการจ้างงาน ซึ่งท าให้ผู้บริหารสามารถบริหารรูปแบบการจ้างงานให้
เหมาะสมกับลักษณะงานและภารกิจ โดยใช้สัญญาจ้าง เป็นข้อก าหนด หรือเงื่อนไขในการจ้างงาน 
ถือเป็นเครื่องมือส าหรับการบริหารผลการปฏิบัติงาน  การบริหารงบประมาณด้านบุคลากร และการ
บริหารก าลังคนให้เหมาะสมกับสถานการณ์และความจ าเป็นตามเงื่อนไขการท างาน  สอดคล้องกับ
แนวคิดการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ที่เน้นความยืดหยุ่น และคล่องตัว 

  กลไกของระบบพนักงานราชการประกอบด้วย คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
(คพร.) โดยมีรองนายกรัฐมนตรีที่ ได้รับมอบหมายจากนายกรัฐมนตรี เป็นประธานกรรมการ             
และคณะอนุกรรมการบริหารพนักงานราชการ (อ.คพร.) แทน คพร.ในด้านต่างๆ จ านวน ๓ คณะ ได้แก่ 
  1. ด้านการก าหนดลักษณะงานกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการค่าตอบแทนและ
สิทธิประโยชน์ 



การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการฯ      3 

  2. ด้านการสรรหาและเลือกสรรและการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  3. ด้านกฎหมายและวินัย 
  เครื่องมือในการบริหารจัดการประกอบด้วย ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ในเรื่องต่าง  ๆ 
เช่น การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบอัตราก าลัง 
ค่าตอบแทน สิทธิประโยชน์ และหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา เป็นต้น  
  ตามประกาศคณะกรรมการบร ิหารพนักงานราชการ ป ี ๒๕๕๔ ฉบับล ่าส ุด          
แบ่งพนักงานราชการเป็น ๒ ประเภท ได้แก่ พนักงานประเภททั ่วไป ประกอบด้วย ๕ กลุ ่ม           
คือ กลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุ่มงาน
เชี่ยวชาญเฉพาะ พนักงานราชการประเภทพิเศษ คือกลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 
  ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีพันธกิจที่จะต้องด าเนินการ  คือการ
ก ากับ ดูแล สนับสนุนและประสานงานให้หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีสมรรถนะ
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการท างานเพ่ิมขึ้น รวมทั้งการสร้างพ้ืนฐานระบบการบริหารจัดการที่ดี
ของกระทรวง การพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพของเกษตรกรให้บรรลุผลตามแนวทางปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง การพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรทุกระดับอย่างเป็นระบบ  การพัฒนา
และส่งเสริมการน าเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ให้เกิดประสิทธิภาพและป ระสิทธิผล 
การพัฒนาและสนับสนุน การประชาสัมพันธ์นโยบาย กิจกรรมและโครงการต่างๆ ของกระทรวง     
ให้เป็นที่รู้จักอย่างกว้างขวาง การสนับสนุนและประสานงานให้ภารกิจด้านการเกษตรต่างประเทศ  
เกิดความคล่องตัว และมีประสิทธิภาพ เพื่อสนับสนุนการพัฒนาการเกษตร และการปฏิบัติภารกิจ         
ให้เป็นไปตามกฎหมายและภารกิจพิเศษที่ได้รับมอบหมาย 
  พนักงานราชการจึงถือว่า เป็นบุคลากรภาครัฐที่มีความส าคัญและมีความจ าเป็น
ส าหรับส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ในการขับเคลื ่อน พันธกิจดังกล่าวข้างต้น         
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จึงได้มีการบริหารจัดการพนักงาน
ราชการ โดยการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงานราชการโดยค านึงถึงความรู้
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะของบุคคลที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ซึ่งสมรรถนะ หมายถึง 
คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เป็นผลมาจากความรู้ ทักษะหรือความสามารถและคุณลักษณะอื่น ๆ ที่ท า
ให้บุคคลสามารถสร้างผลงานได้โดดเด่นในองค์กร ความเท่าเทียมในโอกาส ประโยชน์ของทาง
ราชการ และด าเนินการด้วยกระบวนการที ่ได ้มาตรฐาน ยุต ิธรรม และโปร่งใส เพื ่อรองร ับ           
การตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

ปรัชญาของระบบพนักงานราชการ 
  1. เพื่อเป็นทางเลือกของการจ้างงานภาครัฐที่ยืดหยุ่นและคล่องตัว 
  2. เน้นการจ้างบุคลากรตามขีดสมรรถนะ (Competency – based) และหลักสัมฤทธิ์ผล
(Performance-based) 
  3. ให้มีการเข้าและออกจากงานตามสัญญาจ้างซึ่งเป็นไปตามภารกิจโดยมีการต่อสัญญาได้ 
  4. ไม่ใช่การจ้างงานตลอดชีพ มีระยะเวลาสิ้นสุดตามนโยบาย แผนงาน โครงการ 
  5. ให้ความเป็นอิสระและยืดหยุ่นแก่ส่วนราชการ โดยมอบอ านาจส่วนราชการพิจารณา
ด าเนินการเองภายใต้แนวปฏิบัติที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก าหนด 
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 สาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 

 1 พนักงานราชการมี 2 ประเภท 
     1.1 พนักงานราชการทั่วไป 
  พนักงานราชการทั่วไป ได้แก่  พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเป็นงานประจ า
ทั่วไปของส่วนราชการในกลุ่มงานต่าง ๆ โดยมีการก าหนดต าแหน่งจ าแนกเป็นกลุ่มงานตามลักษณะงาน
และผลผลิตของงาน เป็น 5 กลุ่ม 
  - กลุ่มงานบริการ 
  - กลุ่มงานเทคนิค 
  - กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  - กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 
  - กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
    1.2 พนักงานราชการพิเศษ   
  พนักงานราชการพิเศษ ได้แก่พนักงานราชการซึ ่งปฏิบัติงานที ่ต ้องใช้ความรู ้หรือความ
เชี่ยวชาญสูงมากเป็นพิเศษเพื่อปฏิบัติงานในเรื่องที่มีความส าคัญ และจ าเป็นของส่วนราชการโดยมี
การก าหนดต าแหน่งเป็นกลุ่มงานตามลักษณะงานและผลผลิตของงาน เป็น 1 กลุ่ม ได้แก่ กลุ่มงาน
เชี่ยวชาญพิเศษ 

 2 ให้ส่วนราชการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการเป็นระยะเวลา 4 ปี  โดยให้
สอดคล้องกับเปูาหมายการปฏิบัติราชการและแผนงบประมาณเชิงกลยุทธ์ ทั้งนี้ คณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ (คพร.) เป็นผู้ก าหนดแนวทางการจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ ประกาศ
ค่าตอบแทนและสัญญาจ้าง 

 3 กรอบอัตราก าลังพนักงานราชการของส่วนราชการ  จะต้องเสนอ อ.ก.พ.กรมพิจารณา      
ในภาพรวม และเสนอ คพร.ให้ความเห็นชอบ และให้ส านักงบประมาณสนับสนุนงบประมาณเพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลตามความจ าเป็นและสอดคล้องกับกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 

 4 การเบิกจ่ายงบประมาณตามกรอบอัตราก าลัง ให้เป็นไปตามประเภทรายจ่ายที่ได้รับการ
จัดสรรตามหลักเกณฑ์และวิธกีารท่ีกระทรวงการคลังก าหนด ส่วนการสรรหาและเลอืกสรรบุคคลเพื่อจ้าง
เป็นพนักงานราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ที่ คพร.ก าหนด 

 5 การจ้างพนักงานราชการ ให้ท าเป็นสัญญาจ้างคราวละ 4 ปี  หรือตามโครงการที่มี
ก าหนดเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดไว้ โดยอาจมีการต่อสัญญาจ้างได้ตามความเหมาะสมจ าเป็นของแต่ละส่วน
ราชการ ซึ่งสัญญาจ้างดังกล่าวถือเป็นสัญญาจ้างทางการปกครอง 

 6 ค่าตอบแทนและผลประโยชน์ของพนักงานราชการ ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ    
ก าหนดส่วนราชการอาจก าหนดให้พนักงานราชการได้รับสิทธิประโยชน์อย่างใดอย่างหนึ่ง ได้แก่สิ ทธิ    
ในการลา การได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา การได้รับค่าตอบแทนท าการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าเบี้ยประชุม สิทธิในการขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การได้รถประจ า
ต าแหน่งสิทธิอื่น ๆ ที่คณะกรรมการก าหนด 
 7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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  7.1 พนักงานราชการทั่วไปให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีและการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
  7.2 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ ให้ท าในกรณีการประเมิน
ผลส าเร็จของงานตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง 
  7.3 พนักงานราชการผู้ใดไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ถือว่าสัญญาจ้างผู้นั้น
สิ้นสุดลง โดยให้ส่วนราชการแจ้งให้พนักงานราชการผู้นั้นทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ทราบผลการ
ประเมิน ฯ 
  7.4 ให้ส่วนราชการรายงานผลการด าเนินการจ้างพนักงานราชการ รวมทั้งปัญหา 
อุปสรรคหรือข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการ ฯ ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 

 8 วินัยและการรักษาวินัย 
  8.1 พนักงานราชการ ต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดตามที่ก าหนดไว้เป็นข้อห้ามและข้อ
ปฏิบัติที่ส่วนราชการก าหนด ผู้ใดฝุาฝืนต้องได้รับโทษทางวินัย 
  8.2 ความผิดทางวินัยของพนักงานราชการ มีทั้งความผิดวินัยอย่างร้ายแรงและไม่
ร้ายแรง หากเป็นความผิดอย่างร้ายแรงให้หัวหน้าส่วนราชการจัดให้มีคณะกรรมการสอบสวนและต้องให้
โอกาสพนักงานราชการที่ถูกกล่าวหาชี้แจงแสดงหลักฐาน หากผิดจริงให้ไล่ออก ส าหรับกรณีที่เป็น
ความผิดไม่ร้ายแรง ให้หัวหน้าส่วนราชการสั่งลงโทษ ภาคฑัณฑ์ ตัดเงินตอบแทน ตามควรแก่กรณี
ความผิด 

 9 การสิ้นสุดสัญญาจ้าง  
  9.1 สัญญาจ้างสิ้นสุดเมื่อครบก าหนดตามสัญญาจ้าง ขาดคุณสมบัติที่ก าหนด           
ตาย ไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน ถูกให้ (ไล่) ออก เพราะท าความผิดอย่างร้ายแรง และอื่น ๆ 
ตามที่ระเบียบฯ ก าหนดไว้หรือตามข้อก าหนดของส่วนราชการ 
  9.2 ส่วนราชการอาจบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานราชการก่อนครบก าหนด         
ตามสัญญาจ้างได้โดยไม่ต้องบอกล่วงหน้า และไม่เป็นเหตุที่พนักงานราชการจะเรียกร้องค่าตอบแทน  
การเลิกสัญญาจ้างได้ เว้นแต่ส่วนราชการจะก าหนดให้กรณีใดได้รับค่าตอบแทนการออกจากงานโดยไม่มี
ความผิดไว้ 
  9.3 ส่วนราชการอาจสั่งให้พนักงานราชการไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากเงื่อนไข         
ที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้างได้ โดยอาจก าหนดให้ค่าล่วงเวลาหรือค่าตอบแทนอื่นก็ได้ 

 10 คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) ประกอบด้วย 
  1. รองนายกรัฐมนตรี    เป็นประธานกรรมการ 
  2. เลขาธิการ ก.พ.     เป็นรองประธานกรรมการ 
  3. ผู้อ านวยการส านักงบประมาณ   เป็นกรรมการ 
  4. เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา  เป็นกรรมการ 
  5. เลขาธิการคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจ เป็นกรรมการ 
   และสังคมแห่งชาติ  
  6. เลขาธิการส านักงานประกันสังคม  เป็นกรรมการ 
  7. อัยการสูงสุด     เป็นกรรมการ 
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  8. อธิบดีกรมบัญชีกลาง    เป็นกรรมการ 
  9. ผู้แทนกระทรวงกลาโหม    เป็นกรรมการ 
   10. ผู้แทนกระทรวงการคลัง    เป็นกรรมการ 
   11. ผู้แทนกระทรวงแรงงาน    เป็นกรรมการ 
   12. ผู้แทนส านักงานคณะกรรมการมาตรฐาน  เป็นกรรมการ 
    การบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  
   13. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน 4 คน  เป็นกรรมการ 
    ซึ่งประธานกรรมการแต่งตั้งจากผู้เชี่ยวชาญในสาขา 
    การบริหารงานบุคคล กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
    และแรงงานสัมพันธ์ สาขาละ 1คน 
   14. ผู้แทนส านักงาน ก.พ.    เป็นกรรมการ 
            และเลขานุการ 
   15. ผู้แทนส านักงบประมาณและกรมบัญชีกลาง เป็นกรรมการ 
            และผู้ช่วยเลขานุการ 

 ลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของพนักงานราชการ 
 1. พนักงานราชการทั่วไป แบ่งเป็น 5 กลุ่มงาน 
  1.1 กลุ่มงานบริการ มีลักษณะงานและคณุสมบตัิเฉพาะของผู้ปฏิบัติงานใน กลุ่มงานดังนี้ 
    1) ลักษณะของกลุ่มงานบริการ 
     (ก) เป็นงานปฏิบัติระดับต้นที่ไม่สลับซับซ้อน หรือมีการก าหนดขั้นตอน
การปฏิบัติงานไว้ชัดเจน และไม่ต้องใช้ทักษะเฉพาะด้าน 
     (ข) มีการใช้เครื่องมือเครื่องใช้ตามลักษณะงาน  
     (ค) มีการแก้ปัญหาและการตัดสินใจ 
    2) คุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริการ 
     (ก) วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนต้นสายสามัญ 
(ม.ศ. 3) หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น (ม.3) หรือ ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
(ม.6) หรือเทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้ หรือ 
     (ข) วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้ ในสายวิชา   
ที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  1.2 กลุ่มงานเทคนิค มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานดังนี้ 
    1) ลักษณะของกลุ่มงานเทคนิค  
     (ก) เป็นงานที่ปฏิบัติโดยใช้ความรู้ความช านาญทางเทคนิค ซึ่งต้องผ่าน
การศึกษาในระบบการศกึษาในสาขาทีต่รงตามลักษณะงานที่จะปฏิบัต ิหรือเป็นงานที่ปฏิบัติโดยใช้ทักษะ
เฉพาะของบุคคล ซึ่งมิได้ผ่านการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ 
     (ข) มีการใช้เครื่องมือเครื่องใช้ตามลักษณะงาน 
     (ค)  มีการแก้ปัญหาและการตัดสินใจที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือทักษะ
เฉพาะของบุคคลในสาขานั้น ๆ 
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    2) คุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานเทคนิค 
     (ก) การศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ
เทคนิค (ปวท.) หรือ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชา           
ที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ หรือ 
     (ข) ในกรณีที่ต้องเป็นงานที่ใช้ทักษะเฉพาะบุคคล ซึ่งมิได้ผ่านการเรียน   
การสอนในสถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ ผู้นั้นจะต้องมีความรู้ ความสามรถและทักษะในงานที่จะ
ปฏิบัติ ไม่ต่ ากว่า 5 ปี โดยจะต้องพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานนั้น โดยมีหนังสือ รับรองการ
ท างานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติ หรือมีการทดสอบเฉพาะบุคคลด้วย
การทดลองปฏิบัติ 
  1.3 กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงาน         
ในกลุ่มงานดังนี้ 
    1) ลักษณะงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
     (ก) เป็นงานในลักษณะเช่นเดียวกับที่ข้าราชการปฏิบัติ ซึ่งอาจเป็นงาน     
ในภารกิจหลัก ภารกิจรองหรือภารกิจสนับสนุน หรือเป็นไปตามนโยบายส าคัญของรัฐบาล หรือเป็นงาน
ที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ที่มีระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดแน่นนอน หรือ 
     (ข) เป็นงานที่ไม่ใช่ลักษณะเช่นเดียวกับที่ข้าราชการปฏิบัติ แต่จ าเป็นต้อง
ใช้ผู้ปฏิบัติที่มีความรู้ระดับปริญญา  
    2) คุณสมบัติเฉพาะส าหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป ก าหนด 
คุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีในสาขาวิชาชีพที่เหมาะสมกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  1.4 กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ มีลักษะและคุณสมบัติ เฉพาะของผู้ปฏิบัติงาน            
ในกลุ่มงานดังนี้ 
    1) ลักษณะงานของกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 
     (ก) เป็นงานวิชาชีพที่ต้องปฏิบัติโดยผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญา    
ที่ไม่อาจมอบหมายให้ผู้ที่มีคุณวุฒิอย่างอื่นปฏิบัติงานแทนได้ และเป็นงานที่มีผลกระทบต่อชีวิต ร่างกาย 
และทรัพย์สินของประชาชนอย่างเห็นได้ชัด โดยมีองค์กรตามกฎหมายท าหน้าที่ตรวจสอบ กลั่นกรอง 
และรับรองการประกอบวิชาชีพ รวมทั้ง ลงโทษผู้กระท าผิด กฎหมายเกี่ยวกับการประกอบวิชาชีพ
ดังกล่าว หรือ 
     (ข) เป็นงานวิชาชีพที่ต้องปฏิบัติโดยผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญา    
ที่มิอาจมอบหมายให้ผู้ที่มีคุณวุฒิอย่างอื่นปฏิบัติแทนได้ และเป็นงานที่มีผลกระทบต่อชีวิต ร่างกาย      
และทรัพย์สินของประชาชนอย่างเห็นได้ชัดอีกทั้งเป็นงานที่ขาดแคลนก าลังคนในภาคราชการ 
     (ค) เป็นงานวิชาชีพที่ต้องปฏิบัติโดยผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญา    
ที่มิอาจมอบหมายให้ผู้ที่มีคุณวุฒิอย่างอื่นปฏิบัติแทนได้ และเป็นงานทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี     
ที่มีลักษณะในเชิงวิจัยและพัฒนา อีกทั้งเป็นงานที่ขาดแคลนก าลังคนในภาคราชการ 
    2) คุณสมบัติเฉพาะส าหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มวิชาชีพเฉพาะ 
     (ก) วุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี และได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพเฉพาะ หรือ 
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     (ข) วุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี และได้รับประกาศนียบัตรหรือ
หนังสือรับรองความรู้ในสาขาวิชาชีพเฉพาะในระดับที่สูงกว่าปริญญาตรี 
     (ค) วุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี  
  1.5 กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ มีลักษณะและคุณสมบัติเฉพาะ ของผู้ปฏิบัติงาน     
ในกลุ่มงานดังนี้ 
    1) ลักษณะงานของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  
     (ก) เป็นงานที่ปฏิบัติโดยอาศัยพ้ืนฐานความรู้ ประสบการณ์ การฝึกฝน
ทฤษฎี หลักวิชาการที่เกี่ยวข้องกับงาน หรือภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือเป็นงานเชิงพัฒนาระบบหรือ 
มาตรฐานของานที่ต้องใช้ความรู้ความสามรถ และประสบการณ์เชี่ยวชาญเฉพาะด้านนั้นๆ  
     (ข) ในบางลักษณะงานเป็นการใช้เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวข้อง 
    2) คุณสมบัติเฉพาะส าหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  
     (ก) วุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี และมีประสบการณ์ในการท างาน   
ที่จะปฏิบัติเป็นเวลาไมน่้อยกวา่ 6 ปี ส าหรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี 4 ปี ส าหรับวุฒิการศึกษาปริญญา
โท 2 ปีส าหรับวุฒิปริญญาเอก หรือ  
     (ข) วุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี และได้รับประกาศนียบัตรในสาขา
ที่ตรงกับความจ าเป็นของลักษณะงาน โดยจะต้องมีประสบการณ์ในงานที่จะปฏิบัติเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 
6 ปีส าหรับวุฒิปริญญาตรี 4 ปีส าหรับวุฒิปริญญาโท และ 2 ปีส าหรับวุฒิปริญญาเอก หรือ 
     (ค) มีประสบการณ์ในงานที่จะปฏิบัติเป็นเวลาไม่ต่ ากว่า 10 ปีและมี
ผลงานเป็นที่ยอมรับในวงการนั้น 
 ทั้งนี้ประสบการณ์ทีก่ าหนดเป็นคุณสมบัตเิฉพาะดังกล่าว จะต้อง พิสูจน์ให้เห็นถึงความมี
ประสบการณ์ในงานนั้นๆ โดยมีหนังสือรับรองการท างานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึง
คุณลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติหรือมีการทดสอบความช านาญ หรือความเชี่ยวชาญ ในงานที่จะปฏิบัติ หรือมี
ผลงานแสดงถึงความมีประสบการณ์ในลักษณะงานที่จะปฏิบัติอย่างน้อย 2 ชิ้น หรือตามที่ส่วนราชการ
จะก าหนด 
 
 อนึ่ ง  ส าหรับกลุ่ ม งานที่ ไ ม่ ได้ ก าหนดประสบการณ์ของผู้ ปฏิบั ติ งานไว้ เป็น
คุณสมบัติเฉพาะแต่ส่วนราชการพิจารณาแล้วเห็นว่า ต าแหน่งในกลุ่มงานนั้น ต้องมีหนังสือรับรองการ
ท างานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติ หรือวิธีการอื่นใดที่ เหมาะสมและ
สามารถพิสูจน์ได้ถึงประสบการณ์ดังกล่าวกับลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 
 2. พนักงานราชการพิเศษ หมายถึง พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะที่ต้องใช้
ความรู้หรือความเชี่ยวชาญมากเป็นพิเศษ เพ่ือปฏิบัติงานในเรื่องที่มีความส าคัญและจ าเป็นเฉพาะเรื่อง
ของส่วนราชการ หรือลักษณะงานที่มีความจ าเป็นต้องใช้บุคคลในลักษณะดังกล่าวในการปฏิบัติงาน 
ได้แก่กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ มีลักษณะและคุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงาน ดังนี้ 
   1) ลักษณะงานของกลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 
    (ก)  เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องกับงานหรือโครงการ ซึ่งเป็นที่ยอมรับในวงการ ด้านนั้นๆ และ 
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    (ข)  เป็นงานหรือโครงการที่มีภารกิจหรือเปูาหมายชัดเจน และมีการก าหนด
ระยะเวลาสิ้นสุดแน่นนอน โดยได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้ด าเนินการภายในวงเงิน
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร และ 
    (ค)  เป็นงานหรือโครงการที่มีความส าคัญ เร่งด่วน ที่ต้องด าเนินการให้เสร็จ
โดยเร็ว และ 
    (ง) เป็นงานหรือโครงการที่ไม่อาจหาผู้ปฏิบัติที่เหมาะสมในหน่วยงานได้  
      2) คุณสมบัติเฉพาะส าหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ ให้ส่วน
ราชการพิจารณาก าหนดจากคุณวุฒิการศึกษา ประสบการณ์ และผลงานความเชี่ยวชาญพิเศษ    
ตามความต้องการของงานหรือโครงการ ดังน้ี 
 

ระดับความเชี่ยวชาญ
พิเศษ 

วุฒิการศึกษา ประสบการณ ์ ผลงานข้างต้น 
ที่เกี่ยวข้อง 

ระดบัสากล 
(World Class) 
ชาวต่างประเทศ หรือ
ชาวไทย 

ส าเร็จการศึกษาจาก
สถาบนัการศึกษาชัน้น า
ของต่างประเทศใน
สาขาวชิาที่เกี่ยวขอ้งกบั
งาน/โครงการที่จะ
ปฏิบัต ิ

เป็นที่ยอมรับในวงการ
วิชาการในระดบัสากลไม่
น้อยกวา่ 10 ปี และมี
ความช านาญรอบรู้ใน
สาขาวชิาอืน่ๆ ทีเ่ปน็
ประโยชนต์่องาน 

มีผลงานที่เกี่ยวข้อง
กับงาย/โครงการใน
ระดบัสากลอย่างนอ้ย 
5 ชิ้น 

ระดบัประเทศ ส าเร็จการศึกษาจากใน
สถาบนัชั้นน าของ
ต่างประเทศหรือ ใน
ประเทศ ในสาขาวิชาที่
เกี่ยวขอ้งกบังาน/
โครงการที่จะปฏิบตั ิ

เป็นที่ยอมรับในวงการ
วิชาการดา้นทีเ่กี่ยวข้องใน
ระดบัประเทศไมน่้อยกว่า 
10 ปี และเคยมีความ
เชี่ยวชาญรอบรู้ใน
สาขาวชิาอืน่ๆ ทีเ่ปน็
ประโยชนต์่องาน 

มีผลงานที่เกี่ยวข้อง
กับงาย/โครงการใน
ระดบัประเทศอย่าง
น้อย 5 ชิ้น 

ระดับความเชี่ยวชาญ
พิเศษ 

วุฒิการศึกษา ประสบการณ ์ ผลงานข้างต้น 
ที่เกี่ยวข้อง 

ระดบัทั่วไป ส าเร็จการศึกษาจากใน
สถาบนัชั้นน าของ
ต่างประเทศหรือ ใน
ประเทศ ในสาขาวิชาที่
เกี่ยวขอ้งกบังาน/
โครงการที่จะปฏิบตั ิ

เป็นที่ยอมรับในวงการ
วิชาการดา้นทีเ่กี่ยวข้อง 
5-10 ป ี

มีผลงานที่เกี่ยวข้อง
กับงาน/โครงการใน
ระดบัประเทศอย่าง
น้อย 3 ชิ้น 

 
 หลักการส าคัญของการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
  ส่วนราชการด าเนนิการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงานราชการโดยค านึงถงึ 
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 1. ความรู้ความสามรถ ทักษะและสมรรถนะของบุคคลที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน              
ซึ่งสมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เป็นผลมาจากความรู้ ทักษะหรือความสามารถและ
คุณลักษณะอื่นๆ ที่ท าให้บุคคลสามารถสร้างผลงานได้โดดเด่นในองค์กร 
 2. ความเท่าเทียมในโอกาส 
 3. ประโยชน์ของทางราชการ และด าเนินการด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรม 
และโปร่งใส เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
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บทที่ 2 
วิธีการด าเนินการ 

 1. วิธีการด าเนินการ 
 การสรรหาและเลอืกสรรบคุคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 
 ก  การด าเนินการโดยส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่มตี าแหน่งวา่ง 
  เมื่อส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีต าแหน่งพนักงานราชการว่าง จะต้อง
ด าเนินการ ดังนี้ 
  1. หน่วยงานที่มีต าแหน่งว่าง ระดับกอง/ส านัก ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ รวมทั้งส านักงานรัฐมนตรี  กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ แจ้งความประสงค์พร้อม
รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งว่าง เพ่ือให้กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการ 
  2. กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบต าแหน่งว่าง งบประมาณในการจัดจ้าง ตรวจสอบ
ประเภทและกลุ่มงานของพนักงานราชการให้ตรงตามที่ก าหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ 
  3. จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ลงนาม เพ่ือเสนอปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ หรือรองปลัดกระทรวงที่ได้รับมอบหมาย ในการลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วยหัวหน้า
ส่วนราชการ หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน ผู้แทนที่รับผิดชอบต าแหน่งว่าง เป็นกรรมการ และ
นักทรัพยากรบุคคล ของกลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง เป็นกรรมการและเลขานุการ  
  4. ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป     
เพื่อก าหนดรายละเอียดต่าง ๆ ของประกาศรับสมัคร เช่น ลักษณะงาน กลุ่มงานตามลั กษณะงาน    
ชื่อต าแหน่ง ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับ คุณสมบัติของผู้
มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื ่อนไขการจ้าง       
และหลักฐานต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับสมัคร  
  5. จัดท าบันทึกเสนอประธานกรรมการลงนาม เพ่ือเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ หรือรองปลัดกระทรวงที่ได้รับมอบหมาย ในการลงนามประกาศรับสมัครพนักงานราชการ     
ผ่านผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
  6. ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครพนักงานราชการ ผ่านทางเว๊บไซต์ของส านักงาน 
ก.พ. เว็บไซต์ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และกระดาน (board) ประชาสัมพันธ์   
ของกองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 (กรณีรับสมัครทางอินเทอร์เน็ต) 
  (1) ท าหนังสือถึงธนาคารกรุงไทย เพ่ือขอใช้บริการรับช าระค่าธรรมเนียมในการสมัคร
สอบ  
   (2) ส่งประกาศรับสมัครให้บริษัท Inet เพ่ือท าแบบฟอร์มการกรอกเอกสารใบสมัคร
ออนไลน์ให้ผู้สมัคร (ควรจะส่งร่างประกาศรับสมัครไปให้ทาง Inet เพ่ือเตรียมการก่อนรับสมัครระบบ
ออนไลน์) 



การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการฯ      12 

  7. จัดท าบันทึกเสนอประธานกรรมการ เพ่ือลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัคร 
บุคคลที่มีคุณสมบัติ และตามวันเวลาที่ประกาศไว้ในประกาศรับสมัคร  
  8. ด าเนินการเปิดรับสมัครบุคคล ตามวันเวลาที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร พร้อมทั้ง
ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารการสมัคร 
 (กรณีรับสมัครทางอินเทอร์เน็ต) 
        (1) ฝุายเลขานุการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและหลักฐานประกอบการสมัคร
ต่าง ๆ  ให้ตรงตามประกาศรับสมัคร (โดยเฉพาะวุฒิการศึกษา)  
     (2) ส่งบันทึกจ านวนเงินและจ านวนผู้สมัครให้กองคลัง 
  9. ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อก าหนดรายละเอียดของหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
โดยการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ และก าหนดวันเวลา สถานที่ในการสอบ 
และแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ  
  10. จัดท าบันทึกเสนอประธานกรรมการลงนาม เพ่ือเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ หรือรองปลัดกระทรวงที่ได้รับมอบหมาย ในการลงนามประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ           
ผ่านผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
  11. ประชาสัมพันธ์รายชื่อผู้มีสิทธิสอบผ่านทางเว็บไซต์ของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และกระดาน (board) ประชาสัมพันธ์ของกองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
 (กรณีรับสมัครทางอินเทอร์เน็ต) 
  (ส่งประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ให้บริษัท Inet เพ่ือลงประกาศ        
ทางเว็บไซต ์https://opsmoac.thaijobjob.com) 
  12. จัดท าบันทึกเสนอประธานกรรมการ เพ่ือลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบ เช่นกรรมการคุมห้องสอบ กรรมการจัดท าแบบทดสอบ เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน 
เป็นต้น 
  13. ด าเนินการสอบ โดยการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ   
(สอบครั้งที่ ๑) 
  14. ประมวลผลคะแนนของผู้เข้าสอบ โดยผู้สอบผ่านจะต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  15. จัดท าบันทึกเสนอประธานกรรมการ เพื่อลงนามประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมิน
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ (ครั้งที่ ๑) และมีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ         
ด้านคุณลักษณะ โดยการสอบสัมภาษณ์ (สอบครั้งที่ ๒) และประชาสัมพันธ์ ผ่านเว็บไซต์ส านักงานปลัด    
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
 (กรณีรับสมัครทางอินเทอร์เน็ต) 
   (ส่งประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ให้บริษัท Inet เพ่ือลงประกาศ       
ทางเว็บไซต ์https://opsmoac.thaijobjob.com) 
  16. ด าเนินการสอบ โดยการประเมินสมรรถนะด้านคุณลักษณะ โดยการสอบสัมภาษณ์ 
(สอบครั้งที่ ๒) 
 
 

https://opsmoac.thaijobjob.com/
https://opsmoac.thaijobjob.com/
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  17. ประมวลผลคะแนนของผู้เข้าสอบ โดยผู้สอบผ่านจะต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  18. จัดท าบันทึกเสนอประธานกรรมการ เพ่ือเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
หรือรองปลัดกระทรวงที่ได้รับมอบหมาย ลงนามประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็น
พนักงานราชการ ผ่านผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ และประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 (กรณีรับสมัครทางอินเตอร์เน็ต) 
   (ส่งประกาศชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไปให้บริษัท Inet 
เพื่อลงประกาศทางเว็บไซค์ https://opsmoac.thaijobjob.com) 
  19. จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือลงนามหนังสือเรียกตัวผู้ผ่าน
การเลือกสรร ให้มารายงานตัวเพื่อรับการจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 
  20. เมื่อผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัวแล้ว ด าเนินการ ดังนี้  
   1) ท าหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที ่ใช ้ส าหร ับการจัดจ้างไปยัง
สถานศึกษาที่ระบุในปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตร ของผู้ผ่านการเลือกสรร โดยให้สถานศึกษา
ยืนยันการจบการศึกษา 
   2) ท าหนังสือเพ่ือตรวจสอบประวัติอาชญากรและพิมพ์ลายนิ้วมือไปยังสถานี
ตรวจที่ผู้ผ่านการเลือกสรรมีทะเบียนบ้านอยู่ (ผู้ผ่านการเลือกสรรถือหนังสือไปด าเนินการเอง) 
   3) ท าบนัทึกสง่ตวัผู้ผ่านการเลือกสรรไปเริม่ปฏิบัตงิานในหน่วยงานที่มตี าแหนง่ว่าง 

 ข. การด าเนินการโดยการใช้บัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรของส่วนราชการอื่น  

  ในกรณีที่ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีต าแหน่งว่าง และไม่มีบัญชีผู้ผ่าน
การเลือกสรรพนักงานราชการ ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หรือรองปลัดกระทรวงที่ได้รับ
มอบหมายอาจใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการของส่วนราชการอื่นได้ ซึ่งต าแหน่งที่จะขอใช้
บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรกบัต าแหน่งท่ีขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรไว้ จะต้องมีลักษณะงานเหมือนกันหรือ
คล้ายคลึงกัน และต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งอย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน  โดยจะต้อง
ด าเนินการ ดังนี้ 
  1. หน่วยงานที่มีต าแหน่งว่าง ระดับกอง/ส านัก ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ รวมทั้งส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ แจ้งความประสงค์พร้อม
รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งว่าง เพ่ือให้กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการ 
  2. กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบต าแหน่งว่าง งบประมาณในการจัดจ้าง ตรวจสอบ
ประเภทและกลุ่มงานของพนักงานราชการให้ตรงตามที่ก าหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ 
  3. จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ลงนาม เพ่ือเสนอปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ หรือรองปลัดกระทรวงที่ได้รับมอบหมาย ในการลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วยหัวหน้า
ส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน ผู้แทนที่รับผิดชอบต าแหน่งว่าง เป็นกรรมการ      
และนักทรัพยากรบุคคล ของกลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง เป็นกรรมการและเลขานุการ  

https://opsmoac.thaijobjob.com/
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  4. ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป       
เพื่อด าเนินการ ดังนี้ 
   1) เลือกบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการของส่วนราชการที่อายุบัญชี
ยังไม่ถูกยกเลิก 
   2) ตรวจสอบให้ชัดเจนว่าต าแหน่งที ่จะขอใช้บัญชีผู ้ผ ่านการเลือกสรร         
กับต าแหน่งที่มีการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรไว้จะต้องมีลักษณะเหมือนกัน หรือคล้ายคลึงกันและ
ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งอย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน  
   3) การตรวจสอบอายุบัญชี คืออายุบัญชีของผู้ผ่านการเลือกสรรของส่วน
ราชการที่เลือกมาใช้ควรจะมีอายุบัญชีอย่างน้อยไม่ต่ ากว่า 3 เดือน หมดอายุบัญชี เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหา
กรณีบัญชีที่น ามาใช้หมดอายุ หรือถูกยกเลิก 
   4) การใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการของส่วนราชการอื่น         
มีอัตราส่วนคือ จ านวน 3 เท่า หรือ จ านวน 5 เท่า ของต าแหน่งว่าง 
   5) ก าหนดจ านวนวันและระยะเวลาในการให้ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ประสงค์
สมัครเข้ารับการประเมินมายื่นใบสมัคร แต่ต้องไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
  5. ฝุายเลขานุการประสานกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีโดยตรงในเรื่องจ านวนรายชื่อผู้
ผ่านการเลือกสรรและข้อมูลผู้ผ่านการเลือกสรรที่คณะกรรมการมีมติเลือกแล้ว 
  6. จัดท าบันทึกเสนอประธานกรรมการลงนาม เพ่ือเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ หรือรองปลัดกระทรวงที่ได้รับมอบหมาย ลงนามหนังสือถึงส่วนราชการเจ้าของบัญชีเพ่ือขอ
บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ผ่านผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
  7. เมื่อได้จ านวนรายชื่อและข้อมูลของผู้ผ่านการเลือกสรรแล้ว ต้องแจ้งผู้ผ่านการ
เลือกสรรตามรายชื่อให้ทราบเพ่ือมาแจ้งความประสงค์สมัครเข้ารับการประเมิน โดยท าเป็นหนังสือ
ราชการถึงผู้ผ่านการเลือกสรรทุกคนโดยตรงตามข้อมูลที่อยู่ที่ได้รับจากส่วนราชการเจ้าของบัญชี ลงนาม
โดยผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ โดยแจ้งรายการดังนี้ 
   1) รายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่จะเข้ารับการ
ประเมิน  
   2) ก าหนดวันเวลา และสถานที่ที่จะเข้ารับการประเมิน 
   3) หลักสูตร วิธีการ และหลักเกณฑ์ ในการประเมิน 
   4) ใบสมัครเข้ารับการประเมิน ส่งในวันรับสมัครพร้อมเอกสารที่ต้องใช้ในการ
สมัคร เช่นส าเนาปริญญาบัตร ระเบียนแสดงผลการเรียน เป็นต้น 
  8. เปิดรับสมัครบุคคลผู้ผ่านการเลือกสรรตามรายชื่อที่ส่วนราชการเจ้าของบัญชสี่งมาให้ 
ตามวันเวลาที่ก าหนดไว้ 
  9. จัดท าบันทึกเสนอประธานกรรมการลงนาม เพ่ือเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์หรือรองปลัดกระทรวงที่ได้รับมอบหมาย ในการลงนามประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมิน ผ่านผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
  10. ประชาสัมพันธ์รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินผ่านทางเว็บไซต์ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และกระดาน (board) ประชาสัมพันธ์ของกองการเจ้าหน้าที่ 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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  11. ด าเนินการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ตามที่ก าหนดไว้  
ซึ่งแจ้งให้ผู้เข้ารับการประเมินทราบแล้วตาม ข้อ 7 
  12. ประมวลผลคะแนนของผู้เข้ารับการประเมิน โดยผู้สอบผ่านจะต้องได้คะแนน       
ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  13. จัดท าบันทึกเสนอประธานกรรมการ เพ่ือเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
หรือรองปลัดกระทรวงที่ได้รับมอบหมาย ลงนามประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็น
พนักงานราชการ ผ่านผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
  14. จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือลงนามหนังสือเรียกตัวผู้ผ่าน
การเลือกสรร ให้มารายงานตัวเพื่อรับการจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 
  15. เมื่อผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัวแล้ว ด าเนินการ ดังนี้  
   1) ท าหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที่ ใช้ส าหรับการจัดจ้างไปยัง
สถานศึกษาที่ระบุในปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตร ของผู้ผ่านการเลือกสรร โดยให้สถานศึกษายืนยัน
การจบการศึกษา 
   2) ท าหนังสือเพ่ือตรวจสอบประวัติอาชญากรและพิมพ์ลายนิ้วมือไปยังสถานี
ตรวจที่ผู้ผ่านการเลือกสรรมีทะเบียนบ้านอยู่ (ผู้ผ่านการเลือกสรรถือหนังสือไปด าเนินการเอง) 
   3) ท าบันทึกส่งตัวผู้ผ่านการเลือกสรรไปเริ่มปฏิบัติงานในหน่วยงานที่มีต าแหน่งว่าง 

 ค. การใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
  ในกรณีส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีต าแหน่งว่าง และต าแหน่งว่าง
นั ้นเป็นชื ่อต าแหน่งเดียวกันกับต าแหน่งที ่ได้ขึ ้นบัญชีรายชื ่อผู ้ผ่านการเลือกสรรของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่บัญชียังไม่หมดอายุหรือถูกยกเลิก  สามารถจัดจ้างเป็นพนักงาน
ราชการตามล าดับที่สอบได้ 
  กรณีต าแหน่งว่างนั้นเป็นชื่อต าแหน่งอื่น แต่หน่วยงานที่มีต าแหน่งว่างพิจารณาแล้ว 
ต าแหน่งว่างดังกล่าวเป็นต าแหน่งว่างในงานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน และต้องการบุคคลที่มี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งอย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน หรือต้องการใช้บุคคลที่มีความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะในเรื่องเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ให้เป็นดุลยพินิจของหน่วยงาน
ที่จะจัดจ้างตามล าดับที ่ หรือประเมินความรู ้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะเพิ่มเติมก็ได้       
โดยกรณีที่มีการประเมินเพ่ิมเติมให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  1. หน่วยงานที่มีต าแหน่งว่าง ระดับกอง/ส านัก ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ รวมทั้งส านักงานรัฐมนตรี  กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ แจ้งความประสงค์พร้อม
รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งว่าง เพ่ือให้กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการ 
  2. กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบต าแหน่งว่าง งบประมาณในการจัดจ้าง ตรวจสอบ
ประเภทและกลุ่มงานของพนักงานราชการให้ตรงตามที่ก าหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ 
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  3. จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ลงนาม เพ่ือเสนอปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ หรือรองปลัดกระทรวงที่ได้รับมอบหมาย ในการลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วยหัวหน้า
ส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน ผู้แทนที่รับผิดชอบต าแหน่งว่าง เป็นกรรมการ     
และนักทรัพยากรบุคคล ของกลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง เป็นกรรมการและเลขานุการ  
  4. ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป       
เพื่อด าเนินการ ดังนี้ 
   1) ก าหนดวิธีการประเมินความรูค้วามสามารถ ทักษะ และสมรรถนะตามที่เห็น
ว่าเหมาะสมกบัต าแหน่งว่างที่จะจัดจ้างเปน็พนักงานราชการ 
   2) ก าหนดวันและระยะเวลาในการให้ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ประสงค์สมัครเข้ารับ
การประเมิน แต่ต้องไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
  5. ฝุายเลขานุการแจ้งผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือมาแจ้งความประสงค์สมัครเข้ารับการ
ประเมิน โดยท าเป็นหนังสือราชการถงึผู้ผ่านการเลือกสรรทุกคนโดยตรง ลงนามโดยผู้อ านวยการกองการ
เจ้าหน้าที่ โดยแจ้งรายการดังนี้ 
   1) รายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่จะเข้ารับการ
ประเมิน  
   2) ก าหนดวันเวลา และสถานที่ที่จะเข้ารับการประเมิน 
   3) หลักสูตร วิธีการ และหลักเกณฑ์ ในการประเมิน 
   4) ใบสมัครเข้ารับการประเมิน ส่งในวันรับสมัครพร้อมเอกสารที่ต้องใช้ในการ
สมัคร เช่นส าเนาปริญญาบัตร ระเบียนแสดงผลการเรียน เป็นต้น 
  6. เปิดรับสมัครบุคคลผู้ผ่านการเลือกสรรตามรายชื่อที่ส่วนราชการเจ้าของบัญชสี่งมาให้ 
ตามวันเวลาที่ก าหนดไว้ 
  7. จัดท าบันทึกเสนอประธานกรรมการลงนาม เพ่ือเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์หรืรองปลัดกระทรวงทีได้รับมอบหมาย ในการลงนามประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน 
ผ่านผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
  8. ประชาสัมพันธ์รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินผ่านทางเวบไซต์ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และกระดาน (board) ประชาสัมพันธ์ของกองการเจ้าหน้าที่ 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
  9. ด าเนินการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ตามที่ก าหนดไว้  
  10. ประมวลผลคะแนนของผู้เข้ารับการประเมิน โดยผู้สอบผ่านจะต้องได้คะแนนไม่ต่ า
กว่าร้อยละ 60 
  11. จัดท าบันทึกเสนอประธานกรรมการ เพ่ือเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
หรือรองปลัดกระทรวงที่ได้รับมอบหมาย ลงนามประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้าง         
เป็นพนักงานราชการ ผ่านผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
  12. จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือลงนามหนังสือเรียกตัวผู้ผ่าน
การเลือกสรร ให้มารายงานตัวเพื่อรับการจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 
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  13. เมื่อผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัวแล้ว ด าเนินการ ดังนี้  
   1) ท าหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที่ ใช้ส าหรับการจัดจ้างไปยัง
สถานศึกษาที่ระบุในปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตร ของผู้ผ่านการเลือกสรร โดยให้สถานศึกษายืนยัน
การจบการศึกษา 
   2) ท าหนังสือเพ่ือตรวจสอบประวัติอาชญากรและพิมพ์ลายนิ้วมือไปยังสถานี
ตรวจที่ผู้ผ่านการเลือกสรรมีทะเบียนบ้านอยู่ (ผู้ผ่านการเลือกสรรถือหนังสือไปด าเนินการเอง) 
   3) ท าบันทึกส่งตัวผู้ผ่านการเลือกสรรไปเริ่มปฏิบัติงานในหน่วยงานที่มีต าแหน่งว่าง 
ผังกระบวนงาน 
กระบวนงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. หน่วยงานท่ีมีต าแหน่งว่าง แจ้งกองการ
เจ้าหน้าท่ีด าเนินการสรรหาฯ 

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ  
 
 
1. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ.
2547 
2. ประกาศ
คณะกรรมการบรหิาร
พนักงานราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ.
2547 
2. ประกาศ
คณะกรรมการบรหิาร
พนักงานราชการ 

2. ตรวจสอบข้อมูล เช่น ประเภทและกลุม่
งานของพนักงาน ราชการ งบประมาณ 
เป็นต้น 

 2 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการทั่วไป 

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

4. ประชุมคณะกรรมการฯ  -เตรียมเอกสาร  
2 วัน 

-ประชุม 1 วัน 

-กลุ่มสรรหาฯ 

5. ประธานกรรมการเสนอร่างประกาศรับ
สมัคร ผ่านผู้รับผิดชอบงานด้านการเจา้หน้าที ่
พร้อมส่ง (ร่าง) ประกาศฯ ให้บริษทั INET 
เพื่อจัดท าการรบัสมคัรผ่านระบบออนไลน ์

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

6. ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัคร ผ่าน
ทางเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ. เวบ็ไซต์
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และ ผ่านระบบรับสมัครออนไลน์ 
https://opsmoac.thaijobjob.com      

 ก่อนรับสมัคร 
อย่างน้อย 5 วัน 

ท าการ 

-กลุ่มสรรหาฯ 

7. รับสมัครบุคคล ตามประกาศรบัสมัคร 
(ผ่านระบบรับสมัครออนไลน์ 
https://opsmoac.thaijobjob.com) 

 7 วันท าการ -กลุ่มสรรหาฯ 

8. ประชุมคณะกรรมการ ก าหนด
รายละเอียดกฎเกณฑ์ วิธีการเลือกสรร 
และวัน/เวลา สถานท่ีในการสอบ 

 -เตรียมเอกสาร  
2 วัน 

-ประชุม 1 วัน 

-กลุ่มสรรหาฯ 

9. ประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิประเมนิ
สมรรถนะฯ ผ่านเว็บไซต์ 
https://opsmoac.thaijobjob.com 

 -ตรวจสอบเอกสาร 
1 วัน 

-ท าบันทึก 1 วัน 

-กลุ่มสรรหาฯ 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

10. ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิเข้ารบัการ
ประเมินสมรรถนะฯ ผ่านทางเว็บไซต์ 
https://opsmoac.thaijobjob.com 
 
 
 
 
 
 
https://opsmoac.thaijobjob.com/htt
ps://opsmoac.thaijobjob.com/ 

 1 วัน 
 
 

-กลุ่มสรรหาฯ 

11. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ 
 

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

12. ประเมินความรู้ความสามารถ และ
ทักษะ (ครั้งท่ี ๑) 
 

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

13. ประกาศรายชื่อผูผ้่านการประเมิน
ความรู้ความสามารถ และทักษะ (ครั้งท่ี 
๑) และมสีิทธิเข้ารับการประเมิน
สมรรถนะด้านคุณลักษณะ  
โดยวิธีสมัภาษณ์ (ครั้งท่ี ๒) 
ผ่านเว็บไซต์
https://opsmoac.thaijobjob.com 

 -ประมวลผลคะแนน 
1 วัน 

-เสนอลงนาม 1 วัน 

-กลุ่มสรรหาฯ 

14. ประเมินสมรรถนะด้านคณุลกัษณะ 
โดยวิธีการสัมภาษณ์ (ครั้งท่ี ๒) 

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

15. ประกาศรายชื่อผูผ้่านการเลือกสรร
เพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทัว่ไป 
ผ่านเว็บไซต์  
https://opsmoac.thaijobjob.com 

 -ประมวลผลคะแนน 
1 วัน 

-เสนอลงนาม 1 วัน 

-กลุ่มสรรหาฯ 

16. จัดท าหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการ
เลือกสรรให้มารายงานตัวเพื่อรับการจัด
จ้างฯ 

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

17. จัดท าหนังสือเพื่อตรวจสอบคณุวุฒิ
การศึกษา/ประวัติอาชญากรรม/พมิพ์
ลายนิ้วมือ และจัดท าบันทึกส่งตัว 

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

18. ผู้ผ่านการเลือกสรรมาปฏิบัตงิาน
เมื่อใดให้เรยีกตัวมาท าสัญญาจ้าง จัดท า
ค าสั่งค่าตอบแทนและเงินเพิ่มการครองชีพ
ช่ัวคราว 

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 
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ภาคผนวก 
 



  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กองกำรเจ้ำหน้ำที่ โทร.๐ ๒๒๘๒ ๓๕๖๐, 417 

ที่ กษ ๐๒๐๒/                 วันที่            วัน  เดือน  ปี   

เรื่อง  กำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนรำชกำรทั่วไป      

เรียน ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์    

  ด้วย กอง/ส ำนัก......................................  ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ แจ้งว่ำ
มีต ำแหน่งพนักงำนรำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง.........................................  ว่ำง จ ำนวน .... อัตรำ เนื่องจำกผู้
ครองต ำแหน่งอยู่เดิมได้........................................................................................................  จึงมีควำมประสงค์
ให้กองกำรเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจัดจ้ำงแทนต ำแหน่งที่ว่ำง ดังกล่ำว 

  กองกำรเจ้ำหน้ำที่ ได้ตรวจสอบแล้ว กำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนรำชกำรทั่วไป 
ตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนรำชกำร และแบบสัญญำจ้ำงของพนักงำน
รำชกำร ของประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร ลงวันที่ ๑๑ กันยำยน ๒๕๕๒ ข้อ 5 ก ำหนดว่ำ 
ในกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนรำชกำรทั่วไป ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร มีจ ำนวน      
ไม่น้อยกว่ำ 3 คน ประกอบด้วย (ก) หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย เป็นประธำน (ข) ผู้แทนที่
รับผิดชอบงำนหรือโครงกำรที่มีต ำแหน่งที่จะสรรหำและเลือกสรร เป็นกรรมกำร (ค) นักทรัพยำกรบุคคล 
หรือผู ้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเจ้ำหน้ำที ่ เป็นกรรมกำรและเลขำนุกำร เพ่ือให้คณะกรรมกำรมีอ ำนำจหน้ำที่
ด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนรำชกำรทั่วไปในต ำแหน่งดังกล่ำว กองกำรเจ้ำหน้ำที่จึงได้จัดท ำค ำสั่ง
ตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำน รำชกำรทั่วไป ตำมที่กองเกษตรสำรนิเทศ 
เสนอรำยชื่อคณะกรรมกำร เสนอมำพร้อมนี้ด้วยแล้ว 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและประกอบกำรพิจำรณำ หำกเห็นชอบขอได้โปรด 
  ๑. มอบหมำยให้ผู้อ ำนวยกำรกอง/ส ำนัก............ เป็นประธำนกรรมกำร  
  2. ลงนำมในค ำสั่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนรำชกำรทั่วไป 
ซึ ่งได้เสนอมำพร้อมนี ้ ทั้งนี้  เป็นอ ำนำจของรองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  (…………………………………)     
ตำมค ำสั่งส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ ................................................................. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ค ำสั่งส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ที่               /2562 

เรื่อง   ตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนรำชกำรทั่วไป 
--------------------------------- 

  ด้วยส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จะด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำน
รำชกำรทั่วไป ต ำแหน่ง.................................. จ ำนวน .... อัตรำ สังกัด............................ ฉะนั้น อำศัยอ ำนำจ
ตำมควำมในข้อ 5 ของประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไข
กำรสรรหำและกำรเลือกสรรพนักงำนรำชกำร และแบบสัญญำจ้ำงของพนักงำนรำชกำร ลงวันที่ 11 กันยำยน 
พ.ศ. 2552 จงึตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนรำชกำร ดังรำยชื่อต่อไปนี้ 
  1. ผู้อ ำนวยกำรกอง/ส ำนัก...................   ประธำนกรรมกำร 

2. ....................................................     กรรมกำร 
3. .....................................................     กรรมกำร 

  4. .....................................................      กรรมกำร 
      นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร     และเลขำนุกำร 
      กองกำรเจ้ำหน้ำที่     

  ทั้งนี้ ให้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรรับผิดชอบในกำรด ำเนินกำรเลือกสรร
พนักงำนรำชกำร ตำมหลักเกณฑ์ และวิธีกำรที่ก ำหนดในประกำศรับสมัคร ตั้งกรรมกำรหรือเจ้ำหน้ำที่
ด ำเนินกำรในเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับกำรสรรหำพนักงำนรำชกำรตำมควำมจ ำเป็น ด ำเนินกำรในเรื่องที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่ และระเบียบเกี่ยวกับกำรประเมินสมรรถนะ รวมถึงกำรตัดสินปัญหำต่ำง ๆ       
ที่เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรโดยไม่ขัดต่อหลักเกณฑ์ วิธีกำรสรรหำและเลื อกสรร ตำมประกำศคณะกรรมกำร   
บริหำรพนักงำนรำชกำร ลงวันที่ 11 กันยำยน พ.ศ. 2552 และควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้เป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยและยุติธรรม และเมื่อด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้ว ให้รำยงำนผลเพ่ือส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ จะได้ประกำศข้ึนบัญชีผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรได้ต่อไป 

          สั่ง  ณ  วันที่             ตุลำคม  พ.ศ. 2562 

 

 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป โทร 417  

ที ่ กษ ๐๒๐๒/        วันที ่              วัน เดือน ปี    

เรื่อง   แต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดเตรียมแบบทดสอบและตรวจแบบทดสอบ      

เรียน   ................................................................. ประธานกรรมการด าเนินการฯ 

  ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่  ............................... 
เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ก าหนดวัน เวลา 
สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการประเมิน โดยจะด าเนินการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะ ในวันที่ ..............................................น้ัน 

  เพื่อให้การประเมินครั้งนี้ ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย จึงเห็นสมควรแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
จัดเตรียมแบบทดสอบและตรวจแบบทดสอบ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และประกอบการพิจารณาลงนามค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการ
สรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง............................................................ ที่เสนอมาพร้อมนี้ 
 
 
 
       (…………………………………………) 
            นักทรัพยากรบุคคล........................ 
             กองการเจ้าหน้าที่ 
          กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

ที.่................/………………………… 
เรื่อง  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการประเมินสมรรถนะด้านความรู้ และด้านทักษะ/ความสามารถ 

ต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
------------------------ 

  ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ ............................................    
เรื่องรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ ก าหนดวัน เวลา สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ 
โดยจะด าเนินการประเมินสมรรถนะ ในต าแหน่ง........................................ ในวันที่ ............................................... ณ 
....................................................................นั้น 
  เพ่ือให้การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงเห็นสมควร
แต่งตั้งให้ผู้มีรายชื่อต่อไปนี้ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ ในวันและเวลาดังกล่าว ดังบัญชี
รายละเอียดแนบท้ายนี้   

     ณ  วันที่ ...................................................... 

 
       (.......................................) 
               
           ประธานกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
               พนักงานราชการทั่วไป 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บัญชีรายชื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการประเมินสมรรถนะ 

ด้านความรู้ และด้านทักษะ/ความสามารถ ต าแหน่ง.................................  
กอง/ส านัก................................................................ 

แนบท้ายค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
ที่ ........ / ……………….  ลงวันที ่.......................................  

รายช่ือเจ้าหน้าที่ด าเนินการประเมินสมรรถนะ  ดังนี้ 
     1.เจ้าหน้าที่คุมสอบ  
     1.๑ นาย ก     ต าแหน่ง......................................... 
       หน่วยงาน...................................... 
     1.2 นาง ข    ต าแหน่ง......................................... 
       หน่วยงาน...................................... 
     1.3 นาย ก     ต าแหน่ง......................................... 
       หน่วยงาน...................................... 
     1.4 นาง ข    ต าแหน่ง......................................... 
       หน่วยงาน...................................... 
  มีหน้าที่ควบคุม ดูแล การสอบให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เก็บรักษาข้อสอบและ
กระดาษค าตอบ ปฏิบัติหน้าที่ในวันที่ ...................................... ตั้งแต่เวลา .................................. 
  2. เจ้าหน้าที่ดูแลสถานที่สอบ  
     2.๑ นาย ก   ต าแหน่ง..................................................... 
        หน่วยงาน.................................................. 
     2.๒ นาย ข   ต าแหน่ง...................................................... 
        หน่วยงาน.................................................... 
  เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายจาก ............................................ มีหน้าที่เปิด- ปิดห้องสอบ ดูแล
อุปกรณ์ที่ใช้ในห้องสอบ ณ ห้อง...................................................................... ....................... ปฏิบัติหน้าที่ใน
วันที่ ............................................ ตั้งแต่เวลา .................................................. 
 

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



 
 
 
 
 

ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
ที่ ......./............................. 

เรื่อง  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดเตรียมแบบทดสอบและตรวจแบบทดสอบ 
ในการเลือกสรรพนักงานราชการ ต าแหน่ง................................. 

กอง/ส านัก....................................................... 
------------------------ 

 
  ด้วยส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จะด าเนินการสอบข้อเขียนเพ่ือเลือกสรร
พนักงานราชการ ในต าแหน่ง......................................... ในวันที่ ...................................... เวลา ........................... 
ณ ห้อง................................................................................................................................................................. 
  เพ่ือให้การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ จัดเตรียมแบบทดสอบและตรวจแบบทดสอบ เพ่ือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิมพ์ การจัดเตรียม
แบบทดสอบ การบรรจุแบบทดสอบ และการตรวจแบบทดสอบ ให้เป็นไปตามระเบียบการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ ดังรายชื่อต่อไปนี้ คือ  
  ๑. นาย ก   ต าแหน่ง.................................................. 
      หน่วยงาน.................................................. 
  2. นาง ข   ต าแหน่ง................................................... 
      หน่วยงาน................................................... 

 สั่ง  ณ  วันที่ .................................................. 

 
       (...............................................) 
              ......................................................................................... 
           ประธานกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

ที่ ............/....................... 
เรื่อง  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนในการเลือกสรรพนักงานราชการ  

ในการเลือกสรรพนักงานราชการ ต าแหน่ง................................... 
กอง/ส านัก............................................ 

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

 ตามท่ีประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ .......................................
ได้ด าเนินการเลือกสรรพนักงานราชการในต าแหน่ง......................................ป และจะประกาศผลการเลือกสรร
ในวันที่ ....................................................... นั้น 
  เพ่ือให้การด าเนินการกรอกและรวมคะแนนในการประเมินความรู้ความสามารถเกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ครั้งนีเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงแต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน จ านวน ๒ ชุด 
  เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนชุดที่ ๑ 
  นาย....................................ต าแหน่ง............................หน่วยงาน....................................... 
  เจ้าหน้าที่กรอกคะแนนและรวมคะแนนชุดที่ ๒ 
  นาย....................................ต าแหน่ง............................หน่วยงาน....................................... 
  ให้เจ้าหน้าที่กรอกคะแนนและรวมคะแนนแต่ละชุดแยกกันด าเนินการและรวมคะแนนใน
บัญชีกรอกและรวมคะแนนโดยเอกเทศ เมื่อกรอกและรวมคะแนนแล้วน าบัญชีรวมคะแนน ทั้ง ๒ ชุด            
มาตรวจทานความถูกต้องอีกครั้งหนึ่งโดยให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นทันการประกาศผลเลือกสรร ทั้งนี้ ให้การ
ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ทั้ง ๒ ชุด ดังกล่าวอยู่ในความรับผิดชอบของ นาย............................................ .. กรรมการ 
 

     ณ  วันที่ ........................................................... 

 
       (..........................................................) 
              ต าแหน่ง............................................................................... .. 
          ประธานคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 



  - ร่าง - 

 
 

ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

ต าแหน่ง ............................................ 
---------------------------- 

  ด้วย ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประสงค์จะสรรหาบุคคลเพ่ือจัดจ้าง          
เป็นพนักงานราชการทั่วไป กอง/ส านัก......................  ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามประกาศ คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ ลงวันที่ 11 
กันยายน 2552 และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง การก าหนดลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ ลงวันที ่ 28 กุมภาพันธ์ 
2554 และประกาศคณะกรรมการ บริหารพนักงานราชการ เรื ่อง การก าหนดลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 ลง
วันที่ 26 กันยายน 2555    จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป โดยมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อต ำแหน่ง กลุ่มงำน และรำยละเอียดกำรจ้ำงงำน 
   ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 

2. คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ำรับกำรเลือกสรร 
  2.1 คุณสมบัติทั่วไป 

(1)  มีสัญชาติไทย 
(2)  มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปี 
(3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
(5)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ใน

พรรคการเมือง 
(6)  ไม่เป็นผู้เคยรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิดทาง

อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ไม่เป็นผู้บกพร่องใน
ศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 

(7)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

หมำยเหตุ  ผู้ที่ผ่านการเลือกสรร ในวันที่ได้รับการจ้างเป็นพนักงานราชการ จะต้องไม่เป็น
ข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน
หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น และจะต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่
เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2553 มายื่นด้วย 
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ส าหรับพระภิกษุ หรือสามเณร ทางราชการไม่รับสมัครสอบและไม่อาจอนุญาตให้เข้าสอบ 

เพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไปได้ ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมการสารบรรณคณะรัฐมนตรี ฝ่ายบริหาร      
ที่ นว 89/2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2501 และตามความในข้อ 5 ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 
มีนาคม 2538 และในกรณีสมัครสอบแล้วได้บวชเป็นพระภิกษุหรือสามเณรในภายหลัง ก็ไม่อาจให้เข้าสอบได้
เช่นกัน หากยังคงสมณะเพศอยู่ในวันสอบ 

2.2 คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
  ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
ตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 

3. กำรรับสมัคร 
 3.1 ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป สามารถสมัครได้ทางอินเทอร์เน็ต 
ตั้งแต่วันที่ ................................. ถึงวันที่  ................................... ตลอด 24 ชั่วโมง ไม่เวน้วันหยุดรำชกำร 
ยกเว้น ในวันที่ ........................................  ระบบรับสมัครทางอินเทอร์เน็ตปิดท าการเวลา 16.30 น.         
โดยด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
  3.1.1 สมัครสอบที่เว็บไซต์ เข้าไปที่ https://opsmoac.thaijobjob.com หัวข้อ “รับสมัคร    
สอบบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงำนรำชกำร” 
  3.1.2 กรอกใบสมัคร โดยกรอกข้อมูลที่ถูกต้องและครบถ้วน ปฏิบัติตามขั้นตอนที่ก าหนด และแนบ
ไฟล์หลักฐำนกำรสมัครสอบดังนี้ 
    1) ผู้สมัครสอบ ให้แนบส าเนาปริญญาบัตร และส าเนาระเบียบแสดงผลการเรียน (Transcript 
of Records) ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามประกาศรับสมัคร จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ 
    ทั้งนี้ ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรปริญญาบัตรของสถานศึกษาใด จะถือตาม
กฎหมาย กฎหรือระเบียบเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ โดยจะต้อง
ส ำเร็จกำรศึกษำและได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติภำยในวันที่ปิดรับสมัคร คือ วันที ่.............................. 
    ในกรณีที่ไม่สามารถน าหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมาแนบได้ ให้น าหนังสือรับรองคุณวุฒิที่
สถานศึกษาออกให้ โดยระบุสาขาวิชาที่ส าเร็จการศึกษา และวันที่ได้รับอนุมัติปริญญาบัตรซึ่งจะต้องอยู่ภายใน
ก าหนดวันปิดรับสมัคร คือ วันที่ ...................................... มาแนบแทน จ านวน 1 ฉบับ 
    2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ที่ยังไม่หมดอำย ุจ านวน 1 ฉบับ 
    3) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
    4) ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส (เฉพาะผู้สมัครสอบเพศหญิง) ใบเปลี่ยนชื่อ - 
ชื่อสกุล (ในกรณี ชื่อ - นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) เป็นต้น จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ 
    ส ำเนำเอกสำรทุกฉบับ ให้ผู้สมัครสอบเขียนค ำรับรองว่ำ “ส ำเนำถูกต้อง ลงลำยมือชื่อ 
(ลำยเซ็น)” และวันที่สมัคร 
    การแนบไฟล์เอกสาร ให้จัดท ารูปแบบไฟล์เป็นนามสกุล PDF ขนำดกระดำษ A4 ซึ่งเอกสาร
แต่ละรายการต้องมีขนาดไฟล์ไม่เกิน 1,024 (1 MB) ทั้งนี้ ผู้สมัครสอบต้องแนบไฟล์เอกสำรให้ครบถ้วนตำมที่
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ก ำหนด 
    3.1.3 พิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงินลงในกระดาษ A4 จ านวน 1 แผ่น หรือหากไม่มีเครื่องพิมพ์ใน
ขณะนั้น ให้บันทึกข้อมูลเก็บไว้ในรูปแบบ File ลงในสื่อบันทึกข้อมูล เพื่อพิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงิน
ในภายหลัง 
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   ในกรณี ไม่สามารถพิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงินหรือบันทึกข้อมูลได้  ผู้สมัครสามารถเข้าไป          
พิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงิน หรือบันทึกข้อมูลลงในสื่อบันทึกข้อมูลใหม่ได้อีก แต่จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลในการ
กรอกใบสมัครในครั้งแรกท่ีสมบูรณ์แล้วได้  
 3.2. ให้ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป น าแบบฟอร์มการช าระเงิน (ข้อ 3.1.3.)     
ไปช ำระเงินเฉพำะที่เคำน์เตอร์ บมจ. ธนำคำรกรุงไทย ทุกสำขำ ตั้งแต่วันที่ ...................... ..... ถึงวันที่ 
.............................. ภายในเวลาท าการของธนาคาร และให้เก็บหลักฐานการช าระเงินไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 ทั้งนี้ กำรรับสมัครสอบจะมีผลสมบูรณ์ เม่ือช ำระค่ำธรรมเนียมในกำรรับสมัครสอบเรียบร้อยแล้ว 
 3.3 ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ    
จ านวน ..................... บาท ซึ่งประกอบด้วย 
  3.3.1 ค่าธรรมเนียมสอบ จ านวน ................. บาท  
   3.3.2 ค่าธรรมเนียมธนาคารรวมค่าบริการทางอินเตอร์เน็ต จ านวน ..................บาท เมื่อสมัครสอบและ
ช าระค่าธรรมเนียมตามข้อ 3.3 แล้ว จะไม่คืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 
 3.4 ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ที่ส่งหลักฐานครบถ้วนและช าระค่าธรรมเนียม
สอบแล้ว จะได้รับเลขประจ าตัวสอบ โดยจะก าหนดเลขประจ าตัวสอบตามล าดับของการช าระค่าธรรมเนียมสอบ 
และสำมำรถเข้ำไปพิมพ์ใบสมัครพร้อมเลขประจ ำตัวสอบได้ ตั้งแต่วันที่  ............................. ที่เว็บไซต์ 
https://opsmoac.thaijobjob.com หัวข้อ “รับสมัครสอบบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงำนรำชกำร” 

4. เงื่อนไขในกำรรับสมัคร 
 4.1 ผู ้สมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั ่วไป สามารถสมัครได้เพียงครั้งเดียวเท่านั้น       
เมื่อสมัครแล้วจะเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลการสมัครสอบไม่ได้ 
 4.2 ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ต้องมีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่งตามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป (ข้อ 2.2) โดยเป็นผู้ส าเร็จ
การศึกษาและได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ ภำยในวันปิดรับสมัคร คือ วันที่ .............................. 
ทั้งนี้ การส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรขั้นปริญญาบัตรของสถานศึกษาใด จะถือตามกฎหมาย กฎ หรือ ระเบียบ
เกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถาบันศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ 
 4.3 การสมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ตามขั้นตอนข้างต้น ถือว่าผู้สมัครเป็นผู้ลง
ลายมือชื่อ และรับรองความถูกต้องของข้อมูล ดังกล่าว ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 ดังนั้น หากผู้สมัครจงใจกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ อาจมีความผิดฐานแจ้งความ
เท็จต่อเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญามาตรา 137 
 4.4 ผู้สมัครเข้ำรับกำรเลือกสรรเป็นพนักงำนรำชกำรทั่วไป จะต้องรับผิดชอบในกำรตรวจสอบ    
และรับรองตนเองว่ำ เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง ตรงตำมประกำศ     
รับสมัครจริง และจะต้องกรอกรำยละเอียดต่ำง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐำนในกำรสมัครให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตำมควำมเป็นจริง ในกรณีที่มีควำมผิดพลำดอันเกิดจำกผู้สมัครไม่ว่ำเหตุใด ๆ หรือวุฒิกำรศึกษำ
ไม่ตรงตำมคุณวุฒิ ของต ำแหน่งที่สมัคร อันมีผลท ำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตำมประกำศรับสมัครดังกล่ำว 
ให้ถือว่ำกำรรับสมัครและกำรได้เข้ำรับกำรเลือกสรรเป็นพนักงำนรำชกำรทั่วไปครั้งนี้เป็นอันโมฆะส ำหรับผู้นั้น 
ทั้งนี้ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์จะไม่คืนค่ำธรรมเนียมในกำรสมัครสอบ และผู้สมัครไม่มี
สิทธิเรียกร้องค่ำเสียหำยใด ๆ ได้  
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5. กำรประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิรับกำรประเมินควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ และก ำหนดวันเวลำ 
สถำนที่ ในกำรประเมินครั้งที่ 1 (สอบข้อเขียน) 
  ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่  ภำยในวันที่ .....................................          
ณ กองการเจ้ าหน้ าที่  ส าน ักงานปล ัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ อาคาร 4  ชั ้น  6  และทาง
เว็บไซต์https://opsmoac.thaijobjob.com หรือ www.opsmoac.go.th (รับสมัครงาน) 

6. หลักเกณฑ์และวิธีกำรเลือกสรร  
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ด้วยวิธีการประเมิน

รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 

7. หลักฐำนที่ต้องใช้แสดงตนในวันเข้ำรับกำรประเมินสมรรถนะครั้งที่ 1 (สอบข้อเขียน) 
 ผู้สมัครต้องน าบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือใบอนุญาตขับรถหรือ
หนังสือเดินทาง (Passport) ซึ่งมีรูปถ่าย และเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ระบุชัดเจนเท่านั้น (ฉบับจริง) 
ซึ่งยังไม่หมดอายุไปในวันสอบ หำกไม่มีบัตรใดบัตรหนึ่งดังกล่ำวแสดงตนในกำรเข้ำสอบ กรรมกำรหรือ
เจ้ำหน้ำที่คุมสอบไม่อนุญำตให้เข้ำสอบ 
 ในกรณีที่เลขประจ าตัวประชาชนที่ใช้ในการสมัครสอบไม่ตรงกับหลักฐานการแสดงตนเพ่ือเข้าห้อง
สอบจะไม่อนุญาตให้เข้าสอบโดยเด็ดขาด ยกเว้น ในกรณีชื่อ - นามสกุล ของผู้สมัครสอบไม่ตรงกับข้อมูล
หลักฐานการแสดงต้นเข้าห้องสอบ ผู้สมัครสอบจะต้องมีหลักฐานอ่ืนที่ทางราชการออกให้ไปยืนยัน มิฉะนั้น     
จะไม่มีสิทธิเข้าห้องสอบ 

8. หลักฐำนที่ต้องยื่นในวันเข้ำรับกำรประเมินสมรรถนะครั้งที่ 2 (สอบสัมภำษณ์) 
 8.1 ใบสมัครที่มีเลขประจ าตัวสอบ โดยพิมพ์จากอินเทอร์เน็ต ให้ติดรูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก 
และไม่สวมแว่นตาด า ถ่ายไม่เกิน 1 ปี ขนาด 1x1.5 นิ้ว และลงลายมือชื่อในใบสมัครให้ครบถ้วน จ านวน 1 ชุด 
 8.2 บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือใบอนุญาตขับรถหรือหนังสือ
เดินทาง (Passport) ซึ่งมีรูปถ่าย และเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ระบุชัดเจนเท่านั้น (ฉบับจริง) ซึ่งยังไม่
หมดอายุไปในวันสอบ หำกไม่มีบัตรใดบัตรหนึ่งดังกล่ำวแสดงตนในกำรเข้ำสอบ กรรมกำรหรือเจ้ำหน้ำที่คุม
สอบไม่อนุญำตให้เข้ำสอบ 

9. เกณฑ์กำรตัดสิน 
  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ที่ผ่านการเลือกสรร จะต้องเป็นผู้ที่ ได้คะแนนในการประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ในแต่ละด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

10. กำรประกำศรำยช่ือและกำรขึ้นบัญชีรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร 
  ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับ 
คะแนนที่สอบได้ ตามที่ได้ประกาศไว้ในข้อ 8 โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นผลไปเมื่อ
เลือกสรรครบก าหนด ....... ปี นับแต่วันขึ้นบัญชีหรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะ
งานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี และในกรณีที่คะแนนเท่ากัน จะให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อน เป็นผู้อยู่
ในล าดับที่สูงกว่า และส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร         
ณ กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และทาง www.opsmoac.go.th (รับสมัครงาน) 
หรือ https://opsmoac.thaijobjob.com  
 
 

/11. การจัดท า… 
 

https://opsmoac.thaijobjob.com/
http://www.opsmoac.go.th/
http://www.opsmoac.go.th/
https://opsmoac.thaijobjob.com/


 5 
11. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

11.1 ผู้ผ่านการเลือกสรร จะได้รับการจ้างตามล าดับที่ในบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
11.2 ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามที่ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ก าหนด 
11.3 ในวันที่ท าสัญญาจ้าง ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วน

ราชการพนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการ        
ส่วนท้องถิ่นและจะต้องน าใบรับรองแพทย์เพ่ือประกอบการท าสัญญาด้วย ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่
เป็นโรคต้องห้ามตาม กฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2553 คือ 

 - วัณโรคในระยะแพร่กระจ่ายเชื้อ 
 - โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
 - โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
 - โรคติดพิษสุราเรื้อรัง 
 - โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็นอุปสรรคต่อ

การปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ ก.พ. ก าหนด 

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



   

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป โทร 417       . 

ที ่ กษ 0202/       วันที่                   วัน  เดอืน  ปี         . 

เรื่อง ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะก าหนดวัน เวลา สถานที่  และระเบียบ      . 
            เกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที ่1 ของพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง.....................................     . 
 

เรียน .........................................      ประธานกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
 

   ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ ......................................      
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง............................. ในสังกัด.............................. 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ซึ่งมีการรับสมัคร ตั้งแต่วันที่ .................................... ถึงวันที่ 
................................ นั้น  

  บัดนี้  การรับสมัครดังกล่าวได้ เสร็จสิ้นแล้ว ปรากฏว่ามีผู้สมัคร เข้ารับการคัดเลือกฯ 
ในต าแหน่งดังกล่าว ทั้งหมดจ านวน ..... ราย ขาดคุณสมบัติจ านวน ..... ราย คงเหลือจ านวน ..... ราย             
ซึ่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ และ
ก าหนดวัน เวลา สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 1 ให้ผู้มีสิทธิเข้ ารับการประเมิน
สมรรถนะทราบ ภายในวันที่ .........................................ประกอบกับคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการทั่วไปในการประชุม ครั้งที่ ......./2563 เมื่อวันที่ ..............................................      
มีมตใิห้ด าเนินการก าหนดวัน เวลา สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 
   1. ประเมินด้านความรู้ และด้านทักษะ/ความสามารถ โดยการสอบข้อเขียน (อัตนัย)         
ในวันที่ .............................. เวลา ............................. ณ ห้อง................................................................................ 

   2. เกณฑ์การตัดสินผู้เข้ารับการประเมิน ได้คะแนนแต่ละด้านไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 60  จึงจะมี
สิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2 ด้านคุณลักษณะ โดยการสัมภาษณ์ ตามประกาศคณะกรรมการ 
บริหารพนักงานราชการก าหนด 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและประกอบการพิจารณา หากเห็นได้โปรดลงนามในบันทึก
เรียนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่แนบเสนอมาพร้อมนี้  

 

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

     ต าแหน่ง.................หน่วยงาน....................   
กรรมการและเลขานุการ 

 
 

 
 

 
 
 
 



   

    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กองการเจ้าหน้าที ่ โทร 02-2823560      . 
ที ่ กษ 0202/     วันที่                   วัน  เดอืน  ปี         . 

เรื่อง ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะก าหนดวัน เวลา สถานที่ และระเบียบ       . 
            เกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที ่1 ของพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง................................              . 

เรียน   ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

  ตามที่ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้มีประกาศ ลงวันที่ ................................... 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง....................................... ในสังกัด......................... 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ซึ่งมีการรับสมัคร ตั้งแต่วันที่ .................................. ถึงวันที่ 
................................................ นั้น  
  บัดนี้  การรับสมัครดังกล่าวได้ เสร็ จสิ้นแล้ว ปรากฏว่ามีผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ            
ในต าแหน่งดังกล่าว ทั้งหมดจ านวน .... ราย ขาดคุณสมบัติจ านวน .... ราย คงเหลือจ านวน .... ราย ซึ่งส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา 
สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 1 ให้ผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะทราบ 
ภายในวันที่ ........................................ ประกอบกับคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการทั่วไปในการประชุม ครั้งที่ ..../2563 เมื่อวันที่ .................................. มีมติให้ด าเนินการก าหนดวัน 
เวลา สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 
  1. ประเมินด้านความรู้ และด้านทักษะ/ความสามารถ โดยการสอบข้อเขียน (อัตนัย)  
ในวันอังคารที ่............................. เวลา .......................... ณ ห้อง.................................................................. 
   2. เกณฑ์การตัดสินผู้เข้ารับการประเมิน ได้คะแนนแต่ละด้านไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 60 จึงจะมี
สิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2 ด้านคุณลักษณะ โดยการสัมภาษณ์ ตามประกาศคณะกรรมการ 
บริหารพนักงานราชการก าหนด 

กองการเจ้าหน้าที่ ได้จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ ก าหนดวัน 
เวลา สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 1 และบันทึกเรียน........................................... 
เพ่ือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่สอบ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและประกอบการพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนาม 

1. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ ก าหนดวัน เวลา สถานที่ และ
ระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 1  
  ๒. บันทึกเรียน....................................... เพ่ือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่สอบ 
ที่เสนอมาพร้อมนี้ ทั้งนี้ เป็นอ านาจของรองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (นายส าราญ สาราบรรณ์)       
ที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลงานการเจ้าหน้าที่  ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์             
ที่ 225/2558 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2558 
 
 
 
 
 
 
 

 



    

 
 
   

 
ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

เรื่อง  รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
ก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 

ในต าแหน่ง....................................................... 
-------------------------------- 

  ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ .....................................       
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง................................... ในสังกัด.........................
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  ซึ่งมีการรับสมัคร ตั้งแต่วันที่  .......................... ถึงวันที่ 
............................... นั้น  

  บัดนี้ การรับสมัครได้เสร็จสิ้นแล้ว ปรากฏว่ามีผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรที่ได้ด าเนินการ
สมัครตามขั้นตอนครบถ้วน และได้ช าระค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบตามวัน เวลา ที่ก าหนด ซึ่งได้รับเลข
ประจ าตัวสอบและถือว่าเป็นผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ตามรายละเอียดแนบท้าย
ประกาศนี ้
  ส าหรับผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรร 

  ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรที่ ได้ด าเนินการสมัครตามขั้นตอนครบถ้วน และได้ช าระ
ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบตามวัน เวลา ที่ก าหนด แต่ไม่มีชื่อในประกาศคณะกรรมการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป เรื่อง รายชื่อผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป    
โปรดน าหลักฐาน ได้แก่ เอกสารการสมัคร และหลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมในการสมัคร พร้อมทั้งส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน ไปยื่นกับเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง ณ กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กองการเจ้าหน้าที่ 
อาคาร 4 ชั้น 6 ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โทรศัพท์ 0 2282 3560 หรือทางโทรสาร
หมายเลข  0 2282 3560 ภายในวันที่ ............................. ในวันและเวลาราชการ หากปรากฏว่าเป็นผู้สมัคร
เข้ารับการเลือกสรร และไม่มีรายชื่อในประกาศฯ คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการทั่ ว ไป  จะประกาศรายชื่ อผู้ สมัครฯ เพ่ิมเติมต่อไป โดยสามารถตรวจสอบรายชื่ อได้ที่ เว็บไซต์ 
www.opsmoac.go.th/ (หัวข้อรับสมัครงาน) หรือ https://opsmoac.thaijobjob.com ในวันที่ 
............................. หากไม่ด าเนินการตามก าหนดดังกล่าวจะไม่สามารถเข้ารับการเลือกสรรฯ ในครั้งนี้ได้ 

  อนึ่ง การตรวจคุณสมบัติผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรร รวมทั้งเงื่อนไขในการสมัครและการ
ประกาศรายชื่อผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรฯ ข้างต้น ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์จะตรวจสอบ
ข้อมูลและข้อเท็จจริงที่ปรากฏในใบสมัครและเอกสารที่ผู้สมัครได้ยื่น และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรง
ตามประกาศรับสมัครเท่านั้น กรณีที่ตรวจสอบพบภายหลังว่าหลักฐานและเอกสารการสมัคร หรือมีคุณสมบัติ
การสมัครไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นไปตามประกาศรับสมัคร ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์จะถือว่า
ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครครั้งนี้ตั้งแต่ต้น และจะไม่มีสิทธิได้รับการจัดจ้าง 
หรือเรียกร้องใดๆ ทั้งสิ้น 

   ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จึงขอประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน
สมรรถนะ ก าหนดวัน เวลา สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ ดังต่อไปนี้ 

 
/ก) รายชื่อผู้มีสิทธิ... 

 

http://www.opsmoac.go.th/%20(หัวข้อรับสมัครงาน)
https://opsmoac.thaijobjob.com/
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ก) รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ 

    ปรากฏตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 
ข) ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 1 

   1. ให้ผู้ที่มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 1 เข้ารับการประเมินด้านความรู้ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะ  (สอบข้อเขียนแบบอัตนัย)  ก่อน ถ้าผู้เข้ารับการประเมินได้คะแนนด้านความรู้ความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 จึงจะมีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2  
  2. ให้ผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ ครั้งที่ 1 
เข้ารับการประเมินสมรรถนะตามวัน เวลาและสถานที่ ดังเอกสารแนบท้ายประกาศนี้  
    ค)   ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ 
     ให้ผู้สมัครปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี้ 
   1.  แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม กล่าวคือ สุภาพสตรี สวมเสื้อ กระโปรง  
สวมรองเท้าหุ้มส้น สุภาพบุรุษสวมเสื้อ กางเกง โดยสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้นและประพฤติ
ตนเป็นสุภาพชน 
   2.  เป็นหน้าที่ของผู้สมัครจะต้องทราบ วัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 
   3.  ต้องน าบัตรประจ าตัวสอบ และบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรข้าราชการ หรือบัตรอ่ืนที่
ทางราชการออกให้ไปในวันประเมินสมรรถนะทุกครั้ง หากไม่มีบัตรใดบัตรหนึ่งกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ควบคุม
การประเมินสมรรถนะอาจพิจารณาไม่อนุญาตให้เข้ารับการประเมินสมรรถนะก็ได้ 
   4.  การเข้ารับการประเมินสมรรถนะ โดยวิธีการสอบข้อเขียน การทดสอบ ตัวอย่างงาน 
และการสัมภาษณ์ต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
 4.1  ห้ามน าเครื่องมือและอุปกรณ์สื่อสารอิเลคทรอนิกส์ทุกชนิดเข้าไปในห้องสอบ 
 4.2  ควรไปถึงสถานที่สอบก่อนเริ่มเวลาสอบไม่น้อยกว่า 30 นาที แต่จะเข้าห้องสอบ
ไดก้็ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการสอบแล้ว 
 4.3  ต้องเชื่อฟัง และปฏิบัติตามค าสั่งและค าแนะน าของกรรมการหรือเจ้าหน้าที่
ควบคุมการสอบโดยเคร่งครัด 
     

 4.4  ต้องเข้าสอบกับกรรมการตามท่ีเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบก าหนดให้เท่านั้น 
 4.5  ผู้เข้าสอบที่ไปถึงห้องสอบหลังจากเวลาที่ก าหนดเริ่มสอบในตารางสอบไปแล้ว 
30 นาที จะไมไ่ด้รับอนุญาตให้เข้าสอบ 
 4.6  ผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะจะต้องเข้าสอบตามต าแหน่งที่สมัคร และตามวัน
เวลาที่ก าหนดในตารางสอบ ผู้ที่เข้าสอบผิดต าแหน่งจะถูกปรับให้ตกและไม่มีสิทธิเข้าสอบในต าแหน่งที่สมัครอีก 
 4.7  ผู้เข้าสอบจะต้องนั่งสอบตามที่นั่งสอบและห้องสอบที่ก าหนดให้ ผู้ใดนั่งสอบผิดที่
ในการสอบสมรรถนะใด จะไม่ได้รับคะแนนส าหรับสมรรถนะนั้น 
 4.8  เขียนชื่อ – นามสกุล สมรรถนะที่สอบ ต าแหน่งที่สมัครสอบและเลขประจ าตัวสอบ 
เฉพาะในที่ท่ีก าหนดให้เท่านั้น 
 4.9  เมื่ออยู่ในห้องสอบ ขณะสอบไม่พูดหรือติดต่อกับผู้เข้าสอบอ่ืนหรือบุคคลภายนอก 
และไม่ออกจากห้องสอบเว้นแต่จะได้รับอนุญาตและอยู่ในความดูแลของคณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการสอบ 
 4.10 ถ้าสอบเสร็จก่อนเวลาและส่งค าตอบนั้นแล้ว ต้องได้รับอนุญาตจากคณะกรรมการ
หรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการสอบก่อน จึงจะออกจากห้องสอบได้ 
 4.11 แบบทดสอบ กระดาษค าตอบที่ใช้ในการสอบจะน าออกจากห้องสอบไม่ได้ 
เว้นแต่คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการสอบอนุญาตเท่านั้น 
  
 

/4.13 เมือ่สอบเสร็จ... 
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 4.12 เมื่อหมดเวลาและคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการสอบให้หยุดท าค าตอบ
จะต้องหยุดทันที แต่จะออกจากห้องสอบได้ต่อเมื่อคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการสอบได้อนุญาตแล้ว 
 4.13 เมื่อสอบเสร็จแล้ว ต้องไปจากสถานที่สอบโดยพลัน ห้ามติดต่อกับผู้ที่ยังไม่ได้
เข้าสอบ และต้องไม่กระท าการใด ๆ อันเป็นการรบกวนผู้ที่ยังสอบอยู่ 
 5. ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะนี้ หรือผู้ใดทุจริตหรือพยายาม
ทุจริตอาจไม่ได้รับอนุญาตให้เข้ารับการประเมินสมรรถนะ และคณะกรรมการด าเนินการสอบจะพิจารณาสั่งงด
การให้คะแนนก็ได ้
   6. ผู้ใดไม่มาภายในก าหนดวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว ถือว่าสละสิทธิ์และไม่มี สิทธิ์เข้า
รับการประเมินสมรรถนะครั้งนี้       
   ง)  ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ
ด้านความรู้ และด้านทักษะ/ความสามารถ (ครั้งที่ 1) และมีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะด้านคุณลักษณะ 
(ครั้งที่ 2) พร้อมก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะ (ครั้งที่ 2) ภายในวันที่ ..........................              
ณ กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หรือ www.opsmoac.go.th/(หัวข้อรับสมัครงาน) 
หรือ https://opsmoac.thaijobjob.com 
                                                                                                            

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.opsmoac.go.th/(หัวข้อรับสมัครงาน)


 
เอกสารแนบท้ายประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  ลงวันที่ ............................................. 

            เรื่อง  รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 
    ------------------------------------------------------------------------ ----------------------------------------------- 

ต าแหน่ง............................... 
ล าดับ เลขประจ าตัวสอบ ชื่อ  สกุล หมายเหตุ 

1 0001    

2 0002    

3 0003    

4 0004    

5 0005    

6 0006    

7 0007    

8 0008    

9 0009    

10 0010    

11 0011    

12 0012    

13 0013    

14 0014    

15 0015    

16 0016    

17 0017    

18 0018    

19 0019    

20 0020    

21 0021    

22 0022    

23 0023    

24 0024    

25 0025    

26 0026    

27 0027    

28 0028    
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ก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 1 

ต าแหน่ง…………………………….. 

เลขประจ าตัวผู้สมัครสอบ วัน เวลา สถานที่ วิธีการประเมินสมรรถนะ 
 

 
 

๐๐๐๑ - ๐058 
 
 

 
 

วันที่ ................................................ 
เวลา .................................................น. 
ณ ห้อง..................................................... 
 

โดยการสอบข้อเขียน (อัตนัย) 
อุปกรณ์ปากกาหรือดินสอ 
และยางลบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกขอความ 
สวนราชการ  คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการท่ัวไป โทร 417  

ท่ี  กษ ๐๒๐๒/        วันท่ี               วัน เดือน ป    

เรื่อง   แตงตั้งเจาหนาท่ีจัดเตรียมแบบทดสอบและตรวจแบบทดสอบ      

เรียน   ................................................................. ประธานกรรมการดําเนินการฯ 

  ตามประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ลงวันท่ี ............................... 
เรื่อง รายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ กําหนดวัน เวลา 
สถานท่ี และระเบียบเก่ียวกับการประเมิน โดยจะดําเนินการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะ ในวันท่ี ..............................................นัน้ 

  เพ่ือใหการประเมินครั้งนี้ ดําเนินไปดวยความเรียบรอย จึงเห็นสมควรแตงตั้งเจาหนาท่ี
จัดเตรียมแบบทดสอบและตรวจแบบทดสอบ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และประกอบการพิจารณาลงนามคําสั่งคณะกรรมการดําเนินการ
สรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการท่ัวไป ตําแหนง............................................................ ท่ีเสนอมาพรอมนี้ 
 
 
 
       (…………………………………………) 
            นักทรัพยากรบุคคล........................ 
             กองการเจาหนาท่ี 
          กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
คําสั่งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลอืกสรรพนักงานราชการท่ัวไป 

ท่ี................./………………………… 
เรื่อง  แตงตั้งเจาหนาท่ีดําเนินการประเมินสมรรถนะดานความรู และดานทักษะ/ความสามารถ 

ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
------------------------ 

  ตามประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ลงวันท่ี ............................................    
เรื่องรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ กําหนดวัน เวลา สถานท่ี และระเบียบเก่ียวกับการประเมินสมรรถนะ 
โดยจะดําเนินการประเมินสมรรถนะ ในตําแหนง........................................ ในวันท่ี ............................................... ณ 
....................................................................นั้น 
  เพ่ือใหการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้ เปนไปดวยความเรียบรอย จึงเห็นสมควร
แตงตั้งใหผูมีรายชื่อตอไปนี้ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการประเมินสมรรถนะ ในวันและเวลาดังกลาว ดังบัญชี
รายละเอียดแนบทายนี้   

     ณ  วันท่ี ...................................................... 

 
       (.......................................) 
               
           ประธานกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 
               พนักงานราชการท่ัวไป 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บัญชีรายชื่อเจาหนาท่ีดําเนินการประเมินสมรรถนะ 

ดานความรู และดานทักษะ/ความสามารถ ตําแหนง.................................  
กอง/สํานัก................................................................ 

แนบทายคําสั่งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการท่ัวไป 
ท่ี ........ / ……………….  ลงวันท่ี .......................................  

รายช่ือเจาหนาท่ีดําเนินการประเมินสมรรถนะ  ดังนี ้
     1.เจาหนาท่ีคุมสอบ  
     1.๑ นาย ก     ตําแหนง......................................... 
       หนวยงาน...................................... 
     1.2 นาง ข    ตําแหนง......................................... 
       หนวยงาน...................................... 
     1.3 นาย ก     ตําแหนง......................................... 
       หนวยงาน...................................... 
     1.4 นาง ข    ตําแหนง......................................... 
       หนวยงาน...................................... 
  มีหนาท่ีควบคุม ดูแล การสอบใหเปนไปดวยความเรียบรอย เก็บรักษาขอสอบและ
กระดาษคําตอบ ปฏิบัติหนาท่ีในวันท่ี ...................................... ตั้งแตเวลา .................................. 
  2. เจาหนาท่ีดูแลสถานท่ีสอบ  
     2.๑ นาย ก   ตําแหนง..................................................... 
        หนวยงาน.................................................. 
     2.๒ นาย ข   ตําแหนง...................................................... 
        หนวยงาน.................................................... 
  เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจาก ............................................ มีหนาท่ีเปด- ปดหองสอบ ดูแล
อุปกรณท่ีใชในหองสอบ ณ หอง............................................................................................. ปฏิบัติหนาท่ีใน
วันท่ี ............................................ ตั้งแตเวลา .................................................. 
 

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



 
 
 
 
 

คําสั่งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการท่ัวไป 
ท่ี ......./............................. 

เรื่อง  แตงตั้งเจาหนาท่ีจัดเตรียมแบบทดสอบและตรวจแบบทดสอบ 
ในการเลือกสรรพนักงานราชการ ตําแหนง................................. 

กอง/สํานัก....................................................... 
------------------------ 

 
  ดวยสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ จะดําเนินการสอบขอเขียนเพ่ือเลือกสรร
พนักงานราชการ ในตําแหนง......................................... ในวันท่ี ...................................... เวลา ........................... 
ณ หอง.................................................................................................................................................................  
  เพ่ือใหการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้ เปนไปดวยความเรียบรอย จึงแตงต้ัง
เจาหนาท่ี จัดเตรียมแบบทดสอบและตรวจแบบทดสอบ เพ่ือปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิมพ การจัดเตรียม
แบบทดสอบ การบรรจุแบบทดสอบ และการตรวจแบบทดสอบ ใหเปนไปตามระเบียบการรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ ดังรายชื่อตอไปนี้ คือ  
  ๑. นาย ก   ตําแหนง.................................................. 
      หนวยงาน.................................................. 
  2. นาง ข   ตําแหนง................................................... 
      หนวยงาน................................................... 

 สั่ง  ณ  วันท่ี .................................................. 

 
       (...............................................) 
              ......................................................................................... 
           ประธานกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกขอความ 
สวนราชการ  คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการท่ัวไป โทร 417  

ท่ี  กษ ๐๒๐๒/        วันท่ี               วัน เดือน ป    

เรื่อง   แตงตั้งเจาหนาท่ีจัดเตรียมแบบทดสอบและตรวจแบบทดสอบ      

เรียน   ................................................................. ประธานกรรมการดําเนินการฯ 

  ตามประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ลงวันท่ี ............................... 
เรื่อง รายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ กําหนดวัน เวลา 
สถานท่ี และระเบียบเก่ียวกับการประเมิน โดยจะดําเนินการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะ ในวันท่ี ..............................................นัน้ 

  เพ่ือใหการประเมินครั้งนี้ ดําเนินไปดวยความเรียบรอย จึงเห็นสมควรแตงตั้งเจาหนาท่ี
จัดเตรียมแบบทดสอบและตรวจแบบทดสอบ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และประกอบการพิจารณาลงนามคําสั่งคณะกรรมการดําเนินการ
สรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการท่ัวไป ตําแหนง............................................................ ท่ีเสนอมาพรอมนี้ 
 
 
 
       (…………………………………………) 
            นักทรัพยากรบุคคล........................ 
             กองการเจาหนาท่ี 
          กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
คําสั่งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลอืกสรรพนักงานราชการท่ัวไป 

ท่ี................./………………………… 
เรื่อง  แตงตั้งเจาหนาท่ีดําเนินการประเมินสมรรถนะดานความรู และดานทักษะ/ความสามารถ 

ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
------------------------ 

  ตามประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ลงวันท่ี ............................................    
เรื่องรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ กําหนดวัน เวลา สถานท่ี และระเบียบเก่ียวกับการประเมินสมรรถนะ 
โดยจะดําเนินการประเมินสมรรถนะ ในตําแหนง........................................ ในวันท่ี ............................................... ณ 
....................................................................นั้น 
  เพ่ือใหการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้ เปนไปดวยความเรียบรอย จึงเห็นสมควร
แตงตั้งใหผูมีรายชื่อตอไปนี้ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการประเมินสมรรถนะ ในวันและเวลาดังกลาว ดังบัญชี
รายละเอียดแนบทายนี้   

     ณ  วันท่ี ...................................................... 

 
       (.......................................) 
               
           ประธานกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 
               พนักงานราชการท่ัวไป 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บัญชีรายชื่อเจาหนาท่ีดําเนินการประเมินสมรรถนะ 

ดานความรู และดานทักษะ/ความสามารถ ตําแหนง.................................  
กอง/สํานัก................................................................ 

แนบทายคําสั่งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการท่ัวไป 
ท่ี ........ / ……………….  ลงวันท่ี .......................................  

รายช่ือเจาหนาท่ีดําเนินการประเมินสมรรถนะ  ดังนี ้
     1.เจาหนาท่ีคุมสอบ  
     1.๑ นาย ก     ตําแหนง......................................... 
       หนวยงาน...................................... 
     1.2 นาง ข    ตําแหนง......................................... 
       หนวยงาน...................................... 
     1.3 นาย ก     ตําแหนง......................................... 
       หนวยงาน...................................... 
     1.4 นาง ข    ตําแหนง......................................... 
       หนวยงาน...................................... 
  มีหนาท่ีควบคุม ดูแล การสอบใหเปนไปดวยความเรียบรอย เก็บรักษาขอสอบและ
กระดาษคําตอบ ปฏิบัติหนาท่ีในวันท่ี ...................................... ตั้งแตเวลา .................................. 
  2. เจาหนาท่ีดูแลสถานท่ีสอบ  
     2.๑ นาย ก   ตําแหนง..................................................... 
        หนวยงาน.................................................. 
     2.๒ นาย ข   ตําแหนง...................................................... 
        หนวยงาน.................................................... 
  เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจาก ............................................ มีหนาท่ีเปด- ปดหองสอบ ดูแล
อุปกรณท่ีใชในหองสอบ ณ หอง............................................................................................. ปฏิบัติหนาท่ีใน
วันท่ี ............................................ ตั้งแตเวลา .................................................. 
 

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



 
 
 
 
 

คําสั่งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการท่ัวไป 
ท่ี ......./............................. 

เรื่อง  แตงตั้งเจาหนาท่ีจัดเตรียมแบบทดสอบและตรวจแบบทดสอบ 
ในการเลือกสรรพนักงานราชการ ตําแหนง................................. 

กอง/สํานัก....................................................... 
------------------------ 

 
  ดวยสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ จะดําเนินการสอบขอเขียนเพ่ือเลือกสรร
พนักงานราชการ ในตําแหนง......................................... ในวันท่ี ...................................... เวลา ........................... 
ณ หอง.................................................................................................................................................................  
  เพ่ือใหการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้ เปนไปดวยความเรียบรอย จึงแตงต้ัง
เจาหนาท่ี จัดเตรียมแบบทดสอบและตรวจแบบทดสอบ เพ่ือปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิมพ การจัดเตรียม
แบบทดสอบ การบรรจุแบบทดสอบ และการตรวจแบบทดสอบ ใหเปนไปตามระเบียบการรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ ดังรายชื่อตอไปนี้ คือ  
  ๑. นาย ก   ตําแหนง.................................................. 
      หนวยงาน.................................................. 
  2. นาง ข   ตําแหนง................................................... 
      หนวยงาน................................................... 

 สั่ง  ณ  วันท่ี .................................................. 

 
       (...............................................) 
              ......................................................................................... 
           ประธานกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
ที่ กษ ๐๒๐๒/       ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
        ถนนราชด าเนินนอก กทม. ๑๐๒๐๐ 

           วัน   เดือน   ปี 

เรื่อง การขอใช้บริการรับช าระค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  
         ในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

เรยีน ผู้อ านวยการฝ่าย ผู้บริการฝ่ายราชการสัมพันธ์ 1  ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่งเจ้าหน้า............................... 
                         จ านวน 1 ฉบับ 
  2. แบบค าขอใช้บริการช าระเงินพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
 

ด้วยส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ...................................
จะด าเนินการรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ซึ่งจะรับสมัครทางอินเทอร์เน็ต (Internet) ระหว่างวันที่ ........................................  ถึงวันที่ 
...................................... โดยผู้สมัครสามารถช าระค่าธรรมเนียมสอบผ่านทางเคาน์เตอร์ บมจ.กรุงไทย ทุกสาขา 
ระหว่างวันที่ ........................................ ถึงวันที่ ....................................................... 

 

ดังนั้น ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  จึ งขอความอนุ เคราะห์ ให้  บมจ. 
ธนาคารกรุงไทย ด าเนินการ ดังนี้ 
  1.เปิดให้บริการรับช าระค่าธรรมเนียมสอบแทนส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
  2.ให้ผู้สมัครสามารถช าระค่าธรรมเนียมสอบผ่านช่องทางการรับช าระทางเคาน์เตอร์ (Teller 
Payment) ของธนาคาร ด้วยการน าเงินค่าธรรมเนียมสอบที่จะต้องช าระให้แก่ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์ฝากเข้าบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน เลขที่ ...................................... สาขา...................................... 
ชื่อบัญชี “.........................................................................................................” 
 

  ทั้งนี้ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์จะได้แจ้งให้ผู้สมัครสอบทราบบนเว็บไซต์
ภายใต้เครือข่าย Internet ว่าการใช้บริการรับช าระค่าธรรมเนียมสอบผ่านบริการของธนาคารนี้ ผู้สมัครสอบ
แต่ละรายจะต้องช าระเงินค่าใช้จ่ายในการสมัครสอบ จ านวนเงิน ............... บาท (...................................... )  
โดยแยกเป็นคา่ธรรมเนียมสอบจ านวน .................. บาท (....................................................................) และ
ค่าธรรมเนียมธนาคารและค่าบริการอินเทอร์เน็ต ( Internet) ช าระให้แก่ธนาคาร จ านวน ....... บาท 
(............................................................................) 

3. ให้ธนาคารเปิดให้บริการรับช าระค่าธรรมเนียมสอบ ตั้งแต่วันที่ .................................    
ถึงวันที่ .......................................... และส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ตกลงยินยอมให้ธนาคาร
ด าเนินการจัดส่งข้อมูลการรับช าระค่าธรรมเนียมสอบเป็นรายบุคคลทุกสิ้นวันท าการ ตั้งแต่วันถัดไปของวันที่
เริ่มรับช าระค่าธรรมเนียมสอบให้กับบริษัท อินเทอร์เน็ตประเทศไทย จ ากัด (มหาชน) โดยตรงเพ่ือไป
ด าเนินการตามความประสงค์ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ต่อไป 

 
 
 

/4.ให้ธนาคาร... 
 
 



 
-2- 

 
4. ให้ธนาคารจัดส่งข้อมูลการรับช าระเงินของผู้สมัครเป็นรายบุคคล โดย File Transfer ในรูป 

Excel ตั้งแต่วันถัดไปของวันเริ่มรับช าระจนถึงวันสิ้นสุดการรับช าระค่าธรรมเนียมสอบให้แก่ส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณมาก 

  ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองการเจ้าหน้าที่ 
โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๓๕๖๐ 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๒ ๓๕๖๐ 
 
 
 
 



 

      บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กองการเจ้าหน้าที่ โทร.02-2823560      .     

ที่ กษ 0202/                 วันที่             วัน เดือน ปี          .  

เรื่อง   การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป           . 
 
เรยีน   ผู้อ านวยการกองคลัง  

  ด้วยกองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จะด าเนินการรับสมัคร
บุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง........................ สังกัดกอง/ส านัก จ านวน ... ต าแหน่ง 
ซึ่งเปิดรับสมัครทางอินเทอร์เน็ต (Internet) ตั้งแต่วันที่ ...................................  ถึงวันที่ ............................. 
ตลอด 24 ชั่วโมง ไม่เว้นวันหยุดราชการ โดยให้ผู้สมัครช าระค่าธรรมเนียมผ่านทางเคาน์เตอร์ (Teller 
Payment) บมจ. ธนาคารกรุงไทย ทุกสาขา ระหว่างวันที่ ............................... ถึงวันที่ ........................................... 

  ในการนี้ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ บมจ.ธนาคารกรุงไทย น าเงิน
ค่าธรรมเนียมที่จะต้องช าระให้แก่ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ฝากเข้าบัญชีกระแสรายวัน 
เลขที ่............................. สาขา...................................... ชื่อบัญชี “................................................................” 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

      บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กองการเจ้าหน้าที่ โทร.02-2823560      . 

ที่ กษ 0202/                 วันที่               วัน เดือน ปี        . 

เรื่อง   แจ้งผลการรับช าระเงินค่าสมัครสอบ             . 
 
เรียน   ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่  

  ด้วยกองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จะด าเนินการรับสมัคร
บุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง................................ สังกัดกอง/ส านัก.................... 
จ านวน 2 ต าแหน่ง ซึ่งเปิดรับสมัครทางอินเทอร์เน็ต (Internet) ตั้งแต่วันที่ 13 มกราคม 2563 ถึงวันที่ 21 
มกราคม 2563 ตลอด 24 ชั่วโมง ไม่เว้นวันหยุดราชการ โดยให้ผู้สมัครช าระค่าธรรมเนียมผ่านทางเคาน์เตอร์ 
(Teller Payment) บมจ. ธนาคารกรุงไทย ทุกสาขา ระหว่างวันที่ 13 มกราคม 2563 ถึงวันที่ 22 มกราคม 
2563 

  ในการนี้ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ บมจ.ธนาคารกรุงไทย น าเงิน
ค่าธรรมเนียมที่จะต้องช าระให้แก่ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ฝากเข้าบัญชีกระแสรายวัน 
เลขที่ 006-6-07507-6 สาขาถนนวิสุทธิกษัตริย์ ชื่อบัญชี “การสอบแข่งขันเข้ารับราชการส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์” 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนามหนังสือถึง
ผู้อ านวยการกองคลังเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

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. 
 



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยพนักงานราชการ

พ.ศ. ๒๕๔๗
                      

โดยที่เปนการสมควรกําหนดใหมีการปรับปรุงกระบวนการจางงานภาครัฐในสวนของ
ลูกจางของสวนราชการใหมีความหลากหลาย เพ่ือใหเกิดความเหมาะสมในการใชกําลังคนภาครัฐ
และใหการปฏิบัติราชการมีความคลองตัวเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยสอดคลองตามแนว
ทางการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม  คณะรัฐมนตรีจึงเห็นสมควรใหมีการจางพนักงานราชการ
สําหรับการปฏิบัติงานของสวนราชการ

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว
ดังตอไปนี้

ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ
พ.ศ. ๒๕๔๗”

ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๗ เปนตนไป

ขอ ๓  ในระเบียบนี้
“คณะกรรมการ” หมายความวา  คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่อ

อยางอ่ืนและมีฐานะเปนกรม หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐที่มีฐานะเปนสวนราชการตามกฎหมาย
วาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดินและกฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม
เวนแตราชการสวนทองถ่ิน

“หัวหนาสวนราชการ” หมายความวา ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง อธิบดีหรือหัวหนา
สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะเปนกรม หรือหัวหนาหนวยงานอื่นของรัฐที่มีฐานะเปน
สวนราชการ และผูวาราชการจังหวัด ซึ่งเปนผูวาจางพนักงานราชการ



๒

“พนักงานราชการ” หมายความวา บุคคลซึ่งไดรับการจางตามสัญญาจางโดย    
ไดรับคาตอบแทนจากงบประมาณของสวนราชการ เพ่ือเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงาน
ใหกับสวนราชการนั้น

“สัญญาจาง” หมายความวา สัญญาจางพนักงานราชการตามระเบียบนี้

ขอ ๔  บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ คําส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรี
ที่กําหนดใหขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการมีหนาที่ตองปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหรือเปน
ขอหามในเรื่องใด  ใหถือวาพนักงานราชการมีหนาที่ตองปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหรือตองหาม
เชนเดียวกับขาราชการหรือลูกจางดวย  ทั้งนี้ เวนแตเร่ืองใดมีกําหนดไวแลวโดยเฉพาะในระเบียบนี้
หรือตามเงื่อนไขของสัญญาจาง  หรือเปนกรณีที่สวนราชการประกาศกําหนดใหพนักงานราชการ
ประเภทใดหรือตําแหนงในกลุมงานลักษณะใด ไดรับยกเวนไมตองปฏิบัติเชนเดียวกับขาราชการ
หรือลูกจางในบางเรื่องเพ่ือใหเหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ

ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจกําหนดแนวทางการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง
เพ่ือเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได

ขอ ๕  ใหเลขาธิการคณะกรรมการขาราชการพลเรือนรักษาการตามระเบียบนี้

หมวด ๑
พนักงานราชการ
                      

ขอ ๖  พนักงานราชการมีสองประเภท ดังตอไปนี้
(๑) พนักงานราชการทั่วไป ไดแก พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเปนงาน

ประจําทั่วไปของสวนราชการในดานงานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทั่วไป งานวิชาชีพเฉพาะ หรือ
งานเชี่ยวชาญเฉพาะ

(๒) พนักงานราชการพิเศษ ไดแก พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะที่ตอง
ใชความรูหรือความเชี่ยวชาญสูงมากเปนพิเศษเพื่อปฏิบัติงานในเรื่องที่มีความสําคัญและจําเปนเฉพาะ
เร่ืองของสวนราชการ หรือมีความจําเปนตองใชบุคคลในลักษณะดังกลาว



๓

ขอ ๗  ในการกําหนดตําแหนงของพนักงานราชการ ใหกําหนดตําแหนงโดยจําแนก
เปนกลุมงานตามลักษณะงานและผลผลิตของงาน ดังตอไปนี้

(๑) กลุมงานบริการ
(๒) กลุมงานเทคนิค
(๓) กลุมงานบริหารทั่วไป
(๔) กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ
(๕) กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ
(๖) กลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ
ในแตละกลุมงานตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการอาจกําหนดใหมีกลุมงานยอยเพื่อให

เหมาะสมกับลักษณะงานของพนักงานราชการได
การกําหนดใหพนักงานราชการประเภทใดมีตําแหนงในกลุมงานใด และการกําหนด

ลักษณะงานและคุณสมบัตเิฉพาะของกลุมงาน ใหเปนไปตามประกาศของคณะกรรมการ
สวนราชการซึ่งเปนผูวาจางพนักงานราชการอาจกําหนดชื่อตําแหนงในกลุมงานตาม

ความเหมาะสมกับหนาที่การปฏิบัติงานของพนักงานราชการที่จางได

ขอ ๘  ผูซึ่งจะไดรับการจางเปนพนักงานราชการ ตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ
ตองหาม ดังตอไปนี้

(๑) มีสัญชาติไทย
(๒) มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดป
(๓) ไมเปนบุคคลลมละลาย
(๔) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถ

หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการ
พลเรือน

(๕) ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่
ในพรรคการเมือง

(๖) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเพราะกระทํา
ความผิดทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

(๗) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวสิาหกิจ
หรือหนวยงานอื่นของรัฐ

(๘) ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงาน
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน
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(๙) คุณสมบัติหรือลักษณะตองหามอื่นตามที่สวนราชการกําหนดไวในประกาศ
การสรรหาหรือการเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการ  ทั้งนี้ ตองเปนไปเพื่อความจําเปน
หรือเหมาะสมกับภารกิจของสวนราชการนั้น

ความใน (๑) ไมใหใชบังคับกับพนักงานราชการชาวตางประเทศซึ่งสวนราชการจํา
เปนตองจางตามขอผูกพันหรือตามความจําเปนของภารกิจของสวนราชการ

ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจประกาศกําหนดคุณสมบัติหรือลักษณะ
ตองหามเพิ่มขึ้น หรือกําหนดแนวทางปฏิบัติของสวนราชการในการจางพนักงานราชการเพื่อให
สอดคลองกับวัตถปุระสงคของการกําหนดใหมีพนักงานราชการตามระเบียบนี้

ขอ ๙  ใหสวนราชการจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานราชการเปนระยะเวลาสี่ป
โดยใหสอดคลองกับเปาหมายการปฏิบัติราชการของสวนราชการและแผนงบประมาณเชิงกลยุทธ
ทั้งนี้ ตามแนวทางการจัดกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการกําหนด

กรอบอัตรากําลังพนักงานราชการของสวนราชการตามวรรคหนึ่ง จะตองเสนอตอ
คณะกรรมการเพื่อใหความเห็นชอบ เมื่อคณะกรรมการใหความเห็นชอบแลว ใหสํานักงบประมาณ
สนับสนุนงบประมาณเพื่อเปนคาใชจายดานบุคคลตามความจําเปนและสอดคลองกับกรอบอัตรา
กําลังพนักงานราชการดังกลาว  ทั้งนี้ การเบกิจายงบประมาณใหเปนไปตามประเภทรายจายที่ไดรับ
การจัดสรรตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด

ในกรณีที่มีเหตุผลความจําเปน สวนราชการอาจขอใหเปลี่ยนกรอบอัตรากําลัง
พนักงานราชการได โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ และแจงใหสํานักงบประมาณทราบ

ขอ ๑๐  การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการใหเปนไป
ตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขที่คณะกรรมการกําหนด

ในกรณีที่สวนราชการใดจะขอยกเวนหรือเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการสรรหาหรือการ
เลือกสรรตามที่คณะกรรมการกําหนดตามวรรคหนึ่ง ใหสามารถกระทําไดโดยทําความตกลงกับ
คณะกรรมการ

ขอ ๑๑  การจางพนักงานราชการใหกระทําเปนสัญญาจางไมเกินคราวละสี่ปหรือ
ตามโครงการที่มีกําหนดเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดไว โดยอาจมีการตอสัญญาจางได  ทั้งนี้ ตามความ
เหมาะสมและความจําเปนของแตละสวนราชการ

แบบสัญญาจางใหเปนไปตามที่คณะกรรมการกําหนด
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การทําสัญญาตามวรรคหนึ่ง ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาสวนราชการเปนผูลงนามในสัญญาจางกับผูไดรับการสรรหาหรือการเลือกสรรเปนพนักงาน
ราชการ

ขอ ๑๒  การแตงกายและเครื่องแบบปกติ ใหเปนไปตามที่สวนราชการกําหนด
เครื่องแบบพิธีการใหเปนไปตามที่คณะกรรมการกําหนด

ขอ ๑๓  วันเวลาการทํางาน หรือวิธีการทํางานในกรณีที่ไมตองอยูปฏิบัติงานประจํา
สวนราชการ ใหเปนไปตามที่สวนราชการกําหนด  ซึ่งอาจแตกตางกันไดตามหนาที่ของพนักงานราช
การในแตละตําแหนง โดยคํานึงถึงผลสําเร็จของงาน

หมวด ๒
คาตอบแทนและสิทธิประโยชน

                      

ขอ ๑๔  อัตราคาตอบแทนของพนักงานราชการใหเปนไปตามที่คณะกรรมการ
ประกาศกําหนด

ขอ ๑๕  สวนราชการอาจกําหนดใหพนักงานราชการประเภทใดหรือตําแหนงใน
กลุมงานใดไดรับสิทธิประโยชนอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้

(๑) สิทธิเก่ียวกับการลา
(๒) สิทธิในการไดรับคาตอบแทนระหวางลา
(๓) สิทธิในการไดรับคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน
(๔) คาใชจายในการเดินทาง
(๕) คาเบี้ยประชุม
(๖) สิทธิในการขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ
(๗) การไดรับรถประจําตําแหนง
(๘) สิทธิอ่ืน ๆ ที่คณะกรรมการประกาศกําหนด
หลักเกณฑการไดรับสิทธิตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไปตามที่สวนราชการกําหนด

ทั้งนี้ เทาที่ไมขัดหรือแยงกับหลักเกณฑที่กําหนดเกี่ยวกับการไดรับสิทธินั้นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ
ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี  ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจเสนอตอคณะรัฐมนตรีเพ่ือให
แกไขกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี เพ่ือใหไดรับสิทธิประโยชนตามวรรคหนึ่ง
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ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจกําหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกําหนด
สิทธิประโยชนใหแกพนักงานราชการเพื่อใหสวนราชการปฏิบัติก็ได

ขอ ๑๖  ใหคณะกรรมการพิจารณาทบทวนอัตราคาตอบแทนและสิทธิประโยชน
ของพนักงานราชการตามขอ ๑๔ และขอ ๑๕ เพ่ือปรับปรุงใหเหมาะสมเปนธรรมและมีมาตรฐาน
โดยคํานึงถึงคาครองชีพที่เปลี่ยนแปลง คาตอบแทนของเอกชน อัตราเงินเดือนของขาราชการ
พลเรือน และฐานะการคลังของประเทศ รวมทั้งปจจัยอื่นที่เก่ียวของ

ขอ ๑๗  ใหพนักงานราชการไดรับสิทธิประโยชนและมีหนาที่ตองปฏิบัติตาม
กฎหมายวาดวยการประกันสังคม

ขอ ๑๘  สวนราชการอาจกําหนดใหพนักงานราชการประเภทใดหรือตําแหนงใน
กลุมงานใดไดรับคาตอบแทนการออกจากงานโดยไมมีความผิดไดตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการ
กําหนด

หมวด ๓
การประเมินผลการปฏิบัติงาน

                      

ขอ ๑๙  ในระหวางสัญญาจาง ใหสวนราชการจัดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ ดังตอไปนี้

(๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ใหกระทําในกรณี
ดังตอไปนี้

(ก) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป
(ข) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อตอสัญญาจาง

(๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ ใหกระทําในกรณี
การประเมินผลสําเร็จของงานตามชวงเวลาที่กําหนดไวในสัญญาจาง

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไป
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่สวนราชการกําหนด ในการนี้คณะกรรมการอาจกําหนดแนวทาง
การประเมินผลการปฏิบัติงานดังกลาวเพื่อเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได
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ขอ ๒๐  พนักงานราชการผูใดไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอ ๑๙
ใหถือวาสัญญาจางของพนักงานราชการผูนั้นสิ้นสุดลง โดยใหสวนราชการแจงใหพนักงานราชการ
ทราบภายในเจ็ดวันนับแตวันที่ทราบผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการผูนั้น

ขอ ๒๑  ใหสวนราชการรายงานผลการดําเนินการจางพนักงานราชการ รวมทั้ง
ปญหาอุปสรรคหรือขอเสนอแนะตอคณะกรรมการภายในเดือนธันวาคมของทุกป

หมวด ๔
วินัยและการรักษาวินัย

                      

ขอ ๒๒  พนักงานราชการมีหนาที่ตองปฏิบัติงานตามที่กําหนดในระเบียบนี้ ตามที่
สวนราชการกําหนด และตามเงื่อนไขที่กําหนดไวในสัญญาจาง และมีหนาที่ตองปฏิบัติตามคําส่ังของ
ผูบังคับบัญชาซึ่งส่ังในหนาที่ราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ

ขอ ๒๓  พนักงานราชการตองรักษาวินัยโดยเครงครัดตามที่กําหนดไวเปนขอหาม
และขอปฏิบัติที่สวนราชการกําหนด

พนักงานราชการผูใดฝาฝนขอหามหรือไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง
พนักงานราชการผูนั้นเปนผูกระทําผิดวินัยจะตองไดรับโทษทางวินัย

ขอ ๒๔  การกระทําความผิดดังตอไปนี้ ถือวาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง
(๑) กระทําความผิดฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ
(๒) จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือเง่ือนไขที่ทางราชการ

กําหนดใหปฏิบัติจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง
(๓) ปฏิบัติหนาที่โดยประมาทเลินเลอจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหาย

อยางรายแรง
(๔) ไมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กําหนดในสัญญา หรือขัดคําส่ังหรือหลีกเล่ียงไมปฏิบัติ

ตามคําส่ังของผูบังคับบัญชาตามขอ ๒๒ จนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง
(๕) ประมาทเลินเลอจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง
(๖) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทํางานเปนเวลาติดตอกันเกินกวาเจ็ดวัน สําหรับตําแหนง

ที่สวนราชการกําหนดวันเวลาการมาทํางาน
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(๗) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทํางานจนทําใหงานไมแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
จนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง สําหรับตําแหนงที่สวนราชการกําหนด
การทํางานตามเปาหมาย

(๘) ประพฤติช่ัวอยางรายแรง หรือกระทําความผิดอาญาโดยมีคําพิพากษาถึงที่สุด
ใหจําคุกหรือหนักกวาโทษจําคุก

(๙) การกระทําอ่ืนใดที่สวนราชการกําหนดวาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง

ขอ ๒๕  เมื่อมีกรณีที่พนักงานราชการถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง
ใหหัวหนาสวนราชการจัดใหมีคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดําเนินการสอบสวนโดยเร็ว และตอง
ใหโอกาสพนักงานราชการที่ถูกกลาวหาชี้แจงและแสดงพยานหลักฐานเพื่อใหเกิดความเปนธรรม
ในกรณีที่ผลการสอบสวนปรากฏวาพนักงานราชการผูนั้นกระทําความผิดวินัยอยางรายแรง
ใหหัวหนาสวนราชการมีคําส่ังไลออก  แตถาไมมีมูลกระทําความผิดใหส่ังยุติเร่ือง

หลักเกณฑและวิธีการการสอบสวนพนักงานราชการ ใหเปนไปตามที่สวนราชการ
กําหนด

ขอ ๒๖  ในกรณีที่ปรากฏวาพนักงานราชการกระทําความผิดวินัยไมรายแรงตามที่
สวนราชการกําหนด ใหหัวหนาสวนราชการสั่งลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินคาตอบแทน หรือลดขั้นเงิน
คาตอบแทน ตามควรแกกรณีใหเหมาะสมกับความผิด

ในการพิจารณาการกระทําความผิดตามวรรคหนึ่ง ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณา
สอบสวนใหไดความจริงและยุติธรรมตามวิธีการที่เห็นสมควร

ขอ ๒๗  ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจกําหนดแนวทางการดําเนินการ
ทางวินัยแกพนักงานราชการ เพ่ือเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได

หมวด ๕
การสิ้นสุดสัญญาจาง

                      

ขอ ๒๘  สัญญาจางส้ินสุดลงเมื่อ
(๑) ครบกําหนดตามสัญญาจาง
(๒) พนักงานราชการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามระเบียบนี้หรือตามที่

สวนราชการกําหนด



๙

(๓) พนักงานราชการตาย
(๔) ไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอ ๑๙
(๕) พนักงานราชการถูกใหออก เพราะกระทําความผิดวินัยอยางรายแรง
(๖) เหตุอ่ืนตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้หรือตามขอกําหนดของสวนราชการ

หรือตามสัญญาจาง

ขอ ๒๙  ในระหวางสัญญาจาง พนักงานราชการผูใดประสงคจะลาออกจากการ
ปฏิบัติงาน ใหย่ืนหนังสือขอลาออกตอหัวหนาสวนราชการตามหลักเกณฑที่สวนราชการกําหนด

ขอ ๓๐  สวนราชการอาจบอกเลิกสัญญาจางกับพนักงานราชการผูใดกอนครบ
กําหนดตามสัญญาจางได โดยไมตองบอกกลาวลวงหนา และไมเปนเหตุที่พนักงานราชการจะ
เรียกรองคาตอบแทนการเลิกสัญญาจางได เวนแตสวนราชการจะกําหนดใหในกรณีใดไดรับ
คาตอบแทนการออกจากงานโดยไมมีความผิดไว

ขอ ๓๑  เพ่ือประโยชนแหงทางราชการ สวนราชการอาจสั่งใหพนักงานราชการ
ไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากเง่ือนไขที่กําหนดไวในสัญญาจางได โดยไมเปนเหตุใหพนักงานราชการ
อางขอเลิกสัญญาจางหรือเรียกรองประโยชนตอบแทนใด ๆ  ในการนี้สวนราชการอาจกําหนดให
คาลวงเวลาหรือคาตอบแทนอื่นจากการสั่งใหไปปฏิบตัิงานดังกลาวก็ได

ขอ ๓๒  ในกรณีที่บุคคลใดพนจากการเปนพนักงานราชการแลว หากในการ
ปฏิบัติงานของบุคคลนั้นในระหวางที่เปนพนักงานราชการกอใหเกิดความเสียหายแกสวนราชการ
ใหบุคคลดังกลาวตองรับผิดชอบในความเสียหายดังกลาว เวนแตความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย
ในการนี้สวนราชการอาจหักคาตอบแทนหรือเงินอื่นใดที่บุคคลนั้นจะไดรับจากสวนราชการไวเพ่ือชําระ
คาความเสียหายดังกลาวก็ได

ขอ ๓๓  ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจกําหนดแนวทางการดําเนินการ
เก่ียวกับการเลิกสัญญาจางตามหมวดนี้ เพ่ือเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได



๑๐

หมวด ๖
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

                      

ขอ ๓๔  ใหมีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา “คณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ” เรียกโดยยอวา “คพร.” ประกอบดวยรองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีซึ่งนายกรัฐมนตรี
มอบหมาย เปนประธานกรรมการ เลขาธิการคณะกรรมการขาราชการพลเรือน เปนรองประธาน
กรรมการ ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา เลขาธิการคณะกรรมการ
พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ เลขาธิการสํานักงานประกันสังคม อัยการสูงสุด อธิบดี
กรมบัญชีกลาง ผูแทนกระทรวงกลาโหม ผูแทนกระทรวงการคลัง ผูแทนกระทรวงแรงงาน ผูแทน
สํานักงานคณะกรรมการมาตรฐานการบรหิารงานบุคคลสวนทองถ่ิน เปนกรรมการ และกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิจํานวนสี่คนซึ่งประธานกรรมการแตงตั้งจากผูเช่ียวชาญในสาขาการบริหารงานบุคคล
กฎหมาย เศรษฐศาสตร และแรงงานสัมพันธ สาขาละหนึ่งคน

ใหผูแทนสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน เปนกรรมการและเลขานุการ
และผูแทนสํานักงบประมาณและผูแทนกรมบัญชีกลาง เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ

ขอ ๓๕  กรรมการผูทรงคุณวุฒิใหมีวาระการดํารงตําแหนงคราวละสองป กรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิซึ่งพนจากตําแหนงอาจไดรับแตงตั้งอีกได

ขอ ๓๖  นอกจากการพนจากตําแหนงตามวาระแลว กรรมการผูทรงคุณวุฒิพนจาก
ตําแหนง เมื่อ

(๑) ตาย
(๒) ลาออก
(๓) ประธานกรรมการใหออก
ในกรณีที่มีการแตงตั้งกรรมการผูทรงคุณวุฒิแทนตําแหนงที่วางหรือแตงตั้งเพ่ิมขึ้น

ใหผูซึ่งไดรับแตงตั้งมีวาระเทากับวาระการดํารงตําแหนงที่เหลืออยูของกรรมการผูทรงคุณวุฒิซึ่งยังอยู
ในตําแหนง

ขอ ๓๗  ใหคณะกรรมการมีอํานาจหนาที่ดังนี้
(๑) กําหนดแผนงานและแนวทางปฏิบัติ รวมทั้งเสนอแนะสวนราชการในการ

ปรับปรุงหรือแกไขระเบยีบหรือประกาศเกี่ยวกับการบริหารพนักงานราชการเพื่อใหเปนไปตาม
ระเบียบนี้



๑๑

(๒) กําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขเกี่ยวกับการสรรหาและการเลือกสรร
บุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการ รวมทั้งแบบสัญญาจาง

(๓) กําหนดกลุมงานและลักษณะงานในกลุมงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน
ของพนักงานราชการ

(๔) ใหความเห็นชอบกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการที่สวนราชการเสนอ
(๕) กําหนดอัตราคาตอบแทนและวางแนวทางการกําหนดสิทธิประโยชนอ่ืนของ

พนักงานราชการ
(๖) กําหนดมาตรฐานการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ
(๗) ตีความและวินิจฉัยปญหาท่ีเกิดขึ้นจากการใชบังคับระเบียบนี้
(๘) แตงตั้งคณะอนุกรรมการตามที่เห็นสมควร
(๙) อํานาจหนาที่อ่ืนตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้หรือกฎหมายอื่น

ขอ ๓๘  ใหสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือนรับผิดชอบในงานธุรการของ
คณะกรรมการและปฏิบัติหนาที่ตามที่คณะกรรมการมอบหมาย

ขอ ๓๙  ในกรณีที่เร่ืองใดตามระเบียบนี้กําหนดใหสวนราชการกําหนดหลักเกณฑ
หรือปฏิบัติในเรื่องใด คณะกรรมการอาจกําหนดใหเร่ืองนั้นตองกระทําโดย อ.ก.พ. กรม องคการ
บริหารงานบุคคลอื่นของสวนราชการ หรือใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการเปน
ผูดาํเนินการก็ได

บทเฉพาะกาล
                      

ขอ ๔๐  ในระหวางที่ยังไมมีคณะกรรมการตามระเบียบนี้  ใหคณะกรรมการ
บริหารงานลูกจางสัญญาจางตามคําส่ังคณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคน    
ภาครัฐ ที่ ๓/๒๕๔๖ เร่ือง แตงตั้งคณะกรรมการบริหารงานลูกจางสัญญาจาง ลงวันที่ ๓๐
กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๖ ปฏิบัติหนาที่เปนคณะกรรมการตามระเบียบนี้ จนกวาคณะกรรมการ
ตามระเบียบนี้จะเขารับหนาที่

ขอ ๔๑  ในกรณีที่สวนราชการยังจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานราชการไมแลวเสร็จ
ถามีความจําเปนตองจางพนักงานราชการในกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ ใหดําเนินการจางไดในกรณี
ที่มีงบประมาณและโครงการแลว หรือสําหรับโครงการใหม โดยเสนอคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ
การจาง



๑๒

ขอ ๔๒  ในกรณีที่อัตราลูกจางประจําวางลงและคณะกรรมการกําหนดเปาหมายและ
นโยบายกําลังคนภาครัฐกําหนดใหจางเปนลูกจางช่ัวคราว สวนราชการจะดําเนินการจางเปนพนักงาน
ราชการตามระเบียบนี้ไดตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘ เปนตนไป หรือตามที่คณะกรรมการ
กําหนด

ขอ ๔๓  ในกรณีที่อัตราลูกจางประจําวางลงระหวางป ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๗
ซึ่งตองยุบเลิกตําแหนงนั้นตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๔๖ หากสวนราชการยังมี
ความจําเปนและไมใชกรณีการจางเหมาบริการ ใหขออนุมัติคณะกรรมการเพื่อพิจารณากําหนดใหเปน
พนักงานราชการ
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ชื่อบัญชี “................................................  สาขา..................................”เป็นเงิน ..................... บาท 
(...........................................................)  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายชื่อคณะผู้จัดท า 

1. นางกนกแข วีระพันธุ ์   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ   
2. นางสาววริัตน์ ชัยผาติกานต์   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
3. นายสนธวิฒัน ์เศรษฐรมัย์   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  
4. นางสาวจินตณา กระจ่างวัน   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
5. นางสาวปัทมา อ่ าอิ่ม    นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
6. นางสาวนทติา เปรมปญัญา   นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ 
7. นางสาวกนกอร เทียนปญัจะ   บุคลากร 
8. นางสาวเสาวรส ค าพิมูล   บุคลากร 
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