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คู่มือปฏิบัติงาน 
งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

“การเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป” 

1. วัตถุประสงค ์
  1.  เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่
แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน เพ่ือใช้ประโยชน์ใน
การบริหารจัดการองค์กร 
  2.  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดง
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่
เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
  3.  เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 

2.  ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินการสรรหาพนักงานราชการตั้งแต่เริ่มรับ
สมัคร  การตรวจสอบคุณสมบัติ  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ  ประสานการใช้สถานที่สอบ  ด าเนินการจัดการ
สอบเพ่ือเลือกสรร  ประกาศผลการเลือกสรร  ไปจนถึงการจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรเป็น
พนักงานราชการทั่วไป 

3.  ค ำจ ำกัดควำม 
  การสรรหา  หมายความว่า  การเสาะแสวงหาบุคคลที่มีความรู้   ความสามารถ  และ
คุณสมบัติอ่ืน ๆ  ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ส่วนราชการก าหนดจ านวนหนึ่ง  เพ่ือที่จะท าการ
เลือกสรร 
  การเลือกสรร  หมายความว่า  การพิจารณาบุคคลที่ได้ท าการสรรหาทั้งหมดและท าการ
คัดเลือกเพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมที่สุด   
  พนักงานราชการทั่วไป  หมายความว่า  พนักงานราชการในกลุ่มงานบริการ  กลุ่มงานเทคนิค  
กลุ่มงานบริหารทั่วไป  กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ  และกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  (ส านักนายกรัฐมนตรี.  
(2552). ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการสรร
หาและการเลือกสรรพนักงานราชการ  และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ  2552 .  ส านัก
นายกรัฐมนตรี) 

4.  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  อธิการบดี  มีหน้าที่  อนุมัติให้งานการเจ้าหน้าที่และนิติการ  ด าเนินการจัดท าประกาศการ
เลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
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  งานการเจ้าหน้าที่และนิติการ  มีหน้าที่  ด าเนินการจัดท าประกาศการเลือกสรรพนักงาน
ราชการทั่วไป 
  บุคลากร  มีหน้าที่  เป็นกรรมการและเลขานุการ  ในการด าเนินการเลือกสรรพนักงาน
ราชการทั่วไป 

5.  การตรวจเอกสาร 
 5.1  แนวคิดเกี่ยวกับการวางแผนทรัพยากรมนุษย์ 
        ณัฏฐพันธ์ เขจรนันท์ กล่าวว่า  การวางแผนทรัพยากรมนุษย์ คือ กระบวนการที่ใช้การ
คาดการณ์ความต้องการด้านทรัพยากรมนุษย์ขององค์การ อันจะส่งผลถึงการก าหนดวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับ
บุคลากรและการตอบสนองต่อปัจจัยแวดล้อม  ตั้งแต่ก่อนบุคคลเข้าร่วมองค์การขณะปฏิบัติงานอยู่ในองค์การ 
จนกระทั่งเขาต้องพ้นจากองค์การ เพ่ือให้องค์การใช้เป็นแนวทางปฏิบัติและเป็นหลักประกันว่าองค์การจะมีบุ
คลการที่มีคุณภาพเพียงพออยู่เสมอ ตลอดจนเพ่ือให้บุคลการมีคุณภาพชีวิตการท างาน (Quality of Work 
Life: QWL) ที่เหมาะสม สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสอดคล้องกับวัตถุประสงค์
ขององค์การโดยมีเป้าหมายส าคัญที่ประสิทธิภาพ ความม่ันคง และการเจริญเติบโตขององค์การ บุคลากร และ
สังคม  
        การวางแผนทรัพยากรมนุษย์จะประกอบด้วยส่วนประกอบส าคัญดังต่อไปนี้  
        1. กระบวนการ การวางแผนทรัพยากรมนุษย์เป็นกระบวนการที่ต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่อง
โดยมีผู้มีหน้าที่วางแผนด้านทรัพยากรมนุษย์ต้องท าการเก็บข้อมูล  ศึกษา วิเคราะห์ วางแนวทางปฏิบัติ
ตรวจสอบ ปรับปรุง และเปลี่ยนแปลงแผนการด าเนินงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา มิใช่การกระท าที่มี
ลักษณะแบบครั้งต่อครั้งหรือเป็นการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าเท่านั้น  
        2. การคาดการณ์ การวางแผนทรัพยากรมนุษย์ต้องมีการคาดการณ์ไปในอนาคตถึงความ
ต้องการด้านบุคลการขององค์การว่ามีแนวโน้มหรือทิศทางที่จะออกมาในลักษณะใด โดยที่นักบริหารทรัพยากร
มนุษย์จะต้องมีความเข้าใจถึงสภาวะแวดล้อมที่มีผลต่อองค์การทั้งในมหภาคและระดับจุลภาค  ตลอดจนมี
ความสามารถท าการพยากรณ์สถานการณ์ที่จะเกิดขึ้นในอนาคตได้อย่างใกล้เคียงกับความเป็นจริงที่สุด  ซึ่งจะ
ท าให้การด าเนินงานด้านทรัพยากรมนุษย์เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
        3. วิธีปฏิบัติ เมื่อมีการคาดการณ์ถึงสถานการณ์ท่ีจะเกิดขึ้นในอนาคตแล้ว นักบริหารทรัพยากร
มนุษย์จะต้องก าหนดวิธีการปฏิบัติเพ่ือเป็นแนวทางให้แต่ละกิจกรรมด้านทรัพยกรมนุษย์ ตั้งแต่การสรรหา การ
คัดเลือก การฝึกอบรม การธ ารงรักษา จนถึงเกษียณอายุของบุคลการ เพ่ือให้สามารถด าเนินการสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ขององค์การและกระแสการเปลี่ยนแปลงของสังคมได้อย่างเหมาะสม 
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        4. องค์การและบุคลากร นักบริหารทรัพยากรมนุษย์ที่มีความสามารถจะต้องสร้างและรักษา
สมดุลของทรัพยากรมนุษย์ภายในองค์การให้อยู่ในระดับที่เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา การวางแผนทรัพยากร
มนุษย์จะเป็นเครื่องมือและแนวทางส าคัญในการสร้างหลักประกันขององค์การจะมีบุคลากรที่มีคุณภาพตามที่
ต้องการมาร่วมงานในปริมาณที่เหมาะสม โดยไม่เกิดสภาวะบุคลากรล้นงานหรือขาดแคลนแรงงานเกิดข้ึน 

 5.2  การสรรหาบุคลากร 
        กระบวนการในการบริหารทรัพยากรบุคคลที่มีความเกี่ยวข้องกับผู้จัดการสายงานในเรื่องแรก
เลย จาก Model HR Value Chain ก็คือ เรื่องของการสรรหาและคัดเลือกพนักงานเข้าท างานกับองค์กร ซึ่ง
เรื่องนี้เป็นเรื่องที่ส าคัญที่สุด เพราะถ้าเราได้คนที่ดี เหมาะสมกับองค์กร กระบวนการอ่ืนๆ ทางด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ก็จะเป็นไปโดยง่าย ไม่มีความยุ่งยากมากนัก ไม่ว่าจะเป็นการพัฒนา การสร้างผลงาน และ
การบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ค่าตอบแทนในทางปฏิบัติของหลายๆ องค์กรนั้น การสรรหาและคัดเลือกมักจะถูกมองว่าเป็นหน้าที่ของ HR 
เท่านั้น พอบอกไปว่า ผู้จัดการสายงานก็ต้องมีส่วนในเรื่องนี้ด้วยเหมือนกัน ก็ถูกถามกลับมาว่า “แล้วจะจ้าง 
HR มาท าไมกัน” ถ้าเรามองว่าองค์กรต้องการคนที่ดีมีความสามารถ ก็คงต้องอาศัยผู้จัดการของหน่วยงานต้น
สังกัดช่วยพิจารณาด้วยเหมือนกัน เพราะความรู้ และทักษะเฉพาะทางบางอย่างทาง HR เขาก็ดูไม่ออกจริงๆ 
เช่น ความรู้ทางวิศวกรรม ช่าง เคมี บัญชี การเงิน ฯลฯ ปกติก็ต้องหาคนที่มีความรู้ และมีทักษะในเรื่องเหล่านี้
มาช่วยพจิารณา ซึ่งก็หนีไม่พ้น ผู้จัดการสายงานที่รับผิดชอบงานนั้นๆ อยู่ดี 
ลองมาพิจารณาค าว่า สรรหาและคัดเลือกกันสักนิด หลายคนมองและเข้าใจว่า การสรรหาคัดเลือกเป็นเรื่อง
เดียวกัน ซึ่งจริงๆ แล้วการสรรหาก็เรื่องหนึ่ง การคัดเลือกก็อีกเรื่องหนึ่งนะครับ เพียงแต่ส่วนใหญ่เขาเ รียก
รวมกัน ท าให้ผู้จัดการสายงานบางคน ก็เข้าใจผิด คิดว่าการสรรหาและคัดเลือกคือเรื่องเดียวกันทั้งหมด แล้ว
จริงๆ มันต่างกันอย่างไร 
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        การสรรหา (Recruitment) คือ การไปหาแหล่งของพนักงานที่เราต้องการ เพ่ือให้ได้คนมา
สมัครงานให้มากที่สุด ก็คือ การไปหาคนที่เราต้องการจากแหล่งที่มีคนประเภทนั้นอยู่เยอะๆ ตัวอย่างง่ายๆ 
เช่น ถ้าเราต้องการหาดอกไม้สวยๆ ก็ต้องไปสรรหาจากแหล่งขายดอกไม้ ซึ่งก็คือปากคลองตลาด เมื่อเจอแหล่ง
ที่มีของมากพอ ก็สามารถท าให้เราคัดเลือกได้ง่ายขึ้นนั่นเอง 

        การคัดเลือก (Selection) คือ  การหาวิธีการมาคัดเลือกผู้สมัครที่เราได้มาจากการสรรหา เพื่อ
หาคนที่ดี และเหมาะสมที่สุดเข้ามาท างาน ซึ่งส่วนมากการคัดเลือกก็มักจะมีเครื่องมือต่างๆ มากมาย อาทิ การ
สัมภาษณ์ การใช้แบบทดสอบต่างๆ เป็นต้น ทั้งนี้ก็เพ่ือให้เรามั่นใจได้ว่า คนที่เราเลือกมานั้นเหมาะสมกับ
องคก์ร หน่วยงาน และงานที่ต้องท ามากท่ีสุด 
        เมื่อเข้าใจความหมายของค าทั้งสองค าแล้ว ก็จะง่ายขึ้นในการที่ผู้จัดการสายงานจะเข้ามามี
บทบาทในการสรรหา และคัดเลือก 
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6.  ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 จดุเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ  จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 
 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 การตัดสินใจ   

ประกาศรับสมัคร 

รับสมัครทางออนไลน์ 
https://personel.kpru.ac.th 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 

ด าเนินการเลือกสรร 

ประกาศผลการเลือกสรร 

เรียกตัวผู้ได้รับการเลือกสรรรายงานตัวเข้ารับการบรรจุ 

หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรอัตรา  บันทึกแจ้งคุณสมบัติ
และรายละเอียดงานที่จะให้ปฏิบัติเสนอมหาวิทยาลัย 

 

มหาวิทยาลัย  อนุมัติ 

ออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 



 
 

 ชื่อกระบวนกำร งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  “การเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป” 
 ข้อก ำหนดส ำคัญของกระบวนกำร  ด าเนินการการเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ ระดับความส าเร็จของร้อยละถ่วงน้ าหนักในการบรรลุเป้าหมายของงาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

3 - 5 
วัน 

หน่วยงานที่ได้รบัจัดสรรอัตราพนกังาน
ราชการ ท าหนังสือแจ้งรายละเอียดพรอ้ม
คุณสมบัติเพื่อประกอบการจัดท าประกาศรับ
สมัคร 
 

เพื่อให้การก าหนดคุณสมบัติ
ถูกต้อง  ตรงตามที่หนว่ยงาน
ต้องการ 

บันทึกข้อความจากหนว่ยงาน
ที่ประสงค์ให้มหาวิทยาลัยฯ  
ด าเนินการประกาศรับสมัคร 

หน่วยงาน 

2  
 
 
 

1 
วัน 

มหาวิทยาลัย  อนุมัติให้งานการเจา้หน้าที่
และนิติการ  ด าเนินการจัดท าประกาศเพื่อ
รับสมัครเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
 
 

 บันทึกข้อความที่ได้รับการ
อนุมัติจากมหาวิทยาลยั 

 

3  
 
 
 
 
 

3 
ชั่วโมง 

1.  งานการเจา้หน้าทีแ่ละนิติการ  จัดท าร่าง
ประกาศรับสมัครเสนอคณะกรรมการ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพิจารณา
ก่อนเสนอหัวหน้าส่วนราชการ (อธกิารบดี)  
ลงนามในประกาศรับสมัคร 
2.  แจ้งให้ผู้ดูแลระบบการรับสมัครทาง
ออนไลน์ทราบ และด าเนินการเปิดระบบให้
บุคคลรับสมัครทางออนไลน์ 

 บันทึกแจ้งให้ผู้ดูแลระบบการ
รับสมัครทางออนไลน์ทราบ 
และด าเนินการเปิดระบบ 

กจ. 

4  
 
 
 
 

ไม่น้อยกวา่ 
7  วัน 

การรับสมัครเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป  
ก าหนดระยะเวลาในการรับสมัครต้องไม่น้อย
กว่า  7  วัน 

เพื่อให้การรับสมัครฯ  มี
ระยะเวลาที่เหมาะสม 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร  เร่ือง  การรับ
สมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเข้า
เป็นพนักงานราชการทั่วไป 

กจ. 
 

 

หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรอัตรา  
บันทึกแจ้งคุณสมบัติและรายละเอียด
งานที่จะให้ปฏบิัติเสนอมหาวิทยาลยั 

มหาวิทยาลัย  อนุมัติ 

 

ประกาศรับสมัคร 

 

รับสมัครทางออนไลน์ 
https://personel.kpru.ac.th 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

5  
 
 
 
 
 
 

1 
วัน 

1.  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
2.  รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
3.  จัดท าประกาศมหาวิทยาลยัราชภฏั
ก าแพงเพชร  เร่ือง  ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ์
เข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ
ทั่วไป 

ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกสรรเป็น
พนักงานราชการทั่วไป  ต้องมี
คุณสมบัติตรงตามประกาศรับ
สมัครฯ 

1.  เอกสารการตรวจสอบ
คุณสมบัติโดยก าหนด
คุณสมบัติของแต่ละต าแหน่ง 
2.  บันทึกรายงานผลการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

กจ. 

6  
 
 
 
 
 

1 
วัน 

1.  ด าเนินการประสารหน่วยงานให้
จัดเตรียมสถานที่  อุปกรณ์  ในการสอบ 
2.  จัดท าเอกสารประกอบการเลือกสรร 

การทดสอบต้องเป็นตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด โดย
ค านึงถึงความโปร่งใส  ยุติธรรม 

1.  บันทึกขอ้ความแจ้ง
หน่วยงานจัดเตรียมสถานที่
สอบ 
2.  แบบฟอร์มการให้คะแนน 

กจ. 

7  
 
 
 
 
 

ไม่น้อยกวา่ 
4  วัน 

1.  น าขอ้สอบให้คณะกรรมการฯ 
ด าเนินการตรวจขอ้สอบ 
2.  รายงานผลการสอบเพื่อเลือกสรรเป็น
พนักงานราชการทั่วไป 
3.  จัดท าประกาศมหาวิทยาลยัราชภฏั
ก าแพงเพชร  เร่ือง  บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการ
สรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทัว่ไป 

คะแนนสอบทั้งต้องเป็นไปตาม
เกณฑ์ท่ีก าหนด 

1.  บันทึกรายงานผลการสอบ 
2.  ประกาศฯ เรื่อง บัญชี
รายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการ
ทั่วไป 

กจ. 

8.  
 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อยกวา่ 
4  วัน 

หลังจาก
ประกาศ

รายชื่อผู้ผ่าน
การสรรหา 

รับรายงานตัวพนกังานราชการ เพื่อให้เป็นไปตามกระบวนการ
รับสมัครฯ 

1.  สัญญาจา้งพนักงาน
ราชการ 
2.  ทะเบียนประวัติ  (กพ. 7) 

กจ. 

 

 

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการ
คัดเลือก 

 

ด าเนินการเลือกสรร 

 

ประกาศผลการเลือกสรร 

 

รับรายงานผู้ได้รับการเลือกสรรเป็นพนกังาน
ราชการทั่วไป 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

9  
 
 
 
 

1 
วัน 

จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งพนักงาน
ราชการทั่วไปที่เข้ารับการรายงานตัว 

 ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
พนักงานราชการทั่วไป 

กจ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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7.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1  หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรอัตราพนักงานราชการ ท าหนังสือแจ้งรายละเอียดพร้อมคุณสมบัติเพ่ือ
ประกอบการจัดท าประกาศรับสมัคร    ดังนี้ 
        7.1.1  คุณวุฒิ  สาขาวิชา  ที่จะรับสมัคร 
        7.1.2  เป็นอัตราใหม่  หรืออัตราเดิมที่ว่างลงเพราะเหตุใด 
        7.1.3  รายละเอียดภาระงานที่จะให้ปฏิบัติ 

 7.2  จัดท าประกาศรับสมัคร 
        ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ  จัดท าร่างประกาศรับสมัครเสนอคณะกรรมการ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพิจารณาก่อนเสนอหัวหน้าส่วนราชการ (อธิการบดี)  ลงนามในประกาศรับ
สมัคร โดยประกาศรับสมัคร ควรมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
        1)  กลุ่มงานตามลักษณะงาน 
        2)  ชื่อต าแหน่ง  ซึ่งสามารถก าหนดชื่อต าแหน่งได้ตามความเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  เช่น  พนักงานบริการ  พนักงานการเงิน  นักคอมพิวเตอร์  เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม  เป็นต้น 
        3)  ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ  และหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
        4)  ระยะเวลาการจ้างตามความจ าเป็นหรือตามภารกิจส่วนราชการแต่ไม่เกิน  4  ปี  หรือ
ระยะเวลาของกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 
        5)  ค่าตอบแทนที่จะได้รับตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศ คพร.  เรื่อง  ค่าตอบแทนและ
สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ 
        6)  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร ก าหนดคุณสมบัติทั่วไปตามที่ก าหนดในข้อ  8  ของระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 ยกเว้นข้อ  8 (8)  ส่วนคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งให้พิจารณาก าหนดคุณวุฒิการศึกษาที่เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 
        7)  หลักเกณฑ์การเลือกสรร ก าหนดความรู้ ความสามารถหรือทักษะ และสมรรถนะที่
จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง และวิธีการประเมินในเรื่องต่าง ๆ ที่ก าหนด 
        8)  เกณฑ์การตัดสิน  และเงื่อนไขการจ้างอ่ืน ๆ  ตามความเหมาะสมกับหลักเกณฑ์การ
เลือกสรรที่ก าหนด 
        9)  ค่าธรรมเนียมในการสอบ  ส่วนราชการสามารถก าหนดค่าธรรมเนียมในการสอบได้ตาม
ความเหมาะสมและความจ าเป็นกับการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
        10)  หลักฐานต่าง ๆ  ที่ต้องใช้ในการรับสมัคร ตามท่ีส่วนราชการเห็นสมควร 
 
 
 



 
 

- 10 - 

 7.3  การเผยแพร่ข่าวสารการรับสมัคร 
        ส่งส าเนาประกาศรับสมัครเพ่ือเผยแพร่ข่าวการประกาศรับสมัคร  อย่างกว้างขวางทาง
สื่อมวลชนต่างๆ และในเว็บไซต์ส านักงาน ก.พ. ที่ http://job.ocsc.go.th  รวมถึงเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
โดยมีระยะเวลาไม่น้อยกว่า  5  วันท าการ  ทั้งนี้   สื่อที่ เหมาะสมควรเป็นสื่อหรือช่องทางที่จะเข้าถึง
กลุ่มเป้าหมายที่เป็นผู้มีคุณสมบัติที่ส่วนราชการต้องการด้วย 

 7.4  จัดเตรียมเอกสารการรับสมัครต่าง ๆ 
        เตรียมแฟ้มเก็บเอกสารการรับสมัครจากผู้สมัครที่ส่งไปรษณีย์ 

 7.5  การรับสมัคร 
        ก าหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสม  แต่ไม่น้อยกว่า  7  วันท าการ  โดยรับ
สมัครผ่านทางอินเทอร์เน็ต  https://personel.kpru.ac.th 

 7.6  การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
        จัดเตรียมเอกสารหลักฐานของผู้สมัคร  และนัดคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติประชุมเพ่ือ
พิจารณาคุณสมบัติให้ตรงตามประกาศ  โดยตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ เช่น  ใบสมัคร  ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ปริญญาบัตร  เป็นต้น 

 7.7  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน 
        หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว  ให้จัดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน
ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ  พร้อมก าหนดวัน เวลา สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการประเมิน
ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะดังกล่าว 

 7.8  ด าเนินการคัดเลือก 
        7.8.1  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา  ประกอบด้วย 
        -  คณะกรรมการออกข้อสอบ 
        -  คณะกรรมการจัดท าข้อสอบ 
        -  คณะกรรมการก ากับการสอบ 
        -  คณะกรรมการตรวจข้อสอบและจัดท าผลคะแนน 
        -  คณะกรรมการพิจารณาและตัดสินผล 
        7.8.2  การประเมินความรู้  ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะ   
        ผู้สมัครจะได้รับการประเมินความรู้  ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะ  ด้วยวิธีการ
ประเมิน  ดังนี้ 
 

http://job.ocsc.go.th/
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        (1)  ประเมินสมรรถนะความรู้เฉพาะด้านที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทดสอบความรู้
ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
     วิธีการประเมิน  โดยการสอบข้อเขียนและหรือปฏิบัติ  คะแนนเต็ม  100  
คะแนน 
        (2)  ประเมินสมรรถนะด้านความสามารถหรือทักษะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
     วิธีการประเมิน  โดยการสอบปฏิบัติ   คะแนนเต็ม  50  คะแนน 
        (3)  ประเมินสมรรถนะด้านคุณลักษณะส่วนบุคคลซึ่งเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน เพ่ือ
ทดสอบความรู้เกี่ยวกับประวัติ ความสามารถ ประสบการณ์ บุคลิกภาพ ความรู้  ท่วงที วาจา เชาวน์ปัญญา
และเจตคต ิ
               วิธีการประเมิน  โดยการสอบสัมภาษณ์ คะแนนเต็ม  50  คะแนน 
        7.8.3  เกณฑ์การตัดสิน 
        ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้เข้ารับการประเมินทั้ง  3 สมรรถนะ  โดย
ได้คะแนนในแต่ละสมรรถนะไม่ต่ ากว่าร้อยละ  60 

 7.9  ประกาศผลผู้ผ่านการเลือกสรรและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
        มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนนสอบ  
ณ งานประชาสัมพันธ์  อาคารส านักงานอธิการบดี หรือที่  www.kpru.ac.th โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็น
อันยกเลิกหรือสิ้นสุดไปเมื่อครบก าหนด  1  ปี  นับแต่วันที่ขึ้นบัญชีหรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่ง
ที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่ แล้วแต่กรณี 

 7.10  การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
          ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

 7.11  ออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง  
          วันที่บรรจุต้องไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

8.  แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
 ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษากระบวนการโดยรวมของการสรรหาพนักงานราชการทั่วไป  มีความรู้ เบื้องต้น
เกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการทั่วไป  ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  ขั้นตอนของการ
สรรหาพนักงานราชการ 
 

http://www.kpru.ac.th/


 
 

9.  มาตรฐานคุณภาพงาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

1  
 
 
 
 
 

3 - 5 
วัน 

หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรอัตราพนกังานราชการ ท าหนังสือแจ้งรายละเอียด
พร้อมคุณสมบัติเพื่อประกอบการจัดท าประกาศรับสมัคร 
 

เพื่อให้การก าหนดคุณสมบัติถูกต้อง  ตรงตามที่
หน่วยงานต้องการ 

2  
 
 
 

1 
วัน 

มหาวิทยาลัย  อนุมัติให้งานการเจา้หน้าที่และนิติการ  ด าเนินการจัดท า
ประกาศเพื่อรับสมัครเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
 
 
 

 

3  
 
 
 
 
 

3 
ชั่วโมง 

1.  งานการเจา้หน้าทีแ่ละนิติการ  จัดท าร่างประกาศรับสมัครเสนอ
คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพิจารณากอ่นเสนอหัวหน้าสว่น
ราชการ (อธิการบดี)  ลงนามในประกาศรับสมัคร 
2.  แจ้งให้ผู้ดูแลระบบการรับสมัครทางออนไลน์ทราบ และด าเนินการเปิด
ระบบให้บุคคลรับสมัครทางออนไลน์ 

 

4  
 
 
 
 

ไม่น้อยกวา่ 
7  วัน 

การรับสมัครเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป  ก าหนดระยะเวลาในการรับ
สมัครต้องไม่น้อยกว่า  7  วัน 

เพื่อให้การรับสมัครฯ  มีระยะเวลาที่เหมาะสม 

5  
 
 
 
 

1 
วัน 

1.  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
2.  รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
3.  จัดท าประกาศมหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร  เร่ือง  ประกาศรายชือ่ผู้
มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกสรรเป็นพนกังาน
ราชการทั่วไป  ต้องมีคุณสมบัติตรงตาม
ประกาศรับสมัครฯ 

 

หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรอัตรา  
บันทึกแจ้งคุณสมบัติและรายละเอียด
งานที่จะให้ปฏบิัติเสนอมหาวิทยาลยั 

มหาวิทยาลัย  อนุมัติ 

 

ประกาศรับสมัคร 

 

รับสมัครทางออนไลน์ 
https://personel.kpru.ac.th 

 

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการ
คัดเลือก 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

6  
 
 
 

1 
วัน 

1.  ด าเนินการประสารหน่วยงานให้จัดเตรียมสถานที่  อุปกรณ์  ในการสอบ 
2.  จัดท าเอกสารประกอบการเลือกสรร 

การทดสอบต้องเป็นตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
โดยค านึงถึงความโปร่งใส  ยุติธรรม 

7  
 
 
 
 

ไม่น้อยกวา่ 
4  วัน 

1.  น าขอ้สอบให้คณะกรรมการฯ ด าเนนิการตรวจขอ้สอบ 
2.  รายงานผลการสอบเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
3.  จัดท าประกาศมหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร  เร่ือง  บัญชีรายชื่อผู้
ผ่านการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

คะแนนสอบทั้งต้องเป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

8.  
 
 
 
 
 

ไม่น้อยกวา่ 
4  วัน 

หลังจากประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการ

สรรหา 

รับรายงานตัวพนกังานราชการ เพื่อให้เป็นไปตามกระบวนการรับสมัครฯ 

9  
 
 
 
 

1 
วัน 

จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งพนักงานราชการทั่วไปที่เข้ารับการรายงานตวั  

 
 
 
 
 
 
 

 

ด าเนินการเลือกสรร 

 

ประกาศผลการเลือกสรร 

 

รับรายงานผู้ได้รับการเลือกสรรเป็นพนกังาน
ราชการทั่วไป 

 

ออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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11.  ระบบติดตามและประเมินผล 
 ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการการเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป  ต้องก าหนดระยะเวลาให้ชัดเจน  
และด าเนินการให้ตรงตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครฯ  และปฏิบัติตามขั้นตอนของการ
เลือกสรรพนักงานราชการ  เพ่ือให้การบริหารจัดการการเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป  ด าเนินไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 
11. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 หนังสือคู่มือการบริหารระบบพนักงานราชการ  โดยได้รวบรวมระเบียบ  ประกาศ  และแนวทาง
ปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการบริหารระบบพนักงานราชการ  เพื่อให้การด าเนินงานด าเนินไปอย่างถูกต้อง 

12.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 12.1  แบบฟอร์มการตรวจสอบคุณสมบัติเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
 12.2  แบบฟอร์มให้คะแนน 
  12.2.1  แบบฟอร์มให้คะแนนการประเมินสมรรถนะความรู้เฉพาะด้านที่เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
  12.2.2  แบบฟอร์มให้คะแนนการประเมินสมรรถนะด้านความสามารถหรือทักษะที่จ าเป็น
ต่อการปฏิบัติงาน 
  12.2.3  แบบฟอร์มให้คะแนนการประเมินสมรรถนะด้านคุณลักษณะส่วนบุคคลซึ่ง
เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
 12.3  แบบสรุปคะแนนสอบพนักงานราชการทั่วไป 

13.  ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญ วิธีการแก้ไขปัญหา/ 
ที่พบในการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยง 

6 ด าเนินการเลือกสรร การด าเนินการรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรร
เป็นพนักงานราชการทั่วไป  ในส่วนของการ
ข อ ข้ อ มู ล จ า ก ห น่ ว ย ง า น   เ พ่ื อ ม า ใช้
ประกอบการด าเนินการฯ  หน่วยงานส่ง
ข้อมูลล่าช้า  ซึ่งข้อมูลที่ขอจากหน่วยงาน  
ได้แก่ 
     1.  ภาระงานในการปฏิบัติงาน 
 

ด าเนินการติดตามข้อมูล
จากหน่วยงานล่วงหน้า
ก่ อ น วั น เส ร็ จ สิ้ น ก า ร
ประกาศรับสมัครฯ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญ วิธีการแก้ไขปัญหา/ 
ที่พบในการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยง 

6 ด าเนินการเลือกสรร  (ต่อ)      2.  ขอบเขตเนื้อหาในการสอบประเมิน
สมรรถนะความรู้เฉพาะด้านที่เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติ งานทดสอบความรู้ความสามารถ
เฉพาะต าแหน่ง   (ข้อเขียน)  และประเมิน 
สมรรถนะด้านความสามารถหรือทักษะที่
จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  (ปฏิบัติ) 
     3.  ข้อมูลรายชื่อบุคลากรเพ่ือแต่งตั้ ง
คณะกรรมการด าเนินการสรรหา 
     4.  สถานที่ด าเนินการสรรหา 

 

14.  บรรณานุกรม 
ส านักนายกรัฐมนตรี.  (2552). ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ 
 และเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ  และแบบสัญญาจ้างของพนักงาน 
 ราชการ  2552.  ส านักนายกรัฐมนตรี 

ณัฏพันธ์ เขจรนันทน์. 2541. การจัดการทรัพยากรบุคคล. กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณ์
 มหาวิทยาลัย. 

ประคัลภ์  ปัณฑพลังกูร Think People consulting. การบริหารทรัพยากรบุคคลส าหรับผู้จัดการสายงาน 
 (ตอนที่  2)  การสรรหาและคัดเลือก[ออนไลน์], เข้าถึงเมื่อ  19  พฤษภาคม  2560. เข้าถึงได้จาก   
 https://prakal.wordpress.com/2014/02/12 
 

https://prakal.wordpress.com/2014/02/12


 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก  ก  บันทึกข้อความ 
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1.  ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการด าเนินการสอบพนักงานราชการ 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ…. มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร……………..…………………………………...………………………………….      
ที…่………………………………..…………………..  วันที่….............................................…………………………………………… 
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการด าเนินการสอบพนักงานราชการ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน    

  ตามที่  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ก าหนดให้มีการประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือ
เลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  ครั้งที่......../.............  นั้น  เพ่ือให้กระบวนการด าเนินการเลือกสรร  
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  จึงขอให้ท่านก าหนดขอบข่ายเนื้อหาในการสอบ  พร้อมกับรายชื่อคณะกรรมการ
ออกข้อสอบ  และคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์  ดังนี้ 
  ๑.  สมรรถนะความรู้เฉพาะด้านที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  (ทดสอบความรู้ความสามารถ
เฉพาะต าแหน่ง)  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน 
  ๒.  สมรรถนะด้านความสามารถหรือทักษะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  (สอบปฏิบัติ)  คะแนน
เต็ม  ๕๐  คะแนน 
ตามตัวอย่างที่แนบมาพร้อมนี้  เพ่ือมหาวิทยาลัยจะได้ด าเนินการต่อไป  ทั้งนี้ขอให้แจ้งให้มหาวิทยาลัยทราบ  
ภายในวันที่..................................................  

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
 

     (......................ชื่อ - สกุล.......................) 
     อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

งานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
ส านักงานอธิการบดี  (อาคาร  ๑๔)  ชั้น  ๓ 
โทร  ๐ ๕๕๗๐ ๖๕๕๕ ต่อ ๑๑๐๐ 
โทรสาร  ๐ ๕๕๗๐ ๖๕๑๘ 
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พนักงานราชการ  ต าแหน่ง..................................สังกัด..................................... 

1.  ขอบเขตเนื้อหาในการสอบสมรรถนะความรู้เฉพาะด้านที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
 1.1  ...............................................................................  
 1.2  ............................................................................... 
 1.3  ...............................................................................  
2.  ขอบเขตเนื้อหาในการสอบสมรรถนะด้านความสามารถหรือทักษะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
 2.1  ............................................................................... 
 2.2  ...............................................................................  
 2.3  ...............................................................................  
3.  คณะกรรมการออกข้อสอบสมรรถนะความรู้เฉพาะด้านที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  (ข้อเขียน) 
 3.1  ...............................................................................  
 3.2  ...............................................................................  
 3.3  ............................................................................... 
4.  คณะกรรมการออกข้อสอบสมรรถนะด้านความสามารถหรือทักษะท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  (ปฏิบัติ) 
 4.1  ...............................................................................  
 4.2  ...............................................................................  
 4.3  ...............................................................................  
5.  คณะกรรมการสอบสมรรถนะด้านคุณลักษณะส่วนบุคคลซึ่งเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  (สัมภาษณ์) 
 5.1  ...............................................................................  
 5.2  ...............................................................................  
 5.3  ................................................................... ............ 
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2.  ตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ     มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร................................................................................................ 
ที ่…………………………………………...…..……… วันที่................................................................................................. 
เรื่อง ขอเชิญคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติพนักงานราชการทั่วไป 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติพนักงานราชการทั่วไป 

  ตามที่  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ได้ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็น
พนักงานราชการทั่วไป  สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ครั้งที่....../25........  โดยได้เปิดรับสมัครใน
วันที่..................................................  นั้น  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  จึงใคร่ขอเรียนเชิญท่าน  เข้าร่วม
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  ในวันที่............................................ 
ณ  .................................................  เวลา.........................น.  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  และเข้าร่วมคุณสมบัติผู้สมัครโดยพร้อมเพรียงกัน 
 
 

   (......................ชื่อ - สกุล.......................) 
   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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3.  ตัวอย่างบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ………………………….……………………….…………………………..……. 
ที ่………………………………...………………… วันที่.......................................................................……………...………….. 
เรื่อง   รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครสอบเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป   
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

             ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ที่  ………./25…  สั่ง  ณ  วันที่............................  
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครสอบเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ นั้น  บัดนี้  
กรรมการได้ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ปรากฏว่ามี
คุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัคร  ดังรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
    ลงชื่อ......................................................ประธานกรรมการ 
          (......................................................) 
 
    ลงชื่อ......................................................กรรมการ 
         (.......................................................) 
 
    ลงชื่อ.......................................................กรรมการ  
         (.......................................................) 
 
    ลงชื่อ.......................................................กรรมการและเลขานุการ  
         (.......................................................) 
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บัญชีรายละเอียดแนบท้ายรายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครสอบเพื่อเลือกสรร 
เป็นพนักงานราชการ 

ลงวันที่................................................. 

........................................................... 
 

ต าแหน่ง/สังกัด 
จ านวน 

ชื่อ - สกุลผู้มีสิทธิ์สอบ 
มี ไม่มี หมาย 

อัตรา สิทธิ์ สิทธิ์ เหตุ 
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4.  ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ออกข้อสอบวิชาความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งที่ใช ้  
     ในการปฏิบัติงาน  (ข้อเขียน) 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ………………………….……………………….…………………………..……. 
ที ่………………………………...………………… วันที่.......................................................................……………...………….. 
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ออกข้อสอบวิชาความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งที่ใช้ในการปฏิบัติงาน   
         (ข้อเขียน)   
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน   คณะกรรมการออกข้อสอบ 

  ด้วย  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
ทั่วไป  ครั้งที่......../25......จ านวน........อัตรา  ในวันที่.........................................มหาวิทยาลัยฯ พิจารณาเห็นว่า
ท่านเป็นผู้มีความรู้ความสามารถและเชี่ยวชาญเกี่ยวกับงานด้าน...............................................................   
จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์จากท่านในการออกข้อสอบ  วิชาความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน  (ข้อเขียน)  ต าแหน่ง............................................  สังกัด.........................................  ตามขอบเขตเนื้อหา
ในการออกข้อสอบที่แนบมาพร้อมหนังสือฉบับนี้  โดยให้ให้ออกข้อสอบแบบปรนัย  ค าตอบ  ๔  ตัวเลือก  
จ านวน...........ข้อ  และข้อสอบแบบอัตนัย  จ านวน...........ข้อ  บันทึกข้อสอบลงแผ่น  CD  และพิมพ์ข้อสอบ
ต้นฉบับ  ๑  ชุด  และจัดส่งให้รองอธิการบดีฝ่าย...................................  หรืองานการเจ้าหน้าที่และนิติการ  
ไม่เกินวันที.่................................................... 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

         

     (......................ชื่อ - สกุล.......................) 
     อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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ขอบเขตเนื้อหาในการออกข้อสอบเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
วิชาความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  (ข้อเขียน) 

********************************************************************************** 

หน่วยงาน............................................................ 

 ต าแหน่ง.......................................................  จ านวน.........อัตรา 

 สอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  (ข้อเขียน)  ในเนื้อหา 
  1.  ........................................................... 
  2.  ........................................................... 
  3.  ........................................................... 
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5.  ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ออกข้อสอบวิชาความสามารถหรือทักษะที่จ าเป็น 
     ต่อการปฏิบัติงาน  (ปฏิบัติ) 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ………………………….……………………….…………………………..……. 
ที ่………………………………...………………… วันที่.......................................................................……………...………….. 
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ออกข้อสอบวิชาความสามารถหรือทักษะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  (ปฏิบัติ) 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน   คณะกรรมการออกข้อสอบ 

  ด้วย  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
ทั่วไป  ครั้งที่......../25......จ านวน........อัตรา  ในวันที่.........................................มหาวิทยาลัยฯ พิจารณาเห็นว่า
ท่านเป็นผู้มีความรู้ความสามารถและเชี่ยวชาญเกี่ยวกับงานด้าน...............................................................   
จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์จากท่านในการออกข้อสอบ  วิชาความสามารถหรือทักษะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  
(ปฏิบัติ)  ต าแหน่ง............................................  สังกัด.........................................  ตามขอบเขตเนื้อหาในการออก
ข้อสอบที่แนบมาพร้อมหนังสือฉบับนี้  โดยให้ให้ออกข้อสอบปฏิบัติ  โดยใช้เวลาในการสอบ  3  ชั่วโมง  
คะแนนเต็ม  50  คะแนน  (ให้ระบุคะแนนของแต่ละข้อมาด้วย)  บันทึกข้อสอบลงแผ่น  CD  และพิมพ์
ข้อสอบต้นฉบับ  ๑ ชุด  และจัดส่งให้รองอธิการบดีฝ่าย..........................................  หรืองานการเจ้าหน้าที่
และนิติการ  ไม่เกินวันที่.................................................... 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

         

     (......................ชื่อ - สกุล.......................) 
     อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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ขอบเขตเนื้อหาในการออกข้อสอบเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
วิชาความสามารถหรือทักษะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  (ปฏิบัติ) 

********************************************************************************** 

หน่วยงาน............................................................ 

 ต าแหน่ง.......................................................  จ านวน.........อัตรา 

 สอบความสามารถหรือทักษะท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  (ปฏิบัติ)  ในเนื้อหา 
  1.  ........................................................... 
  2.  ........................................................... 
  3.  ........................................................... 
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6.  ตัวอย่างบันทึกข้อความขอเชิญคณะกรรมการสอบเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานราชการ  เพื่อประเมิน 
     สมรรถนะด้านคุณลักษณะส่วนบุคคลซึ่งเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  (สัมภาษณ์) 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ     มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร.............................................................................................  
ที ่………………………………………..……… วันที่......๒๒.....พฤษภาคม.....๒๕๖๐..................................................... 
เรื่อง  ขอเชิญคณะกรรมการสอบเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานราชการ  เพื่อประเมินสมรรถนะด้านคุณลักษณะ 
        ส่วนบุคคลซึ่งเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  (สัมภาษณ์) 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน 

  ตามที่  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ได้ด าเนินการรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็น
พนักงานราชการทั่วไป  ครั้งที่...../25...........  ไปแล้วนั้น  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  จึงใคร่ขอเรียน
เชิญท่าน  เข้าร่วมการสอบเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานราชการ  เพ่ือประเมินสมรรถนะด้านคุณลักษณะส่วน
บุคคลซึ่งเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  (สัมภาษณ์)  ในวันที่................................................เวลา.......................น.  
ณ...................................................  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  และเข้าร่วมการสอบโดยพร้อมเพรียงกัน 
 
 

   (......................ชื่อ - สกุล.......................) 
   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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7.  ตัวอย่างบันทึกข้อความรายงานผลการสอบ 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ     มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ………………………….……………………….………………………..…….. 
ที ่………………………………..………………………… วันที่…………………………………………………………………………………... 
เรื่อง   รายงานการพิจารณาตัดสินผลการสรรหาเพ่ือเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานราชการทั่วไป  สังกัด 
         มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  (ครั้งที่  ๓/๒๕๕๙) 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

             ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ที่......./25.......  สั่ง  ณ  วันที.่............................
ได้แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าผลคะแนนและพิจารณาตัดสินผลการสอบพนักงานราชการทั่วไป  และได้
ด าเนินการสอบเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ  เมื่อวันที่ .................................................. ไปแล้วนั้น  บัดนี้  
คณะกรรมการฯ  ได้จัดท าผลคะแนนและพิจารณาผลสอบพนักงานราชการทั่วไป  เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
(ดังเอกสารที่แนบ) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาเห็นสมควรให้งานการเจ้าหน้าที่และนิติการ  
ด าเนินการประกาศผลการเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
 
 

      ลงชื่อ........................................กรรมการและเลขานุการ 
            (นางสาวคนึงนิจ  สรรคพงษ์) 
 
หมายเหตุ  เอกสารที่แนบ  คือ  แบบสรุปคะแนนสอบ 
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ภาคผนวก  ข  แบบฟอร์ม 
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8.  แบบฟอร์มใบเซ็นชื่อเข้าสอบ 
 8.1  ใบเซ็นชื่อเข้าสอบวิชาความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
(ข้อเขียน) 

บัญชีรายช่ือผู้เข้าสอบเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
ต าแหน่ง...............................................  ประจ า................................................... 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
วิชาความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  (ข้อเขียน) 

วันที.่............................................ 
 

เลขประจ าตัวสอบ ชื่อ - สกุล ลายเซ็น หมายเหตุ 

    
    
    
    
    
    

 
 

      เข้าสอบ................คน 
      ขาดสอบ...............คน 
 
 

   (.................ชื่อ - สกุล.................) 
   กรรมการด าเนินการสอบ 
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 8.2  ใบเซ็นชื่อเข้าสอบวิชาความรู้ความสามารถทักษะท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  (ปฏิบัติ) 

บัญชีรายช่ือผู้เข้าสอบเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
ต าแหน่ง...............................................  ประจ า................................................... 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
วิชาความรู้ความสามารถทักษะท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  (ปฏิบัติ) 

วันที.่............................................ 
 

เลขประจ าตัวสอบ ชื่อ - สกุล ลายเซ็น หมายเหตุ 

    
    
    
    
    
    

 
 

      เข้าสอบ................คน 
      ขาดสอบ...............คน 
 
 

   (.................ชื่อ - สกุล.................) 
   กรรมการด าเนินการสอบ 
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 8.3  ใบเซ็นชื่อเข้าสอบประเมินสมรรถนะด้านคุณลักษณะส่วนบุคคลซึ่งเหมาะสมกับการ
ปฏิบัติงาน  (สัมภาษณ์) 

บัญชีรายช่ือผู้เข้าสอบเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
ต าแหน่ง...............................................  ประจ า................................................... 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ประเมินสมรรถนะด้านคุณลักษณะส่วนบุคคลซึ่งเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  (สัมภาษณ์) 

วันที.่............................................ 
 

เลขประจ าตัวสอบ ชื่อ - สกุล ลายเซ็น หมายเหตุ 

    
    
    
    
    
    

 
 

      เข้าสอบ................คน 
      ขาดสอบ...............คน 
 
 

   (.................ชื่อ - สกุล.................) 
   กรรมการด าเนินการสอบ 
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9.  แบบฟอร์มให้คะแนน 
 9.1  แบบฟอร์มให้คะแนนสอบวิชาความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
(ข้อเขียน) 

 
แบบให้คะแนนสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  (ข้อเขียน) 

การสอบคัดเลือกเพื่อเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
ต าแหน่ง...............................................  ประจ า................................................... 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

เลข  คะแนนสอบวิชาความรู้  
ประจ า ชื่อ - สกุล ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง หมายเหตุ 
ตัวสอบ  คะแนนเต็ม  100  คะแนน  

    
    
    
    
    

 
 
 

   (.................ชื่อ - สกุล.................) 
   กรรมการด าเนินการสอบ 
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 9.2  แบบฟอร์มให้คะแนนสอบวิชาความรู้ความสามารถทักษะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  
(ปฏิบัติ) 
 

แบบให้คะแนนสอบภาคความรู้ความสามารถทักษะท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  (ปฏิบัติ) 
การสอบคัดเลือกเพื่อเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

ต าแหน่ง...............................................  ประจ า................................................... 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 
เลข 

ชื่อ - สกุล 

คะแนนสอบวิชาความรู้ 

หมายเหตุ 
ประจ า ความสามารถทักษะที่ 
ตัวสอบ จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 

 คะแนนเต็ม  50  คะแนน 
    
    
    
    
    

 
 
 

   (.................ชื่อ - สกุล.................) 
   กรรมการด าเนินการสอบ 
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 9.3  แบบฟอร์มสรุปคะแนนสอบวิชาความรู้ความสามารถทักษะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  
(ปฏิบัติ) 
 

แบบสรุปคะแนนสอบภาคความรู้ความสามารถทักษะท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  (ปฏิบัติ) 
การสอบคัดเลือกเพื่อเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

ต าแหน่ง...............................................  ประจ า................................................... 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 
เลข 

ชื่อ - สกุล 

คะแนนสอบวิชาความรู้  ผ่านเกณฑ์ 
หมาย
เหตุ 

ประจ า ความสามารถทักษะ คิดเป็น ร้อยละ  60 
ตัวสอบ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ร้อยละ ผ่าน/ไม่ผ่าน 

 คะแนนเต็ม  50  คะแนน   
      
      
      
      
      

 
 
 

     (.................ชื่อ - สกุล.................) 
     กรรมการด าเนินการสอบ 
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 9.4  แบบให้คะแนนสอบประเมินสมรรถนะด้านคุณลักษณะส่วนบุคคลซึ่งเหมาะสมกับการ
ปฏิบัติงาน  (สัมภาษณ์) 
 

แบบการให้คะแนนการประเมินสมรรถนะด้านคุณลักษณะส่วนบุคคลซึ่งเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
การสอบคัดเลือกเพื่อเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

ต าแหน่ง...............................................  ประจ า................................................... 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อผู้เข้าสอบ 

ประวัติ 
ความสามารถ 
ประสบการณ์ 
10  คะแนน 

บุคลิกภาพ 
10 

คะแนน 

ความรู ้
10 

คะแนน 

ท่วงที 
วาจา 

เชาว์ปัญญา 
10 คะแนน 

เจตคติ 
10 

คะแนน 

คะแนน 
รวม 
50 

คะแนน 

หมาย
เหตุ 

         
         
         
         
         
         
         

 
 
 

     (.................ชื่อ - สกุล.................) 
     กรรมการด าเนินการสอบ 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 9.5  แบบเฉลี่ยคะแนนสอบประเมินสมรรถนะด้านคุณลักษณะส่วนบุคคลซึ่งเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  (สัมภาษณ์) 
 

แบบเฉลี่ยคะแนนการสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (สัมภาษณ์) 
การสอบคัดเลือกเพื่อเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

ต าแหน่ง...............................................  ประจ า................................................... 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

เลข   คะแนนของกรรมการประเมิน รวม คะแนน คิดเป็น ผ่านเกณฑ์   

ประจ า ชื่อ-สกุล คนที่ คนที่ คนที่ คนที่ คนที่ 50 เฉลี่ย ร้อยละ ร้อยละ 60 หมายเหตุ 

ตัวสอบ   1 2 3 4 5 คะแนน     ผ่าน/ไม่ผ่าน   

            

            

            

            

 
 

     (.................ชื่อ - สกุล.................) 
     กรรมการด าเนินการสอบ 
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 9.6  แบบสรุปคะแนนสอบพนักงานราชการทั่วไป 

แบบสรุปคะแนนสอบพนักงานราชการทั่วไป 
ต าแหน่ง...............................................  ประจ า................................................... 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

เลข   1. คะแนนสอบ 2.  คะแนนสอบ 3.  คะแนน         

ประจ า ชื่อ-สกุล ความรู้ความสามารถ ความรู้ความสามารถ สอบสัมภาษณ์ รวม       

ตัวสอบ   เฉพาะต าแหน่ง ทักษะที่จ าเป็นต่อ 50 200 ผ่าน/ไม่ผ่าน ล าดับ หมายเหตุ 

    100  คะแนน การปฏิบัติงาน คะแนน คะแนน       

      50  คะแนน           

         

         

         

         

         

     

     (.................ชื่อ - สกุล.................)  
     กรรมการด าเนินการสอบ 

- 37 - 
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ภาคผนวก  ค  ค าสั่ง 
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10.  ตัวอย่างค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
       ผู้สมัครเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
 

. 

 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ที.่........../25....... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

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

  ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็น 
พนักงานราชการทั่วไป  ครั้งที่...../25.......ลงวันที่..............................นั้น  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  
๓๑  (๑)  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. ๒๕๔๗  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้สมัครเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
  ๑.  หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย    
  ๒.  ผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการที่มีต าแหน่งที่จะสรรหา 
  ๓.  แทนที่ปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
  4.  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ 

  ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งมีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็น 
พนักงานราชการทั่วไป  ให้เสร็จสิ้นภายในวันที่..............................................และรายงานผลเพ่ือมหาวิทยาลัยฯ
จะได้ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรรต่อไป 

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

(......................ชื่อ - สกุล.......................) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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11.  ตัวอย่างค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

 
. 

 
 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ที่.........../25........ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
.......................................................... 

  ด้วย มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
ทั่วไป  ครั้งที่......./25........  จ านวน..........อัตรา  ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามมาตรา  ๓๑  แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗และอ านาจตามความในข้อ  ๕  ของประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ  เรื่อง  หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ  และแบบสัญญา
จ้างของพนักงานราชการ  ลงวันที่  ๑๑  กันยายน  ๒๕๕๒  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่งต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑.  คณะกรรมการออกข้อสอบ  วิชาความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
(คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
  ต าแหน่ง...............................................  ประกอบด้วย 
  (๑)  …………………………………………………. 
  (๒)  …………………………………………………. 
  (๓)  …………………………………………………. 

  ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  ๑.  ออกข้อสอบวิชาความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  (ข้อเขียน)  
ตามรายละเอียดขอบเขตเนื้อหาของแต่ละต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน)  ดังนี้ 
      -  ข้อสอบแบบปรนัยพร้อมเฉลย  ค าตอบ  ๔  ตัวเลือก  
      -  ข้อสอบแบบอัตนัย 
โดยให้พิมพ์ข้อสอบต้นฉบับ  ๑  ชุด  และบันทึกข้อสอบลงแผ่น  CD  แล้วน าส่งที่  รองอธิการบดีฝ่าย............
หรืองานการเจ้าหน้าที่และนิติการ  ไม่เกินวันที่…………………………………………………. 
  ๒. ตรวจข้อสอบแบบอัตนัย 
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 ๒.  คณะกรรมการออกข้อสอบ  วิชาความรู้ความสามารถทักษะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  
(คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน) 
      ต าแหน่ง......................................  ประจ า.............................................  ประกอบด้วย 
  (๑)  …………………………………………………. 
  (๒)  …………………………………………………. 
  (๓)  …………………………………………………. 

  ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  ๑.  ออกข้อสอบวิชาความรู้ความสามารถทักษะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  (คะแนนเต็ม  
๕๐  คะแนน)  ตามรายละเอียดขอบเขตเนื้อหาการสอบปฏิบัติของแต่ละต าแหน่งที่แนบมาพร้อมนี้  ใช้เวลา
สอบ  3  ชั่วโมง  จัดส่งให้รองอธิการบดีฝ่าย....................................  หรืองานการเจ้าหน้าที่และนิติการ  
ไม่เกินวันที…่………………………………… 
  ๒.  ตรวจข้อสอบ และส่งผลคะแนนให้มหาวิทยาลัย  ไม่เกินวันที่…………………………………… 

 ๓.  คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะส่วนบุคคลที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  (สอบสัมภาษณ์) 
(คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน) 
      ต าแหน่ง......................................  ประจ า.............................................  ประกอบด้วย 
  ๑.  หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  ประธาน  
  ๒.  ผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการ   กรรมการ 
       ที่มีต าแหน่งที่จะสรรหา 
  ๓.  แทนที่ปฏิบัติงานในหน่วยงาน    กรรมการ 
  4.  แทนที่ปฏิบัติงานในหน่วยงาน    กรรมการ 
  5.  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่    กรรมการและเลขานุการ  

  ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  ๑.  สอบสัมภาษณ์  ผู้เข้าสอบเกี่ยวกับประวัติ  ความสามารถ  ประสบการณ์  บุคลิกภาพ  
ความรู้  ท่วงที วาจา เชาว์ปัญญาและเจตคติ  (คะแนนเต็ม  ๕๐ คะแนน)  ในวันที่......................................... 
ตั้งแต่เวลา  ๑๕.๓๐ น.  เป็นต้นไป  ณ................................................... 
  ๒.  ประเมินผลให้คะแนน  และส่งผลคะแนนให้รองอธิการบดีฝ่าย........................................  
ไม่เกินวันที.่......................................... 
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  ทั้งนี้  ให้คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรรับผิดชอบในการด าเนินการสรรหา 
และเลือกสรรพนักงานราชการ  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร  โดยค านึงถึง
เป้าหมายของการเลือกสรรเพ่ือให้ได้บุคคลที่ตรงกับความต้องการของหน่วยงาน  โดยยึดหลักสมรรถนะ ความ
เท่าเทียมในโอกาสและประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ ด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรม และ
โปร่งใส    เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  และเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้น
แล้วให้รายงานผลการสอบให้มหาวิทยาลัยทราบ เพ่ือจะได้รวบรวมจัดท าผลคะแนนเสนอคณะกรรมการ
พิจารณาและตัดสินผลต่อไป 

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

(......................ชื่อ - สกุล.......................) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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12.  ตัวอย่างค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าผลคะแนนและ
พิจารณาตัดสินผลการสอบพนักงานราชการทั่วไป 
 
 

. 
 
 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ที.่........./25....... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าผลคะแนนและพิจารณาตัดสินผลการสอบพนักงานราชการทั่วไป 

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

  ตามท่ี  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ได้ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็น 
พนักงานราชการทั่วไป  ครั้งที่……./25……..จ านวน.......อัตรา  โดยจะท าการสอบในวันที่...................................
และก าหนดให้คณะกรรมการตรวจข้อสอบส่งผลคะแนนในวันที่...................................  ฉะนั้น  อาศัยอ านาจ
ตามมาตรา  ๓๑   แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และอ านาจตามความในข้อ  ๕  ของประกาศ
คณะกรรมการ บริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรร
พนักงานราชการ  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าผลคะแนนและพิจารณาตัดสินผลการพนักงานราชการทั่วไป 
ประกอบด้วย 
  ๑.  หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  ประธาน  
  ๒.  ผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการ   กรรมการ 
       ที่มีต าแหน่งที่จะสรรหา 
  ๓.  แทนที่ปฏิบัติงานในหน่วยงาน    กรรมการ 
  4.  แทนที่ปฏิบัติงานในหน่วยงาน    กรรมการ 
  5.  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่    กรรมการและเลขานุการ  

  ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งมีหน้าที่  รวบรวมคะแนนในการสอบความรู้ความสามารถ
เฉพาะต าแหน่งที่ใช้ในการปฏิบัติงาน,  วิชาความรู้ความสามารถทักษะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน และคะแนน
จากการประเมินคุณลักษณะบุคคลซึ่งเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน (สัมภาษณ์)  เพื่อจัดท าผลคะแนนการสอบ 
เพ่ือเลือกสรรพนักงานราชการดังกล่าวให้เป็นไปตามเกณฑ์  และพิจารณาตัดสินผลการสอบ เพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานราชการทั่วไป  ให้เสร็จสิ้นภายในวันที่.......................................น าเสนอมหาวิทยาลัย 
และจัดท าประกาศต่อไป   
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สั่ง   ณ   วันที่....................................... 
 
 

(......................ชื่อ - สกุล.......................) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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13.  ตัวอย่างค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการก ากับการสอบพนักงาน 
       ราชการทั่วไป วิชาความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  และวิชา 
       ความสามารถหรือทักษะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
 

. 
 
 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ที.่........./25....... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการก ากับการสอบพนักงานราชการทั่วไป วิชาความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  และวิชาความสามารถหรือทักษะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 

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

  ด้วย มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
ทั่วไป  ครั้งที.่......../25........  จ านวน.......อัตรา  ในวันที่............................ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามมาตรา  ๓๑   
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ และอ านาจตามความในข้อ  ๕  ของประกาศคณะ
กรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงาน
ราชการ  และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ  ลงวันที่  ๑๑  กันยายน  ๒๕๕๒  จึงแต่งตั้งก ากับการสอบ
พนักงานราชการทั่วไป  วิชาความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  และวิชาความสามารถ
หรือทักษะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
  ๑.  หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
  ๒.  ผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการที่มีต าแหน่งที่จะสรรหา 
  ๓.  แทนที่ปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
  4.  แทนที่ปฏิบัติงานในหน่วยงาน 

  ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งมีหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
  ๑.  ก ากับการสอบพนักงานราชการทั่วไป วิชาความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน ในวันที่........................................ตั้งแต่เวลา  ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐  น.  ณ...................................... 
โดยเบิกซองข้อสอบที่งานการเจ้าหน้าที่และนิติการ  ในเวลา ๐๘.๓๐ น. 
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  ๒.  ก ากับการสอบพนักงานราชการทั่วไป วิชาความสามารถหรือทักษะที่จ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน  ในวันที่...................................ตั้งแต่เวลา  ๑๓.๐๐ - ๑๕.๐๐  น.  ในวันที่........................................  
โดยเบิกซองข้อสอบที่งานการเจ้าหน้าที่และนิติการ  ในเวลา  ๑๒.๓๐ น. 
  ๓.  เมื่อการสอบดังกล่าวเสร็จสิ้นให้รวบรวมข้อสอบส่งให้งานการเจ้าหน้าที่และนิติการ   
ส านักงานอธิการบดี  

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

(......................ชื่อ - สกุล.......................) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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14.  ตัวอย่างค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เรื่อง  แต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรเข้าเป็นพนักงาน 
       ราชการ 
 

. 
 
 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ที.่........../25.......... 

เรื่อง  แต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรเข้าเป็นพนักงานราชการ 

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

  อาศัยอ านาจตามมาตรา  ๓๑  (๒)  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. ๒๕๔๗  
ประกอบกับข้อ  ๑๑  ตามนัยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗  จึงแตง่ตั้ง 
ผู้ผ่านการเลือกสรรเข้าเป็นพนักงานราชการ  สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  จ านวน……ราย  ดังบัญชี
รายละเอียดแนบท้ายนี้ 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่...................................ถึงวันที่  ๓๐  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕....... 

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

(......................ชื่อ - สกุล.......................) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

บัญชีรายละเอียดการแต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ 
แนบท้ายค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ที่......../25............  ลงวันที.่........................................ 

 
ล า ชื่อ - สกุล วุฒิ/สาขาวิชา/ ต าแหน่ง/สังกัด ต าแหน่ง  อัตรา แต่งตั้งให้เป็น  
ดับ เลขประจ าตัวประชาชน สถาบันการศึกษาที่จบ ที่แต่งตั้ง เลขที่ ระยะเวลาการจ้าง ค่าจ้าง พนักงานราชการ หมายเหตุ 
ที ่       ในกลุ่มงาน  
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ภาคผนวก  ง  ประกาศ 
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14.  ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงาน 
       ราชการทั่วไป  ครั้งที่......../25........ 

. 

 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

ครั้งที.่....../25....... 

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

  ด้วย มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงาน 
ราชการ  ประเภทพนักงานราชการทั่วไป  จ านวน........อัตรา  ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามประกาศ คณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ  ลงวันที่  ๑๑  กันยายน  ๒๕๕๒  และประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ  เรื่อง  การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะกลุ่มงานและการจัดกรอบอัตราก าลัง
พนักงานราชการ ลงวันที่  ๕  กุมภาพันธ์  ๒๕๔๗  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรร  โดยมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

 ๑.  ชื่อกลุ่มงาน ต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้างงาน 
      กลุ่มงาน  ชื่อต าแหน่ง  ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ  (ดังรายละเอียดแนบท้ายประกาศ 
      เอกสารหมายเลข ๒) 
      อัตราว่าง.............อัตรา 
      ค่าตอบแทน  ระดับปริญญาตรี               ....................บาท 
      สิทธิประโยชน์  ตามระเบียบส านักนายรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
      ระยะเวลาการจ้าง  .........ปี...........เดือน  (ตั้งแต่วันที่เริ่มจ้างถึงวันที่  ๓๐  กันยายน ๒๕......) 

 ๒.  คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการเลือกสรร 
      ๒.๑  คุณสมบัติท่ัวไป 
    (๑)  มีสัญชาติไทย 
    (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘  ปี  (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 
    (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
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    (๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิต 
ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
    (๕)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 
    (๖)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
    (๗)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ 
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
    (๘)  ผู้ผ่านการเลือกสรรในวันท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วน
ราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วน
ท้องถิ่น 
    (๙)  ไม่เป็นพระภิกษุหรือสามเณร  ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณ  คณะรัฐมนตรีฝ่าย
บริหาร  ที่ นร ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่  ๒๗  มิถุนายน  ๒๕๐๑ และตามความในข้อ ๕  ของค าสั่งมหาเถรสมาคม   
ลงวันที่  ๑๗  มีนาคม  ๒๕๓๘ 
    (๑๐)  ไม่เป็นวัณโรคในระยะสุดท้าย  โรคติดยาเสพติดให้โทษ  โรคพิษสุราเรื้องรัง  
โรคติดต่อร้ายแรง  หรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัด  หรือรุนแรงและเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานใน
หน้าที่  โรคทางจิตที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

      ๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  (ดังรายละเอียดแนบท้ายประกาศ เอกสารหมายเลข ๑) 

 ๓.  การรับสมัครสอบ 
      ๓.๑  ผู้ประสงค์จะสมัครสอบเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  สามารถสมัครได้
ทางอินเตอร์เน็ต  ตั้งแต่วันที่.....................................  ตลอด  ๒๔  ชั่วโมง 
      ๓ .๒   ให้ ผู้ สมั ครสอบ เข้ า รับ เลื อกสรร เป็นพนั กงานราชการทั่ ว ไป   เข้ าที่ เ ว็ บ ไซต์   
https://personel.kpru.ac.th  และให้ดาวน์โหลดคู่มือการสมัครสอบเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงาน
ราชการทั่วไป  และด าเนินการกรอกข้อมูลตามคู่มือการสมัครสอบฯ 

      ๓.๒  เอกสารและหลักฐานที่ต้องน ามาประกอบการสมัคร 
    ๓.๒.๑  ใบสมัครที่กรอกข้อความสมบูรณ์  พร้อมติดรูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่
สวมแว่นตาสีด า  ขนาด  ๑  นิ้ว  ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่เกิน  ๖  เดือน 
    ๓.๒.๒  ส าเนาปริญญาบัตร  จ านวน  ๑  ฉบับ  หรือ 
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    ๓.๒.๓  ส าเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Records)  และส าเนาหนังสือ
รับรองคุณวุฒิ  ที่สถานศึกษาออกให้ต้องผ่านการพิจารณาอนุมัติจากผู้มีอ านาจอย่างช้าภายในวันสุดท้ายของ
วันรับสมัคร  จ านวน  ๑  ฉบับ 
    ๓.๒.๔  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้าน  อย่างละ  ๑  ฉบับ 
    ๓.๒.๕  ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ  เช่น  ใบส าคัญการสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล  
(ในกรณีที่ ชื่อ - นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน)  อย่างละ ๑  ฉบับ 
    ๓.๒.๖  ในกรณีผู้สมัครเป็นเพศชายให้แนบหลักฐานการพ้นพันธะทางทหาร  (สด.๘ 
หรือ สด.๔๓)  จ านวน  ๑  ฉบับ 
    ๓.๒.๗  ส าเนาหลักฐานการช าระเงินค่าสมัครสอบพนักงานราชการฯ  จ านวน  ๑  ฉบับ 
    ๓.๒.๘  ให้ผู้สมัครสอบต้องจัดส่งเอกสารและหลักฐาน  มายังงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ๖๙  หมู่  ๑  ต.นครชุม  อ.เมือง  จ.ก าแพงเพชร  ๖๒๐๐๐  โดยผู้สมัคร
สอบส่งเอกสารทั้งหมดให้มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ภายในวันที่.............................................
(หลังจากประกาศรับสมัครหมดเขตไปแล้ว  3  วัน)  โดยยึดวันประทับของไปรษณีย์เป็นหลัก  หากพ้นก าหนด
นี้ถือว่าสละสิทธิ์  และผู้สมัครสอบจัดส่งเอกสารหลักฐานมาไม่ครบถ้วนจะถือท่านมีคุณสมบัติไม่ตรงตาม
ประกาศ 

  ทั้งนี้  ในส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรอง ส าเนาถูกต้อง และลงชื่อก ากับ
ไว้ทุกหน้าของส าเนาเอกสารด้วย 

      ๓.๓  ค่าธรรมเนียม 
    ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร  จ านวน  ๑๐๐ บาท  โดยช าระค่าธรรมเนียมได้
ที่ธนาคารกรุงไทย  ทุกสาขา  หรือเคาน์เตอร์เซอร์วิส  ค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

 ๔.  เงื่อนไขในการรับสมัคร 
      ๔.๑  ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร  ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ หรือวุฒิ
การศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของต าแหน่งที่สมัครสอบ อันมีผลให้ผู้สมัครสอบไม่มีสิทธิสอบตามประกาศรับ
สมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้น 
      ๔.๒  เป็นหน้าที่ของผู้สมัครที่จะต้องติดตามประกาศต่าง ๆ เกี่ยวกับการเลือกสรรในครั้งนี้ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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 ๕.  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมิน 
      การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินฯ และก าหนดวัน เวลา สถานที่ประเมินฯ  ในวันที่  
……………………………………………..ที่เว็บไซต์  www.kpru.ac.th  

 ๖.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
      ผู้สมัครจะได้รับการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  ด้วยวิธีการประเมิน 
ดังนี้ 
      (๑)  ประเมินสมรรถนะความรู้เฉพาะด้านที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
   ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
   วิธีการประเมิน  โดยการสอบข้อเขียนและหรือปฏิบัติ   คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน 

      (๒)  ประเมินสมรรถนะด้านความสามารถหรือทักษะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
   วิธีการประเมิน  โดยการสอบปฏิบัติ   คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน 

      (๓)  ประเมินสมรรถนะด้านคุณลักษณะส่วนบุคคลซึ่งเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
    ทดสอบความรู้เกี่ยวกับประวัติ  ความสามารถ  ประสบการณ์  บุคลิกภาพ  ความรู้   
ท่วงที  วาจา  เชาวน์ปัญญาและเจตคติ 
    วิธีการประเมิน  โดยการสอบสัมภาษณ์   คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน 

 ๗.  เกณฑ์การตัดสิน 
      ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้เข้ารับการประเมินทั้ง  ๓  สมรรถนะ โดยได้คะแนน
ในแต่ละสมรรถนะไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐     

 ๘.  การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
      มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนนสอบ  
ได้ที่เว็บไซต ์ www.kpru.ac.th  โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดไปเมื่อครบก าหนด  ๑  ปี  
นับแต่วันที่ขึ้นบัญชีหรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่ แล้วแต่กรณี 

 ๙.  วัน เวลาและสถานที่สอบ 
      ทุกต าแหน่งจะท าการประเมินทั้ง  ๓  สมรรถนะ  (ประเมินสมรรถนะความรู้เฉพาะด้านที่เกี่ยวกับ
การปฏิบัติงาน , ประเมินสมรรถนะด้านความสามารถหรือทักษะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  และประเมิน
สมรรถนะด้านคุณลักษณะส่วนบุคคลซึ่งเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน)  จะท าการคัดเลือกในวันที่........................ 
 

http://www.kpru.ac.th/
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 ๑๐.  การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
        ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ก าหนดโดยเริ่ม
ปฏิบัติงานในวันที่…………………………….. 

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

(......................ชื่อ - สกุล.......................) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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เอกสารหมายเลข  1 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
แนบท้ายประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

 
ต าแหน่ง อัตรา คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1.  ต าแหน่ง......................................... 
ประจ า.................................................. 

 -  ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา........  สาขาวิชา
...............................................................................  
............................................................................... 

2.  ต าแหน่ง........................................
ประจ า.................................................. 

 -  ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา........  สาขาวิชา
............................................................................... 
............................................................................... 

รวม  อัตรา 
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เอกสารหมายเลข  2 

กลุ่มงาน  ชื่อต าแหน่ง  ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 
แนบท้ายประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

 
กลุ่มงาน/ชื่อต าแหน่ง ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 

กลุ่มงาน.................................... 
ต าแหน่ง................................... 
ประจ า..................................... 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร   
 

1.  ....................................................................... 
2.  .......................................................................  
3.  ...................................................................... . 
4.  .......................................................................  
5.  .......................................................................  
6.  .......................................................................  
7.  ....................................................................... 
8.  .......................................................................  
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15.  ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เรื่อง ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกสรร  
       เป็นพนักงานราชการทั่วไป  ครั้งที.่......./25........ 
 

. 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
เรื่อง  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  (ครั้งที.่....../25.......) 

………………………………….…………….. 

  ตามท่ี  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ลงวันที่....................................................... 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  ครั้งที่  ๒/๒๕๕๙  นั้น  ฉะนั้น  อาศัยอ านาจ
ตามความในมาตรา  ๓๑  (๑)  และ(๒)  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗  ประกอบกับ
ประกาศ คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานราชการ  และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ  ลงวันที่  ๑๑  กันยายน  ๒๕๕๒ และประกาศ 
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง  การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะกลุ่มงานและการจัด
กรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ  ลงวันที่  ๕  กุมภาพันธ์  ๒๕๔๗  จึงประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการ
เลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  (ครั้งที่  ๒/๒๕๕๙)  ตามบัญชีแนบท้ายประกาศนี้  

ประกาศ   ณ   วันที่………………………………… 
 
 

(......................ชื่อ - สกุล.......................) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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บัญชีรายละเอียดแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ลงวันที.่.............................................. 

เรื่อง  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

…………………………………………………………. 

หน่วยงาน................................................... 

ต าแหน่ง/สังกัด ชื่อ - สกุล 
วัน/เวลา/สถานที ่

สอบ 
กลุ่มงาน......................... 
ต าแหน่ง.........................  

 ๑.  สอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งที่
ใช้ในการปฏิบัติงาน  ในวันที.่............................ 
ตั้งแต่เวลา  ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น.  ณ .....................  
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
โดยมีขอบเขตเนื้อหาในการสอบ  ดังนี้ 
     1.  ............................................................... 
     2.  ............................................................... 
     3.  ............................................................... 

๒.  สอบความรู้ความสามารถ  หรือทักษะที่
จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ในวันที.่...................... 
ตั้งแต่เวลา  ๑๓.๐๐ - ๑๕.๐๐ น.  ณ .....................  
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
โดยมีขอบเขตเนื้อหาในการสอบ  ดังนี้ 
     1.  ............................................................... 
     2.  ............................................................... 
     3.  ............................................................... 
๓.  สอบสัมภาษณ์  ในวันที่........................... 
ตั้งแต่เวลา  ๑๖.๓๐  น.  เป็นต้นไป 
ณ .....................  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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16.  ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เรื่อง บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
       พนักงานราชการทั่วไป  ครั้งที่......../25........ 
 

. 
 
 

 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

เรื่อง   บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป  (ครั้งที่......./25........) 

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

  ตามท่ีได้มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ฉบับลงวันที่............................................. 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  (ครั้งที่......./25........)  บัดนี้  การเลือกสรรได้
เสร็จเรียบร้อยแล้วจึงประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร  ตามบัญชีรายชื่อที่
แนบท้ายประกาศนี้ 

  บัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นผล  เมื่อครบก าหนด  ๒  ปี  นับตั้งแต่วัน
ประกาศรายชื่อเป็นต้นไป  และในอายุบัญชีถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  ให้รายชื่อที่ได้ขึ้นบัญชีไว้นี้
เป็นอันถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีของผู้นั้นด้วย  คือ 
  ๑.  ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์ไม่เข้ารับการจัดจ้างในต าแหน่งที่ผ่านการเลือกสรร 
  ๒.  ผู้นั้นไม่มารายงานเพื่อรับการจัดจ้างภายในเวลาที่ก าหนด 
  ๓.  ผู้นั้นไม่เข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการตามก าหนดวันเวลาที่ส่วนราชการก าหนด 

  ทั้งนี้  ให้ผู้มีรายชื่อตามรายละเอียดแนบท้าย  มารายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้างเป็นพนักงาน
ราชการ  ณ  งานการเจ้าหน้าที่และนิติการ  ชั้น  ๓  อาคารเรียนรวมและอ านวยการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร  ภายในวันที่…….......................................ในเวลาราชการ  (หากไม่ไปรายงานตัวตามก าหนดเวลานี้  
ถือว่าสละสิทธิ์)  และเริ่มปฏิบัติงานในวันที่…….......................................  

  ในการไปรายงานตัวให้น าเอกสารต่อไปนี้แสดงต่อเจ้าหน้าที่ 
        ๑.  ส าเนาทะเบียนบ้าน  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน  ๒  ฉบับ 
        ๒  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน  ๒  ฉบับ 
        ๓.  ส าเนาวุฒิการศึกษา พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน  ๒  ฉบับ 
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        ๔.  ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎหมาย  ฉบับที่ ๑๖  (พ.ศ. 
๒๕๒๖)      
             จ านวน  ๑  ฉบับ     
        ๕.  รูปถ่าย  ขนาด ๑ นิ้ว   จ านวน  ๒  รูป 

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

(......................ชื่อ - สกุล.......................) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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บัญชีแนบท้ายประกาศบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 
ฉบับลงวันที่............................................... 

*********************** 

 ๑.  ต าแหน่ง........................................  ประจ า........................................จ านวน...........อัตรา   

    (......................ชื่อ - สกุล.......................) 
 

 ๒.  ต าแหน่ง........................................  ประจ า........................................จ านวน...........อัตรา   
    (......................ชื่อ - สกุล.......................) 
 
 
 

************************************* 
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ภาคผนวก  จ  ระเบียบ 
ประกาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

- 63 - 

17.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
. 
 
 

 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยพนักงานราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๗ 
-------------------------------- 

  โดยที่เป็นการสมควรก าหนดให้มีการปรับปรุงกระบวนการจ้างงานภาครัฐในส่วนของ 
ลูกจ้างของส่วนราชการให้มีความหลากหลาย เพ่ือให้เกิดความเหมาะสมในการใช้ก าลังคนภาครัฐและให้การ
ปฏิบัติราชการมีความคล่องตัวเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยสอดคล้องตามแนวทางการบริหาร
จัดการภาครัฐแนวใหม่ คณะรัฐมนตรีจึงเห็นสมควรให้มีการจ้างพนักงานราชการ ส าหรับการปฏิบัติงานของ
ส่วนราชการ 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
พ.ศ. ๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว้ 
ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๗” 

  ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นไป 

  ข้อ ๓ ในระเบียบนี้ 
  “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
  “ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
และมีฐานะเป็นกรม หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐที่มีฐานะเป็นส่วนราชการตามกฎหมาย  ว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดินและกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม เว้นแต่ราชการส่วนท้องถิ่น 
  “หัวหน้าส่วนราชการ” หมายความว่า ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง อธิบดีหรือหัวหน้า 
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม หรือหัวหน้าหน่วยงานอื่นของรัฐที่มีฐานะเป็นส่วนราชการ 
และผู้ว่าราชการจังหวัด ซึ่งเป็นผู้ว่าจ้างพนักงานราชการ 
  “พนักงานราชการ” หมายความว่า บุคคลซึ่งไดร้ับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับ
ค่าตอบแทนจากงบประมาณของส่วนราชการ เพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 
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  “สัญญาจ้าง” หมายความว่า สัญญาจ้างพนักงานราชการตามระเบียบนี้ 

  ข้อ ๔ บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีที่
ก าหนดให้ข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการมีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือเป็นข้อห้ามใน
เรื่องใด ให้ถือว่าพนักงานราชการมีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือต้องห้ามเช่นเดียวกับข้าราชการ
หรือลูกจ้างด้วย ทั้งนี ้เว้นแต่เรื่องใดมีก าหนดไว้แล้วโดยเฉพาะในระเบียบนี้  หรือตามเง่ือนไขของสัญญาจ้าง 
หรือเป็นกรณีที่ส่วนราชการประกาศก าหนดให้พนักงานราชการ  ประเภทใดหรือต าแหน่งในกลุ่มงานลักษณะ
ใด ได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับข้าราชการ  หรือลูกจ้างในบางเรื่องเพ่ือให้เหมาะสมกับสภาพการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
  ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจก าหนดแนวทางการด าเนินการตามวรรคหนึ่ง 
เพ่ือเป็นมาตรฐานทั่วไปให้ส่วนราชการปฏิบัติก็ได้ 

  ข้อ ๕ ให้เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด ๑ 
พนักงานราชการ 
--------------------- 

  ข้อ ๖ พนักงานราชการมีสองประเภท ดังต่อไปนี้ 
  (๑) พนักงานราชการทั่วไป ได้แก่ พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเป็นงาน 
ประจ าทั่วไปของส่วนราชการในด้านงานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทั่วไป งานวิชาชพีเฉพาะ หรือ 
งานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
  (๒) พนักงานราชการพิเศษ ได้แก่ พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะที่ต้อง 
ใช้ความรู้หรือความเชี่ยวชาญสูงมากเป็นพิเศษเพ่ือปฏิบัติงานในเรื่องท่ีมีความส าคัญและจ าเป็นเฉพาะ 
เรื่องของส่วนราชการ หรือมีความจ าเป็นต้องใช้บุคคลในลักษณะดังกล่าว 

  ข้อ ๗ ในการก าหนดต าแหน่งของพนักงานราชการ ให้ก าหนดต าแหน่งโดยจ าแนก 
เป็นกลุ่มงานตามลักษณะงานและผลผลิตของงาน ดังต่อไปนี้ 
   (๑)  กลุ่มงานบริการ 
   (๒)  กลุ่มงานเทคนิค 
   (๓)  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
   (๔)  กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 
   (๕)  กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
   (๖)  กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 
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  ในแต่ละกลุ่มงานตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการอาจก าหนดให้มีกลุ่มงานย่อยเพ่ือให้เหมาะสม
กับลักษณะงานของพนักงานราชการได้ 
  การก าหนดให้พนักงานราชการประเภทใดมีต าแหน่งในกลุ่มงานใด และการก าหนด 
ลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน ให้เป็นไปตามประกาศของคณะกรรมการ 
  ส่วนราชการซึ่งเป็นผู้ว่าจ้างพนักงานราชการอาจก าหนดชื่อต าแหน่งในกลุ่มงานตาม 
ความเหมาะสมกับหน้าที่การปฏิบัติงานของพนักงานราชการที่จ้างได้ 

  ข้อ  ๘  ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานราชการ ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ 
ต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
  (๑)  มีสัญชาติไทย 
  (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี 
  (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ 
หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ 
พลเรือน 
  (๕)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ 
ในพรรคการเมือง 
  (๖)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า 
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (๗)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
  (๘)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงาน 
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
  (๙)  คุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามอ่ืนตามที่ส่วนราชการก าหนดไว้ในประกาศการสรรหา
หรือการเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานราชการ ทั้งนี้ ต้องเป็นไปเพื่อความจ าเป็น  หรือเหมาะสมกับ
ภารกิจของส่วนราชการนั้น 
  ความใน (๑) ไม่ให้ใช้บังคับกับพนักงานราชการชาวต่างประเทศซึ่งส่วนราชการจ าเป็น 
ต้องจ้างตามข้อผูกพันหรือตามความจ าเป็นของภารกิจของส่วนราชการ 
  ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจประกาศก าหนดคุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้าม
เพ่ิมข้ึน หรือก าหนดแนวทางปฏิบัติของส่วนราชการในการจ้างพนักงานราชการเพ่ือให้  สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของการก าหนดให้มีพนักงานราชการตามระเบียบนี้ 
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  ข้อ ๙ ให้ส่วนราชการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการเป็นระยะเวลาสี่ปี   โดยให้
สอดคล้องกับเป้าหมายการปฏิบัติราชการของส่วนราชการและแผนงบประมาณเชิงกลยุทธ์  ทั้งนี ้ตามแนวทาง
การจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการก าหนด 
  กรอบอัตราก าลังพนักงานราชการของส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง  จะต้องเสนอต่อ
คณะกรรมการเพ่ือให้ความเห็นชอบ เมื่อคณะกรรมการให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ส านักงบประมาณสนับสนุน
งบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายด้านบุคคลตามความจ าเป็นและสอดคล้องกับกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ
ดังกล่าว ทั้งนี้ การเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามประเภทรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็น ส่วนราชการอาจขอให้เปลี่ยนกรอบอัตราก าลังพนักงาน
ราชการได้  โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ และแจ้งให้ส านักงบประมาณทราบ 

  ข้อ ๑๐ การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานราชการให้เป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีคณะกรรมการก าหนด 
  ในกรณีที่ส่วนราชการใดจะขอยกเว้นหรือเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการสรรหาหรือการเลือกสรรตามที่
คณะกรรมการก าหนดตามวรรคหนึ่ง ให้สามารถกระท าได้โดยท าความตกลงกับคณะกรรมการ 

  ข้อ ๑๑ การจ้างพนักงานราชการให้กระท าเป็นสัญญาจ้างไม่เกินคราวละสี่ปีหรือตาม
โครงการที่มีก าหนดเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดไว้ โดยอาจมีการต่อสัญญาจ้างได้ ทั้งนี้ ตามความเหมาะสมและ
ความจ าเป็นของแต่ละส่วนราชการ 
  แบบสัญญาจ้างให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการก าหนด 
  การท าสัญญาตามวรรคหนึ่ง ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการเป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้างกับผู้ได้รับการสรรหาหรือการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ 

  ข้อ ๑๒ การแต่งกายและเครื่องแบบปกติ ให้เป็นไปตามที่ส่วนราชการก าหนดเครื่องแบบพิธี
การให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 

  ข้อ ๑๓ วันเวลาการท างาน หรือวิธีการท างานในกรณีที่ไม่ต้องอยู่ปฏิบัติงานประจ า 
ส่วนราชการ ให้เป็นไปตามท่ีส่วนราชการก าหนด ซึ่งอาจแตกต่างกันได้ตามหน้าที่ของพนักงานราชการในแต่
ละต าแหน่ง โดยค านึงถึงผลส าเร็จของงาน 
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หมวด ๒ 
ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ 

------------------------------- 
  ข้อ ๑๔ อัตราค่าตอบแทนของพนักงานราชการให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ  ประกาศ
ก าหนด 

  ข้อ ๑๕ ส่วนราชการอาจก าหนดให้พนักงานราชการประเภทใดหรือต าแหน่งในกลุ่มงาน 
ใดได้รับสิทธิประโยชน์อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
  (๑) สิทธิเกี่ยวกับการลา 
  (๒) สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
  (๓) สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 
  (๔) ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
  (๕) ค่าเบี้ยประชุม 
  (๖) สิทธิในการขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  (๗) การได้รับรถประจ าต าแหน่ง 
  (๘) สิทธิอ่ืน ๆ ที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 
  หลักเกณฑ์การได้รับสิทธิตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามที่ส่วนราชการก าหนด  ทั้งนี ้ เท่าท่ี 
ไม่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดเกี่ยวกับการได้รับสิทธินั้นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ  ประกาศ หรือ 
มติคณะรัฐมนตรี ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจเสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือให้แก้ไขกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี เพ่ือให้ได้รับสิทธิประโยชน์ตามวรรคหนึ่ง 
  ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการก าหนดสิทธิ
ประโยชน์ให้แก่พนักงานราชการเพื่อให้ส่วนราชการปฏิบัติก็ได้ 

  ข้อ ๑๖ ให้คณะกรรมการพิจารณาทบทวนอัตราค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการ  ตามข้อ ๑๔ และข้อ ๑๕ เพ่ือปรับปรุงให้เหมาะสมเป็นธรรมและมีมาตรฐาน โดยค านึงถึงค่าครองชีพ
ที่เปลี่ยนแปลง ค่าตอบแทนของเอกชน อัตราเงินเดือนของข้าราชการพลเรือน และฐานะการคลังของประเทศ 
รวมทั้งปัจจัยอื่นที่เกี่ยวข้อง 

  ข้อ ๑๗ ให้พนักงานราชการได้รับสิทธิประโยชน์และมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย
การประกันสังคม 

  ข้อ ๑๘ ส่วนราชการอาจก าหนดให้พนักงานราชการประเภทใดหรือต าแหน่งในกลุ่มงานใด
ได้รับค่าตอบแทนการออกจากงานโดยไม่มีความผิดได้ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการก าหนด 
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หมวด ๓ 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

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

  ข้อ ๑๙ ในระหว่างสัญญาจ้าง ให้ส่วนราชการจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานราชการ ดังต่อไปนี้ 
  (๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ให้กระท าในกรณี 
ดังต่อไปนี้ 
   (ก) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
   (ข) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
  (๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ ให้กระท าในกรณีการประเมิน
ผลส าเร็จของงานตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง 
  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนด ในการนี้คณะกรรมการอาจก าหนดแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ดังกล่าวเพ่ือเป็นมาตรฐานทั่วไปให้ส่วนราชการปฏิบัติก็ได้ 

  ข้อ ๒๐ พนักงานราชการผู้ใดไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ ๑๙  ให้ถือว่า
สัญญาจ้างของพนักงานราชการผู้นั้นสิ้นสุดลง โดยให้ส่วนราชการแจ้งให้พนักงานราชการ  ทราบภายในเจ็ดวัน
นับแต่วันที่ทราบผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการผู้นั้น 

  ข้อ ๒๑ ให้ส่วนราชการรายงานผลการด าเนินการจ้างพนักงานราชการ รวมทั้งปัญหา
อุปสรรค  หรอืข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 

หมวด ๔ 
วินัยและการรักษาวินัย 
-------------------------- 

  ข้อ ๒๒ พนักงานราชการมีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานตามที่ก าหนดในระเบียบนี้ ตามท่ี 
ส่วนราชการก าหนด และตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง และมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามค าสั่งของ 
ผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 

  ข้อ ๒๓ พนักงานราชการต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดตามท่ีก าหนดไว้เป็นข้อห้าม  และ 
ข้อปฏิบัติที่ส่วนราชการก าหนด 
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  พนักงานราชการผู้ใดฝ่าฝืนข้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง  พนักงาน
ราชการ  ผู้นั้นเป็นผู้กระท าผิดวินัยจะต้องได้รับโทษทางวินัย 

  ข้อ ๒๔ การกระท าความผิดดังต่อไปนี้ ถือว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  (๑) กระท าความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  (๒) จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือเงื่อนไขที่ทางราชการก าหนดให้
ปฏิบัติจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
  (๓) ปฏิบัติหน้าที่โดยประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหาย 
อย่างร้ายแรง 
  (๔) ไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในสัญญา หรือขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่ง
ของผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๒๒ จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
  (๕) ประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
  (๖) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการท างานเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่าเจ็ดวัน ส าหรับต าแหน่ง 
ที่ส่วนราชการก าหนดวันเวลาการมาท างาน 
  (๗) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการท างานจนท าให้งานไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดจนเป็นเหตุ
ให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง ส าหรับต าแหน่งที่ส่วนราชการก าหนด  การท างานตาม
เป้าหมาย 
  (๘) ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง หรือกระท าความผิดอาญาโดยมีค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก 
หรือหนักกว่าโทษจ าคุก 
  (๙) การกระท าอ่ืนใดที่ส่วนราชการก าหนดว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

  ข้อ ๒๕ เมื่อมีกรณีท่ีพนักงานราชการถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง  ให้หัวหน้า
ส่วนราชการจัดให้มีคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือด าเนินการสอบสวนโดยเร็ว และต้องให้โอกาสพนักงานราชการ
ที่ถูกกล่าวหาชี้แจงและแสดงพยานหลักฐานเพ่ือให้เกิดความเป็นธรรม  ในกรณีที่ผลการสอบสวนปรากฏว่า
พนักงานราชการผู้นั้นกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  ให้หัวหน้าส่วนราชการมีค าสั่งไล่ออก แต่ถ้าไม่มีมูล
กระท าความผิดให้สั่งยุติเรื่อง 
  หลักเกณฑ์และวิธีการการสอบสวนพนักงานราชการ ให้เป็นไปตามที่ส่วนราชการก าหนด 
  ข้อ ๒๖ ในกรณีที่ปรากฏว่าพนักงานราชการกระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรงตามที่ 
ส่วนราชการก าหนด ให้หัวหน้าส่วนราชการสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินค่าตอบแทน หรือลดขั้นเงินค่าตอบแทน 
ตามควรแก่กรณีให้เหมาะสมกับความผิด 
  ในการพิจารณาการกระท าความผิดตามวรรคหนึ่ง ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา สอบสวน
ให้ได้ความจริงและยุติธรรมตามวิธีการที่เห็นสมควร 
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  ข้อ ๒๗ ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจก าหนดแนวทางการด าเนินการทางวินัย 
แก่พนักงานราชการ เพ่ือเป็นมาตรฐานทั่วไปให้ส่วนราชการปฏิบัติก็ได้ 

หมวด ๕ 
การสิ้นสุดสัญญาจ้าง 
-------------------------- 

  ข้อ ๒๘ สัญญาจ้างสิ้นสุดลงเมื่อ 
  (๑) ครบก าหนดตามสัญญาจ้าง 
  (๒) พนักงานราชการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามระเบียบนี้หรือตามที่ 
ส่วนราชการก าหนด 
  (๓) พนักงานราชการตาย 
  (๔) ไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ ๑๙ 
  (๕) พนักงานราชการถูกให้ออก เพราะกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  (๖) เหตุอื่นตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้หรือตามข้อก าหนดของส่วนราชการ  หรือ 
ตามสัญญาจ้าง 

  ข้อ ๒๙ ในระหว่างสัญญาจ้าง พนักงานราชการผู้ใดประสงค์จะลาออกจากการปฏิบัติงาน 
ให้ยื่นหนังสือขอลาออกต่อหัวหน้าส่วนราชการตามหลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการก าหนด 

  ข้อ ๓๐ ส่วนราชการอาจบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานราชการผู้ใดก่อนครบก าหนดตาม
สัญญาจ้างได้ โดยไม่ต้องบอกกล่าวล่วงหน้า และไม่เป็นเหตุที่พนักงานราชการจะเรียกร้องค่าตอบแทนการเลิก
สัญญาจ้างได้ เว้นแต่ส่วนราชการจะก าหนดให้ในกรณีใดได้รับค่าตอบแทนการออกจากงานโดยไม่มีความผิดไว้ 

  ข้อ ๓๑ เพ่ือประโยชน์แห่งทางราชการ ส่วนราชการอาจสั่งให้พนักงานราชการ ไปปฏิบัติงาน
นอกเหนือจากเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในสัญญาจ้างได้ โดยไม่เป็นเหตุให้พนักงานราชการ อ้างขอเลิกสัญญาจ้าง
หรือเรียกร้องประโยชน์ตอบแทนใด ๆ ในการนี้ส่วนราชการอาจก าหนดให้ค่าล่วงเวลาหรือค่าตอบแทนอ่ืนจาก
การสั่งให้ไปปฏิบัติงานดังกล่าวก็ได้ 

  ข้อ ๓๒ ในกรณีที่บุคคลใดพ้นจากการเป็นพนักงานราชการแล้ว หากในการปฏิบัติงานของ
บุคคลนั้นในระหว่างที่เป็นพนักงานราชการก่อให้เกิดความเสียหายแก่ส่วนราชการ  ให้บุคคลดังกล่าวต้อง
รับผิดชอบในความเสียหายดังกล่าว เว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย  ในการนี้ส่วนราชการอาจหัก
ค่าตอบแทนหรือเงินอ่ืนใดที่บุคคลนั้นจะได้รับจากส่วนราชการไว้เพ่ือช าระค่าความเสียหายดังกล่าวก็ได้ 
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  ข้อ ๓๓ ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจก าหนดแนวทางการด าเนินการ 
เกี่ยวกับการเลิกสัญญาจ้างตามหมวดนี้ เพ่ือเป็นมาตรฐานทั่วไปให้ส่วนราชการปฏิบัติก็ได้ 

หมวด ๖ 
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

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

  ข้อ ๓๔ ให้มีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ” เรียก
โดยย่อว่า “คพร.” ประกอบด้วยรองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีซึ่งนายกรัฐมนตรี  มอบหมาย เป็นประธาน
กรรมการ เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน เป็นรองประธานกรรมการ ผู้อ านวยการส านัก
งบประมาณ เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา เลขาธิการคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ เลขาธิการส านักงานประกันสังคม อัยการสูงสุด อธิบดีกรมบัญชีกลาง ผู้แทนกระทรวงกลาโหม ผู้แทน
กระทรวงการคลัง ผู้แทนกระทรวงแรงงาน ผู้แทนส านักงานคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น เป็นกรรมการ และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจ านวนสี่คนซึ่งประธานกรรมการแต่งตั้งจากผู้เชี่ยวชาญใน
สาขาการบริหารงานบุคคล  กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ และแรงงานสัมพันธ์ สาขาละหนึ่งคน 
  ให้ผู้แทนส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน เป็นกรรมการและเลขานุการ  และ
ผู้แทนส านักงบประมาณและผู้แทนกรมบัญชีกลาง เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

  ข้อ ๓๕ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิให้มีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละสองปี  กรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งพ้นจากต าแหน่งอาจได้รับแต่งตั้งอีกได้ 

  ข้อ ๓๖ นอกจากการพ้นจากต าแหน่งตามวาระแล้ว กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพ้นจาก 
ต าแหน่ง เมื่อ 
  (๑) ตาย 
  (๒) ลาออก 
  (๓) ประธานกรรมการให้ออก 
  ในกรณีที่มีการแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิแทนต าแหน่งที่ว่างหรือแต่งตั้งเพ่ิมขึ้น  ให้ผู้ซึ่ง
ได้รับแต่งตั้งมีวาระเท่ากับวาระการด ารงต าแหน่งที่เหลืออยู่ของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งยังอยู่ในต าแหน่ง 

  ข้อ ๓๗ ให้คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
  (๑) ก าหนดแผนงานและแนวทางปฏิบัติ รวมทั้งเสนอแนะส่วนราชการในการปรับปรุงหรือ
แก้ไขระเบียบหรือประกาศเก่ียวกับการบริหารพนักงานราชการเพ่ือให้เป็นไปตาม  ระเบียบนี้ 
  (๒) ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพ่ือ
จ้างเป็นพนักงานราชการ รวมทั้งแบบสัญญาจ้าง 
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  (๓) ก าหนดกลุ่มงานและลักษณะงานในกลุ่มงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน 
ของพนักงานราชการ 
  (๔) ให้ความเห็นชอบกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการที่ส่วนราชการเสนอ 
  (๕) ก าหนดอัตราค่าตอบแทนและวางแนวทางการก าหนดสิทธิประโยชน์อื่นของ 
พนักงานราชการ 
  (๖) ก าหนดมาตรฐานการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
  (๗) ตีความและวินิจฉัยปัญหาที่เกิดขึ้นจากการใช้บังคับระเบียบนี้ 
  (๘) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการตามท่ีเห็นสมควร 
  (๙) อ านาจหน้าที่อ่ืนตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้หรือกฎหมายอ่ืน 

  ข้อ ๓๘ ให้ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนรับผิดชอบในงานธุรการของ 
คณะกรรมการและปฏิบัติหน้าที่ตามที่คณะกรรมการมอบหมาย 

  ข้อ ๓๙ ในกรณีที่เรื่องใดตามระเบียบนี้ก าหนดให้ส่วนราชการก าหนดหลักเกณฑ์ หรือปฏิบัติ
ในเรื่องใด คณะกรรมการอาจก าหนดให้เรื่องนั้นต้องกระท าโดย อ.ก.พ. กรม องค์การบริหารงานบุคคลอ่ืนของ
ส่วนราชการ หรือให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 

บทเฉพาะกาล 

  ข้อ ๔๐ ในระหว่างที่ยังไม่มีคณะกรรมการตามระเบียบนี้ ให้คณะกรรมการบริหารงานลูกจ้าง
สัญญาจ้าง  ตามค าสั่งคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ ที ่๓/๒๕๔๖ เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารงานลูกจ้างสัญญาจ้าง ลงวันที่ ๓๐  กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๖ ปฏิบัติหน้าที่เป็น
คณะกรรมการตามระเบียบนี้ จนกว่าคณะกรรมการตามระเบียบนี้จะเข้ารับหน้าที่ 

  ข้อ ๔๑ ในกรณีที่ส่วนราชการยังจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการไม่แล้วเสร็จ 
ถ้ามีความจ าเป็นต้องจ้างพนักงานราชการในกลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ ให้ด าเนินการจ้างได้ในกรณี ที่มี
งบประมาณและโครงการแล้ว หรือส าหรับโครงการใหม่ โดยเสนอคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการจ้าง 

  ข้อ ๔๒ ในกรณีที่อัตราลูกจ้างประจ าว่างลงและคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบาย
ก าลังคนภาครัฐก าหนดให้จ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ส่วนราชการจะด าเนินการจ้างเป็นพนักงานราชการตาม
ระเบียบนี้ได้ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘ เป็นต้นไป หรือตามที่คณะกรรมการก าหนด 

  ข้อ ๔๓ ในกรณีที่อัตราลูกจ้างประจ าว่างลงระหว่างปี ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๗  ซึ่งต้อง
ยุบเลิกต าแหน่งนั้นตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๔๖ หากส่วนราชการยังมีความจ าเป็นและ
ไม่ใช่กรณีการจ้างเหมาบริการ ให้ขออนุมัติคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาก าหนดให้เป็นพนักงานราชการ 
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18.  ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง  การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะ
ของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ  พ.ศ. 2554 
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ภาคผนวก  ฉ  สัญญาจ้าง 
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19.  สัญญาจ้างพนักงานราชการ 
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