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เร่ือง 

กระบวนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป  
สังกัดสำนักพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ 
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ฝ่ายบริหารทั่วไป สำนักพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยกีารสหกรณ์ 
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คำนำ 

  เพ่ือการส่งเสริมสนับสนุน และกำกับติดตามการดำเนินงานด้านการบริหารจัดการความร ู้ 
(Knowledge Management : KM) ฝ่ายบริหารทั่วไป สำนักงานพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ 
จึงได้จัดทำแนวทางในการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป เพ่ือดำเนินการสรรหาและเลือกสรร
บุคคลเพื่อเป็นพนักงานราชการ โดยคำนึงถึงความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะของบุคคลที่จำเป็น
ต่อการปฏิบัติงาน ซึ่งสมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เป็นผลมาจากความรู้ ทักษะหรือ
ความสามารถและคุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่ทำให้บุคคลสามารถสร้างผลงานได้โดดเด่นในองค์กร ความเท่าเทียม
ในโอกาส ประโยชน์ของทางราชการ และดำเนินการด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรม และโปร่งใส 
เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  

 

 

 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนักพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ 

                                                                             23 มิถุนายน 2566 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 
 

เรื่อง                        หน้า 
คำนำ            ก 

ส่วนที่ 1 ความเป็นมาและความสำคัญของพนักงานราชการ      1 
 

ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ                         7 

ส่วนที่ 3 การทำสัญญาจ้าง         16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

      

 

 

 

 

 

 

 



1 

ส่วนที่ 1 

ความเป็นมาและความสำคัญของพนักงานราชการ 

  การปรับระบบราชการเพ่ือให้มีประสิทธิภาพ  มีโครงสร้างที่กระชับและเหมาะสมกับ
สถานการณ์ ทำให้ต้องปรับเปลี่ยนระบบการบริหารงานบุคคลให้สอดคล้องกับระบบบริหารจัดการภาครัฐแนว
ใหม่โดยปรับขนาดกำลังคนให้เหมาะสมกับภารกิจที่รัฐต้องปฏิบัติ ถ่ายโอนภาระงานที่ไม่ใช่ภารกิจหลักของรัฐสู่
ภาคเอกชนด้วยการจ้างเหมาบริการหรือซื้อบริการ  และถ่ายโอนอัตรากำลังคนจากส่วนกลางไปสู่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและภาคเอกชนอย่างเหมาะสมและพัฒนาบุคลากรในระบบราชการให้มีศักยภาพเหมาะสม
กับภารกิจ ระบบสัญญาจ้างจึงเป็นเครื่องมือที่ช่วยให้การปรับระบบราชการสัมฤทธิ์ผล เพราะระบบสัญญาจ้าง
เป็นระบบการจ้างบุคคลภาครัฐระบบใหม่เพ่ือทดแทนการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว  และกรณีที่ไม่
สามารถใช้ระบบจ้างเหมาบริการ รวมทั้งกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วนต้องจ้างบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ 
เพ่ือปฏิบัติงานในภารกิจที่มีระยะเวลาสิ้นสุดตามแผนงาน/โครงการตามนโยบายรัฐบาล 
  คณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่ 11 พฤษภาคม 2542 ได้มีมติเห็นชอบแผนปรับระบบ
บริหารภาครัฐ ซึ่งเป็นแผนปรับเปลี่ยนระบบราชการไปสู่การจัดการภาครัฐแนวใหม่ที่มีองค์กรขนาดเล็ก 
กะทัดรัด และมีประสิทธิภาพ โดยมีการพัฒนารูปแบบ เงื่อนไขการทำงานและการจ้างงานภาครัฐเป็นโครงการ
หนึ่งในแผนปรับระบบบริหารภาครัฐที่มุ่งเน้นให้ภาครัฐมีรูปแบบการจ้างงานที่หลากหลาย และมีหลักเกณฑ์ 
วิธีการที่ยืดหยุ่น ซึ่งจะทำให้เกิดความคล่องตัวต่อสภาพและความจำเป็นตามเงื่อนไขของการทำงานในภาค
ราชการที่สอดรับกับระบบบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ 
  การจ้างงานระบบใหม่ในภาครัฐ เป็นส่วนหนึ่งจากการศึกษาของโครงการพัฒนารูปแบบ 
เงื่อนไขการทำงานและการจ้างงานภาครัฐ เพื่อสร้างระบบการจ้างงานภาครัฐระบบใหม่ที่เปลี่ยนแปลงจาก
การที่ภาครัฐเป็นผู้ดำเนินการเองทั้งหมดไปสู่ระบบที่ภาครัฐจะดำเนินการเท่าที่จำเป็นและมีข้าราชการ
ประจำจำนวนไม่มากแต่มีคุณภาพสูงโดยเฉพาะงานที่เป็นภารกิจหลัก  สำหรับงานที่เป็นภารกิจรองหรือ
ภารกิจสนับสนุนสามารถจ้างบุคคลหรือนิติบุคคลภายนอกมาช่วยปฏิบัติงานโดยมีข้าราชการประจำบางส่วน 
ควบคุมดูแลบุคคลเหล่านี้ 
  สำนักงบประมาณซึ่งได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการกำหนดเป้าหมายและนโยบาย
กำลังคนภาครัฐ (คปร.) ได้วางระบบลูกจ้างสัญญาจ้างโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือทดแทนลูกจ้างประจำ  (ซึ่งใน
ขณะนั้นอยู่ในความรับผิดชอบของสำ นักงบประมาณ)และคณะรัฐมนตรีได้อนุมัติในหลักการให้มีการใช้ระบบ
สัญญาจ้างในการบริหารลูกจ้างของส่วนราชการ ตลอดจนเห็นชอบหลักการร่างระเบียบว่าด้วยลูกจ้างสัญญา
จ้างของส่วนราชการที่สำนักงบประมาณได้นำเสนอไป ซึ่งการวางระบบลูกจ้างสัญญาจ้างดังกล่าว สอดคล้องกับ
ผลการศึกษาของสำนักงาน ก.พ. เรื่องการจ้างงานระบบใหม่ในหน่วยงานภาครัฐที่เน้นให้มีรูปแบบการจ้างงาน
ที่มีความหลากหลาย และยืดหยุ่น โดยข้อเสนอเรื่องหนึ่งคือการมีระบบสัญญาจ้าง เป็นกลไกรองรับ ซึ่งจะมีผล
ให้กำลังคนภาครัฐในอนาคตอาจมีเพียงข้าราชการ และบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง 
  ภายหลังการปรับเปลี ่ยนโครงสร้างส่วนราชการ  ตามการปรับระบบราชการเมื ่อปี        
พ.ศ . 2545 ภารกิจที ่เกี่ยวข้องกับการกำหนดตำแหน่งลูกจ้างประจำของส่วนราชการได้ถ่ายโอนมาอยู ่           
ในความรับผิดชอบของสำนักงาน ก.พ. ซึ่งสำนักงาน ก.พ. ก็ได้นำเรื่องระบบลูกจ้างสัญญาจ้างมาดำเนินการ
ต่อ พร้อมทั้ง ได้ขยายผลให้มีความหลากหลายของรูปแบบการจ้างงานในส่วนของการจ้างผู้ทรงคุณวุฒิ
หรือ 
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ผู้เชี่ยวชาญทั้งชาวไทยและต่างประเทศ การเปลี่ยนชื่อ “ลูกจ้างสัญญาจ้าง” เป็น “พนักงานราชการ” และ
วางระบบบริหารงานบุคคลที่เกี่ยวข้องตั้งแต่เรื่องการกำหนดลักษณะงาน ตำแหน่ง และกรอบอัตรากำลัง         
การกำหนดค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ การสรรหาและเลือกสรร และการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ทั้งนี้ ภายใต้หลักการบริหารทรัพยากรบุคคลที่สำคัญได้แก่ หลักสมรรถนะ (Competency Based)หลัก
ผลงาน (Performance Based) และหลักคุณธรรม (Merit Based) และเพื่อให้สอดคล้องกับการบริหาร
ภาครัฐแนวใหม่ จึงมุ่งเน้นการมอบอำนาจให้ส่วนราชการบริหารจัดการเองภายใต้ระเบียบ  หลักเกณฑ์และ
วิธีการต่างๆ ที่ได้กำ หนดไว้อย่างกว้างๆ เป็นแนวทางสำหรับส่วนราชการถือปฏิบัติได้อย่างคล่องตัวและ
ยืดหยุ่น (Freedom and Flexibility) 
  ระบบพนักงานราชการได้รับการพัฒนาตั ้งแต่ป ีงบประมาณ  พ .ศ . 2545 และต่อมา
คณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่ 9 ธันวาคม 2546 ได้มีมติเห็นชอบกับระบบบริหารงานบุคคลของ
พนักงานราชการ และประกาศใช้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ  พ.ศ. 2547 โดยมีผล    
ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2547 โดยมีหลักการพื้นฐานในการพัฒนาระบบการจ้างงาน ดังนี้ 
  (1) เพ่ือให้ภาครัฐมีทางเลือกสำหรับการจ้างงานที่หลากหลายรูปแบบตามลักษณะงานและ
ภารกิจจากรูปแบบเดิมที ่ข้าราชการปฏิบัติ ซึ ่งเป็นการจ้างงานระยะยาว  (Life time employment)         
เพียงลักษณะเดียว เนื่องจากงานบางอย่างในภาครัฐเป็นงานที่มีปริมาณมากน้อยตามฤดูกาล  หรือช่วงเวลา 
หรือตามความจำเป็นของสถานการณ์ในแต่ละส่วนราชการ รวมทั้งนโยบายของรัฐบาลในแต่ละช่วงเวลา 
  (2) เพื่อแก้ปัญหาการจ้างลูกจ้างประจำ ซึ่งมีลักษณะงานทั้งที่เหมือนและแตกต่างจาก
ข้าราชการ ทำให้ลูกจ้างประจำ ที่มีสายงานหลากหลายแต่ปฏิบัติงานได้เฉพาะเจาะจงอีกทั้งยังต้องจ้างเป็น
ระยะยาวจนเกษียณอายุราชการ 
  (3) เพ่ือยกเลิกการจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่ปฏิบัติงานเหมือนกับข้าราชการ  ซึ่งแม้จะมีลักษณะ
การจ้างในรูปแบบปีต่อปี แต่ในทางปฏิบัติหลายส่วนราชการมีการจ้างบุคคลอย่างต่อเนื่องเช่นเดียวกับการ
จ้างลูกจ้างประจำ  
  ดังนั้น ระบบพนักงานราชการ (Government Employee System) จึงให้มีระบบสัญญา
จ้าง เป็นกลไกรองรับในการจ้างงาน ซึ่งทำให้ผู้บริหารสามารถบริหารรูปแบบการจ้างงานให้เหมาะสมกับ
ลักษณะงานและภารกิจ โดยใช้สัญญาจ้าง เป็นข้อกำหนด หรือเงื่อนไขในการจ้างงาน ถือเป็นเครื่องมือ
สำหรับการบริหารผลการปฏิบัติงาน การบริหารงบประมาณด้านบุคลากร  และการบริหารกำลังคนให้
เหมาะสมกับสถานการณ์และความจำเป็นตามเงื่อนไขการทำงาน  สอดคล้องกับแนวคิดการบริหารจัดการ
ภาครัฐแนวใหม่ที่เน้นความยืดหยุ่น และคล่องตัว 
  กลไกของระบบพนักงานราชการประกอบด้วย คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) 
โดยมีรองนายกรัฐมนตรีที่ได้รับมอบหมายจากนายกรัฐมนตรีเป็นประธานกรรมการ และคณะอนุกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ (อ.คพร.) แทน คพร.ในด้านต่างๆ จำนวน 3 คณะ ได้แก่ 
  1. ด้านการกำหนดลักษณะงานกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการค่าตอบแทนและสิทธิ
ประโยชน์ 
  2. ด้านการสรรหาและเลือกสรรและการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  3. ด้านกฎหมายและวินัย 
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  เครื่องมือในการบริหารจัดการประกอบด้วย ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2547 และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ในเรื่องต่างๆ เช่น การกำหนด
ลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดทำกรอบอัตรากำลัง ค่าตอบแทน สิทธิประโยชน์ 
และหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา เป็นต้น  
  ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ปี 2554 ฉบับล่าสุด แบ่งพนักงาน
ราชการเป็น 2 ประเภท ได้แก่ พนักงานประเภททั่วไป ประกอบด้วย 5 กลุ่ม คือ กลุ่มงานบริการ กลุ่มงาน
เทคนิค กลุ่มงานบริหารทั ่วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ พนักงานราชการ
ประเภทพิเศษ คือกลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 
  กรมส่งเสริมสหกรณ์ มีพันธกิจที ่จะต้องดำเนินการ คือ กำกับดูแลสหกรณ์และกลุ ่ม
เกษตรกรให้อยู่ในกรอบของกฎหมายและทันต่อสถานการณ์  เสริมสร้างการเรียนรู้และทักษะด้านการ
สหกรณ์ให้แก่บุคลากรสหกรณ์และประชาชนทั่วไป  ส่งเสริมและพัฒนาสหกรณ์และกลุ่มเกษตรกร ให้มี
การดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพและเข้มแข็ง ทั้งทางเศรษฐกิจและสังคม ตามปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง รวมทั ้งสนับสนุนด้านเงินทุน สารสนเทศ เทคโนโลยี และนวัตกรรม ให้แก่สหกรณ์/กลุ ่ม
เกษตรกร และการปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปตามกฎหมายและภารกิจพิเศษที่ได้รับมอบหมาย 
  พนักงานราชการจึงถือว่า เป็นบุคลากรภาครัฐที่มีความสำคัญและมีความจำเป็นสำหรับ    
กรมส่งเสริมสหกรณ์ ในการขับเคลื่อน พันธกิจดังกล่าวข้างต้น ให้บรรลุวัตถุประสงค์ กรมส่งเสริมสหกรณ์ 
จึงได้มีการบริหารจัดการพนักงานราชการ โดยการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงาน
ราชการโดยคำนึงถึงความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะของบุคคลที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน  ซึ่ง
สมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที ่เป็นผลมาจากความรู้ ทักษะหรือความสามารถและ
คุณลักษณะอื่น ๆ ที ่ทำให้บุคคลสามารถสร้างผลงานได้โดดเด่นในองค์กร ความเท่าเทียมในโอกาส 
ประโยชน์ของทางราชการ และดำเนินการด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรม และโปร่งใส เพ่ือรองรับ
การตรวจสอบ ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 

ประเภทของพนักงานราชการ 
 พนักงานราชการมี 2 ประเภท ดังนี้ 
 1. พนักงานราชการทั่วไป หมายถึง พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเป็นงานประจำทั่วไป
ของส่วนราชการในกลุ่มงานต่าง ๆ ได้แก่ 
 1.1 กลุ่มงานบริการ มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงาน ดังนี้ 
 1) ลักษณะงานของกลุ่มงานบริการ 
 (ก) เป็นงานปฏิบัติระดับต้นที่ไม่สลับซับซ้อน หรือมีการกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานไว้
ชัดเจน และไม่ต้องใช้ทักษะเฉพาะด้าน 
 (ข) มีการใช้เครื่องมือเครื่องใช้ตามลักษณะงาน 
 (ค) มีการแก้ไขปัญหาและตัดสินใจในระดับที่ไม่ยุ่งยาก 
  2) คุณสมบัติเฉพาะสำหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริการ 
 (ก) วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนต้นสายสามัญ  (ม.ศ.3) หรือ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น (ม.3) หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.6) หรือเทียบได้ไม่ต่ำ
กว่านี้ หรือ 
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 (ข) วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)  
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะ  งานที่
ปฏิบัติ 
 1.2 กลุ่มงานเทคนิค มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานดังนี้ 
 1) ลักษณะงานของกลุ่มงานเทคนิค 
 (ก) เป็นงานที่ปฏิบัติโดยใช้ความรู้ความชำนาญทางเทคนิค ซึ่งต้องผ่านการศึกษาในระบบ
การศึกษาในสาขาวิชาที่ตรงตามลักษณะงานที่จะปฏิบัติ หรือเป็นงานที่ปฏิบัติโดยใช้ทักษะเฉพาะของบุคคล ซึ่ง
มิได้ผ่านการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ 
 (ข) มีการใช้เครื่องมือเครื่องใช้ตามลักษณะงาน 
 (ค) มีการแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือทกัษะเฉพาะของ
บุคคลในสาขานั้นๆ  
  2) คุณสมบัติเฉพาะสำหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานเทคนิค 
  (ก) วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค 
(ปวท.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ หรือ 
 (ข) ในกรณีที่เป็นงานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะของบุคคล ซึ่งมิได้ผ่านการเรียนการสอนใน
สถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ ผู้นั้นจะต้องมีความรู้ ความสามารถและทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ำกว่า 5 
ปี โดยต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานนั้น ๆ โดยมีหนังสือรับรองการทำงานจากนายจ้างหรือ
หน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติ หรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลองปฏิบัติ 

 1.3 กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงาน ดังนี้ 
  1) ลักษณะงานของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 (ก) เป็นงานในลักษณะเช่นเดียวกับที่ข้าราชการปฏิบัติ ซึ่งอาจเป็นงานในภารกิจหลัก 
ภารกิจรองหรือภารกิจสนับสนุน หรือเป็นงานตามนโยบายสำคัญของรัฐบาล หรือเป็นงานที่มีความจำเป็นเร่งด่วน 
ที่มีระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดแน่นอน หรือ 
 (ข) เป็นงานที่ไม่ใช่ลักษณะเช่นเดียวกับที่ข้าราชการปฏิบัติ แต่จำเป็นต้องใช้ผู้ปฏิบัติที่มี
ความรู้ระดับปริญญา 
  2) คุณสมบัติเฉพาะสำหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไปกำหนด คุณวุฒิไม่ต่ำกว่า
ปริญญาตรีในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 1.4 กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงาน ดังนี้ 
  1) ลักษณะงานของกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 
  (ก) เป็นงานวิชาชีพที่ต้องปฏิบัติโดยผู้สำเร็จการศึกษาในระดับปริญญาที่ไม่อาจมอบหมาย
ให้ผู้มีคุณวุฒิอย่างอ่ืนปฏิบัติงานแทนได้ และเป็นงานที่มีผลกระทบต่อชีวิต ร่างกายและทรัพย์สินของประชาชน
อย่างเห็นได้ชัด โดยมีองค์กรตามกฎหมายทำหน้าที่ตรวจสอบ กลั่นกรอง และรับรองการประกอบวิชาชีพ 
รวมทั้งลงโทษผู้กระทำผิดกฎหมายเกี่ยวกับการประกอบวิชาชีพดังกล่าว หรือ 
 
 



 5 
 

 (ข) เป็นงานวิชาชีพที่ต้องปฏิบัติโดยผู้สำเร็จการศึกษาในระดับปริญญาที่ไม่อาจมอบหมายให้  
ผู้มีคุณวุฒิอย่างอ่ืนปฏิบัติงานแทนได้ และเป็นงานที่มีผลกระทบต่อชีวิต ร่างกายและทรัพย์สินของประชาชน
อย่างเห็นได้ชัด อีกท้ังเป็นงานที่ขาดแคลนกำลังคนในภาคราชการ หรือ 

 (ค) เป็นงานวิชาชีพที่ต้องปฏิบัติโดยผู้สำเร็จการศึกษาในระดับปริญญาที่ไม่อาจมอบหมาย
ให้ผู้มีคุณวุฒิอย่างอ่ืนปฏิบัติงานแทนได้ และเป็นงานทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มีลักษณะในเชิงวิจัยและ
พัฒนา อีกท้ังเป็นงานที่ขาดแคลนกำลังคนในภาคราชการ 

  2) คุณสมบัติเฉพาะสำหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 
 (ก) วุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเฉพาะ หรือ 
 (ข) วุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี และได้รับประกาศนียบัตรหรือหนังสือรับรองความรู้
ในสาขาวิชาชีพเฉพาะในระดับท่ีสูงกว่าปริญญาตรี หรือ 
 (ค) วุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี 

 1.5 กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1) ลักษณะงานของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
 (ก) เป็นงานที่ปฏิบัติโดยอาศัยพ้ืนฐานความรู้ ประสบการณ์ การฝึกฝนทฤษฎี หลักวิชาการ
ที่เกี่ยวข้องกับงาน หรือภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือเป็นงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงานที่ต้องใช้ความรู้
ความสามารถ และประสบการณ์เชี่ยวชาญเฉพาะด้านนั้น ๆ 
 (ข) ในบางลักษณะงานมีการใช้เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวข้อง 
  2) คุณสมบัติเฉพาะสำหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
 (ก) วุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี และมีประสบการณ์ในงานที่จะปฏิบัติเป็นเวลา      
ไม่น้อยกว่า 6 ปีสำหรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี 4 ปี สำหรับวุฒิการศึกษาปริญญาโท และ 2 ปีสำหรับวุฒิ
การศึกษาปริญญาเอก หรือ 
 (ข) วุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี  และได้รับประกาศนียบัตรในสาขาที่ตรงกับความ
จำเป็นของลักษณะงาน โดยจะต้องมีประสบการณ์ในงานที่จะปฏิบัติเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 6 ปีสำหรับวุฒิ
ปริญญาตรี 4 ปีสำหรับวุฒิปริญญาโท และ 2 ปีสำหรับวุฒิปริญญาเอก หรือ 
 (ค) มีประสบการณ์ในงานที่จะปฏิบัติเป็นเวลาไม่ต่ำกว่า 10 ปี และมีผลงานเป็นที่ยอมรับ     
ในวงการนั้น 
 ทั้งนี้ ประสบการณ์ที่กำหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะดังกล่าว จะต้องสามารถพิสูจน์     
ให้เห็นถึงความมีประสบการณ์ในงานนั้น ๆ โดยมีหนังสือรับรองการทำงานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุ    
ถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติหรือมีการทดสอบความชำนาญ หรือความเชี่ยวชาญ ในงานที่จะปฏิบัติ หรือมีผลงาน
ซึ่งแสดงถึงความมีประสบการณ์ในลักษณะงานที่จะปฏิบัติอย่างน้อย 2 ชิ้น หรือตามท่ีส่วนราชการจะกำหนด 
   อนึ่ ง สำหรับกลุ่ มงานที่ ไม่ ได้กำหนดประสบการณ์ ของผู้ปฏิบั ติ งานไว้ เป็น
คุณสมบัติเฉพาะแต่ส่วนราชการพิจารณาแล้วเห็นว่า ตำแหน่งในกลุ่มงานนั้นสมควรสรรหาและเลือกสรรจาก    
ผู้มีประสบการณ์ในงานที่จะปฏิบัติ ส่วนราชการอาจกำหนดประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงานเป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งได้ ซึ่งจะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีประสบการณ์ของบุคคลนั้น ด้วยหนังสือรับรอง
การทำงานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติ หรือวิธีการอ่ืนใดที่เหมาะสมและ
สามารถพิสูจน์ได้ถึงประสบการณ์ดังกล่าวกับลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 
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 2. พนักงานราชการพิเศษ หมายถึง พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะที่ต้องใช้ความรู้หรือความ
เชี่ยวชาญสูงมากเป็นพิเศษ เพ่ือปฏิบัติงานในเรื่องที่มีความสำคัญและจำเป็นเฉพาะเรื่องของส่วนราชการ หรือ
ลักษณะงานมีความจำเป็นต้องใช้บุคคลในลักษณะดังกล่าวในการปฏิบัติงาน ได้แก่ 

 

  กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงานใน  กลุ่มงาน 
ดังนี้ 
   1) ลักษณะงานของกลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 
 (ก) เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องกับงานหรือโครงการ ซึ่งเป็นที่ยอมรับในวงการ ด้านนั้น ๆ และ 
 (ข) เป็นงานหรือโครงการที่มีภารกิจหรือเป้าหมายชัดเจน และมีกำหนดระยะเวลา
สิ้นสุดแน่นอน โดยได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้ดำเนินการได้ภายในวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
และ 
 (ค) เป็นงานหรือโครงการที่มีความสำคัญ เร่งด่วน ที่ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จ
โดยเร็ว และ 
 (ง)  เป็นงานหรือโครงการที่ไม่อาจหาผู้ปฏิบัติที่เหมาะสมในหน่วยงานได้ 
   2) คุณสมบัติเฉพาะสำหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ ให้ ส่วนราชการ
พิจารณากำหนดจากคุณวุฒิการศึกษา ประสบการณ์ และผลงานความเชี่ยวชาญพิเศษตามความต้องการของงานหรือ
โครงการ ดังนี้ 
 

ระดับความเชี่ยวชาญ
พิเศษ 

วุฒิการศึกษา ประสบการณ์ ผลงานด้านทีเ่กี่ยวข้อง 

ระดบัสากล  
(World Class)  
ชาวต่างประเทศ หรือ
ชาวไทย 

สำเร็จการศึกษาจาก
สถาบันการศึกษาชั้นนำ
ของต่างประเทศใน
สาขาวิชาที่เก่ียวข้องกับ
งาน/โครงการที่จะ
ปฏิบัติ 

เป็นที่ยอมรับในวงการ
วิชาการในระดับสากลไม่
น้อยกว่า 10 ปี และมี
ความเชี่ยวชาญรอบรู้ใน
สาขาวิชาอ่ืน ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ต่องาน 

มีผลงานที่เก่ียวข้องกับ
งาน/โครงการในระดับ
สากลอย่างน้อย 5 ชิ้น 

ระดับประเทศ สำเร็จการศึกษาจาก
สถาบันการศึกษาชั้นนำ
ของต่างประเทศหรือใน
ประเทศในสาขาวิชาที่
เกี่ยวข้องกับงาน/
โครงการที่จะปฏิบัติ 

เป็นที่ยอมรับในวงการ
วิชาการด้านที่เก่ียวข้อง
ในระดับประเทศไม่น้อย
กว่า 10 ปี และมีความ
เชี่ยวชาญรอบรู้ใน
สาขาวิชาอ่ืน ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ต่องาน 

มีผลงานที่เก่ียวข้องกับ
งาน/โครงการในระดับ 
ประเทศอย่างน้อย 5 ชิ้น 

ระดับท่ัวไป 

 

สำเร็จการศึกษาจาก
สถาบันการศึกษาชั้นนำ

เป็นที่ยอมรับในวงการ
วิชาการด้านที่เก่ียวข้อง 

มีผลงานที่เก่ียวข้องกับ
งาน/โครงการใน



ระดับความเชี่ยวชาญ
พิเศษ 

วุฒิการศึกษา ประสบการณ์ ผลงานด้านทีเ่กี่ยวข้อง 

ของต่างประเทศ หรือใน
ประเทศ ในสาขาวิชาที่
เกี่ยวขอ้งกับงาน/โครงการ
ที่จะปฏิบัติ 

5 - 10 ปี ระดับประเทศ   
อย่างน้อย 3 ชิ้น 

 
 

หลักการสำคัญของการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
  ส่วนราชการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานราชการโดยคำนึงถึง 
  1. ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะของบุคคลที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน           
ซึ่งสมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เป็นผลมาจากความรู้ ทักษะหรือความสามารถและ
คุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่ทำให้บุคคลสามารถสร้างผลงานได้โดดเด่นในองค์กร 
  2. ความเท่าเทียมในโอกาส 
  3. ประโยชน์ของทางราชการ ดำเนินการด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรม และ
โปร่งใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 

ผู้รบัผิดชอบในการดำเนินการ 
  ส่วนราชการซึ่งมีกรอบอัตรากำลัง และงบประมาณในการจัดจ้างพนักงานราชการเป็น
ผู้รับผิดชอบในการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ทั้งพนักงานราชการทั่วไปและพนักงาน
ราชการพิเศษ 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

 

ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

 1. หน่วยงานที่มีตำแหน่งว่างแจ้งความประสงค์มายังกองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้ดำเนินการสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการในตำแหน่งที่ว่าง โดยกำหนดลักษณะงานที่ปฏิบัติและหน้าที่
ความรับผิดชอบ 

 2. การแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร  
  หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร จำนวนไม่น้อยกว่า      
3 คน ประกอบด้วย 
  1) หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน 
  2) ผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการที่มีตำแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร เป็นกรรมการ
และในกรณีท่ีเห็นสมควร สามารถให้มีผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มีประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องทั้งจากภายในหรือภายนอก
ส่วนราชการเป็นกรรมการด้วยได้ 
  3) นักทรัพยากรบุคคล หรือผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
ลักษณะเดียวกับงานการเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการหรือจังหวัด แต่มิใช่ดำรงตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลก็ได้ 
เป็นกรรมการและเลขานุการ 
  ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร รับผิดชอบในการดำเนินการเลือกสรร
พนักงานราชการ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กำหนดในประกาศรับสมัคร แต่งตั้งกรรมการหรือเจ้าหน้าที่
ดำเนินการในเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการสรรหาพนักงานราชการตามความจำเป็น ดำเนินการในเรื่องที่เกี่ยวข้อง 
เช่น กำหนดวัน เวลา สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ รวมถึงการตัดสินปัญหาต่าง ๆ ที่
เกี่ยวกับการดำเนินการ โดยไม่ขัดต่อหลักเกณฑ์  วิธีการสรรหาและเลือกสรร ตามประกาศคณะ
กรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 11 กันยายน 2552 และควบคุมดูแลการดำเนินการให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและยุติธรรม และเม่ือดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้รายงานผลหัวหน้าส่วนราชการ 

 3. จัดทำประกาศรับสมัคร  
  ส่วนราชการจัดทำประกาศรับสมัคร โดยหน่วยงานการเจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานด้านการ
เจ้าหน้าที่ควรร่วมกับผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการที่มีตำแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร จัดทำร่าง
ประกาศรับสมัคร เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามในประกาศรับสมัคร หรือหน่วยงานการเจ้าหน้าที่หรือ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่อาจร่วมกับผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการที่มีตำแหน่ งที่จะสรรหาและ
เลือกสรรจัดทำร่างประกาศรับสมัครและเสนอคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพิจารณา ก่อน
เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามในประกาศรับสมัคร โดยประกาศรับสมัครควรมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1) กลุ่มงานตามลักษณะงาน 
 2) ชื่อตำแหน่ง ซึ่งส่วนราชการสามารถกำหนดชื่อตำแหน่งได้ตามความเหมาะสมกับ
หน้าที่ความรับผิดชอบ เสนอ อ.ก.พ. กระทรวงฯ อนุมัติ โดยการเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ 
 3) ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ และหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
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 4) ระยะเวลาการจ้าง ตามความจำเป็นหรือตามภารกิจของส่วนราชการ แต่ไม่เกิน 4 ปี 
หรือระยะเวลาของกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ 
 5) ค่าตอบแทนที่ จะได้ รับตามหลักเกณฑ์ที่ กำหนดในประกาศ คพร. เรื่อง 
ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ 
 6) คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร กำหนดคุณสมบัติทั่วไปตามที่กำหนด ในข้อ 8 ของ
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 ยกเว้นข้อ 8 (8) ส่วนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งให้พิจารณากำหนดคุณวุฒิการศึกษาที่เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 7) หลักเกณฑ์การเลือกสรร กำหนดความรู้ ความสามารถหรือทักษะ และสมรรถนะ      
ที่จำเป็นต้องใช้สำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง และวิธีการประเมินในเรื่องต่าง ๆ ที่กำหนด  
 8) เกณฑ์การตัดสิน และเงื่อนไขการจ้างอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสมกับหลักเกณฑ์การ
เลือกสรรที่กำหนด 
 9) ค่าธรรมเนียมในการสอบ ส่วนราชการสามารถกำหนดค่าธรรมเนียมในการสอบ       
ได้ตามความเหมาะสมและความจำเป็นกับการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
 10) หลักฐานต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการรับสมัคร ตามท่ีส่วนราชการเห็นสมควร 
 

 4  แพร่ข่าวการรับสมัคร 
  ส่วนราชการส่งสำเนาประกาศรับสมัครเพ่ือแพร่ข่าวเป็นการทั่วไปและในเว็บไซต์สำนักงาน ก.พ. 
ที่ http://job.ocsc.go.th  รวมถึง เว็บไซต์ของส่วนราชการที่ เปิดรับสมัคร โดยมีระยะเวลาไม่น้อยกว่าที่
กำหนด      ในประกาศ คพร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงาน
ราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ คือ ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ ทั้งนี้ สื่อที่เหมาะสมควรเป็นสื่อ
หรือช่องทาง            ที่จะเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายที่เป็นผู้มีคุณสมบัติที่ส่วนราชการต้องการด้วย 
  เตรียมเอกสารการสมัครต่าง ๆ เช่น ใบสมัคร บัตรประจำตัวผู้สมัคร แบบคำร้องขอสมัคร 
แบบฟอร์มใบรับรองแพทย์ เป็นต้น  

 5. การรับสมัคร 
  ส่วนราชการจัดเตรียมการรับสมัครตามจำนวนวันที่กำหนดไว้ในประกาศรับสมัคร  ซึ่งอาจ
เป็นการรับสมัครด้วยตนเอง รับสมัครทางไปรษณีย์ หรือรับสมัครผ่านทางอินเทอร์เน็ต โดยถ้าเป็นการรับสมัคร
ด้วยตนเองจะต้องจัดเตรียมสถานที่ที่รับสมัครและเจ้าหน้าที่รับสมัครที่เหมาะสมและพอเพียงกับจำนวนผู้ที่คาด
ว่า      จะมาสมัคร  
  ในกรณีการรับสมัครด้วยตนเอง ณ สถานที่ที่ส่วนราชการกำหนด ส่วนราชการนั้น ๆ ต้อง
ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ เช่น ใบสมัคร สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ปริญญาบัตร เป็นต้น ตามที่ระบุไว้           
ในประกาศรับสมัคร 

 6. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน 
  หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว ส่วนราชการจัดทำประกาศรายชื่อผู้ มีสิทธิเข้ารับ
การประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ พร้อมประกาศกำหนดวัน เวลา สถานที่และระเบียบ
เกี่ยวกับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะดังกล่าว 
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 7. การประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
  เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการรับสมัครและส่วนราชการทราบจำนวนผู้สมัครแล้ว ฝ่าย
เลขานุการคณะกรรมการ จะต้องจัดให้มีการประชุมเพ่ือเตรียมการในเรื่องเอกสาร บุคคล หรือสถานที่ให้พร้อม
ก่อนที่จะมีการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
  ซึ่งการประเมินในแต่ละเรื่องมีวิธีการประเมินได้หลากหลายวิธี แต่วิธีที่ส่ วนราชการนิยมใช้        
ในปัจจุบัน คือ การสอบข้อเขียน การทดสอบตัวอย่างงาน และการสอบสัมภาษณ์ ซึ่งวิธีการต่าง ๆ ดังกล่าวนี้     
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรควรเตรียมการในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 

  กรณีการสอบข้อเขียน หรือการทดสอบตัวอย่างงาน (Work Samples)  
 1) จัดหาสถานที่สอบที่เหมาะสมกับจำนวนผู้สมัครสอบ 
 2) จัดทำประกาศกำหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ    
 3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดทำแบบทดสอบ และกระดาษคำตอบ หรือสมุด
เขียนตอบ สำหรับการสอบข้อเขียน และอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการทดสอบตัวอย่างงาน คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการออกข้อสอบและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบ รวมทั้งคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกและรวม
คะแนน ซึ่งต้องกำหนดให้มีเจ้าหน้าที่ 2 ชุด เพ่ือตรวจทานผลคะแนนสอบให้มีความถูกต้อง โดยคำสั่งต่าง ๆ 
ยกเว้นคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบ ถือเป็นเรื่องลับที่ไม่ควรเปิดเผยให้ผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
 4) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่และกรรมการ 
 5) จัดให้มีการประชุมชี้แจงกรรมการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบก่อนการดำเนิน    
การสอบ เพ่ือให้ทราบและตระหนักถึงความสำคัญ แนวทางในการปฏิบัติงานทั้งที่เป็นความลับและไม่เป็น
ความลับ และมาตรการรักษาความปลอดภัย 

  กรณีการสอบสัมภาษณ์ 
 1) จัดหาสถานที่ ได้แก่ ห้องรอสอบสัมภาษณ์และห้องสอบสัมภาษณ์ 
 2) จัดทำประกาศกำหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
 3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบสัมภาษณ์และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน รวมทั้งคำสั่ง
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน ซึ่งต้องกำหนดให้มีเจ้าหน้าที่ 2 ชุดเช่นกัน แต่กรณีที่มีทั้งการสอบ
ข้อเขียนและการสอบสัมภาษณ์ ควรจัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เพียงชุดเดียว เพ่ือปฏิบัติงานทั้งการกรอกและ
รวมคะแนนจากการสอบข้อเขียนและการสอบสัมภาษณ์ 
 4) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่และกรรมการ 
 5) จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ์ เช่น แบบฟอร์มการประเมิน ใบเซ็นชื่อที่หน้าซอง
กรรมการสอบสัมภาษณ์ เป็นต้น 
 6) จัดให้มีการประชุมชี้แจงกรรมการสัมภาษณ์และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน เพ่ือให้ทราบ
และตระหนักถึงความสำคัญ และซักซ้อมความเข้าใจและตกลงเกี่ยวกับแนวทางการสัมภาษณ์และแนวทาง การให้
คะแนนที่เป็นความลับเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  กรณีการประเมินด้วยวิธีการอ่ืน ๆ เช่น การประเมินจากใบสมัคร การตรวจสอบบุคคลอ้างอิง 
การประเมินจากหนังสือรับรอง การประเมินจากแบบบันทึกความสำเร็จ เป็นต้น 

1) จัดเตรียมเอกสารประกอบการประเมิน เช่น แบบฟอร์มการประเมิน แนวทาง       
การประเมิน เป็นต้น 



11 
 

 2) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน รวมทั้งคำสั่ง
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน และกรณีที่มีทั้งการสอบข้อเขียน การสอบสัมภาษณ์ และการประเมิน
ด้วยวิธีการอ่ืน ก็ควรจัดทำคำสั่งเพียงชุดเดียวเช่นกัน 
 3) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่กรรมการ 
 4) จัดให้มีการประชุมชี้แจงกรรมการประเมินและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน เพ่ือให้ทราบ
และตระหนักถึงความสำคัญ แนวทางการประเมินและแนวทางการให้คะแนนที่เป็นความลับ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 8. การดำเนินการในวันประเมิน 
  คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งหรือเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานทุกคน ดำเนินการตามกำหนดการ
ประเมินและระเบียบวิธีการประเมิน ถ้ามีปัญหาระหว่างการดำเนินการประเมิน ให้เจ้าหน้าที่หรือกรรมการที่
รับผิดชอบ  การปฏิบัติงานในช่วงเวลานั้น ๆ พิจารณาตัดสินใจตามระเบียบและวิธีการประเมิน ถ้ามิอาจ
พิจารณาได้ในทันที       ให้แจ้งผู้มีอำนาจตัดสินใจพิจารณา แต่หากไม่สามารถพิจารณาได้ให้ดำเนินการ
ประเมินไปก่อนแล้วจึงนำเรื่อง     เข้าประชุมในคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือพิจารณาใน
ภายหลัง 

 9. การกรอกและรวมคะแนน  
  เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนที่ได้รับแต่งตั้งทั้ง 2 ชุด ทำหน้าที่รวมคะแนนจากการประเมิน
ตามหลักเกณฑ์การเลือกสรร และจัดลำดับที่ของผู้สอบผ่านตามเกณฑ์การตัดสินที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร
สอบ โดยการกรอกและรวมคะแนน ตลอดจนการจัดลำดับที่ เจ้าหน้าที่ทั้ง 2 ชุด ต้องดำเนินการอย่างเอกเทศ 
เป็นอิสระจากกัน และตรวจทานผลคะแนนซึ่งกันและกัน สำหรับกรณีที่ประกาศรับสมัครกำหนดการประเมิน
เป็น 2 ครั้ง ส่วนราชการก็จะต้องดำเนินการกรอกและรวมคะแนน และประกาศผลเป็น 2 ครั้งเช่นกัน 
 

 10. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร  
  เมื่อเจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งให้กรอกและรวมคะแนน ซึ่งได้จัดลำดับที่ของผู้สอบผ่านแล้ว ให้
จัดทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเสนอประธานกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือรายงานให้
หัวหน้าส่วนราชการทราบ และหัวหน้าส่วนราชการลงนามในประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรต่อไป  โดย
กำหนดให้บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรมีอายุตามที่ส่วนราชการเห็นสมควร แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 2 ปี นับแต่
วันประกาศรายชื่อ     ผู้ผ่านการเลือกสรร 

 11. การเรียกผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัว 
  ส่วนราชการต้องเรียกผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัวและจัดจ้างตามจำนวนอัตราว่างภายใน
ระยะเวลาของอายุบัญชี แต่ในกรณีที่ส่วนราชการมีเหตุผลความจำเป็นที่จะจัดจ้างพนักงานราชการภาย
หลังจากบัญชีฯ หมดอายุ ส่วนราชการต้องมีการเรียกผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัวภายในระยะเวลาของ
อายุบัญชี    และการทำสัญญาจ้างต้องดำเนินการภายใน 30 วันนับจากวันที่บัญชีหมดอายุ 
 

ขั้นตอนการใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
 

 1. การใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการของส่วนราชการอื่น 
  เมื่อส่วนราชการมีอัตราว่าง และไม่ไดม้ีบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการในตำแหน่ง  
นั้น ๆ หัวหน้าส่วนราชการสามารถขอใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการของส่วนราชการอ่ืนได้                            
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โดยมีเงื่อนไขว่าตำแหน่งที่จะขอใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรกับตำแหน่งที่มีการขึ้นบัญชี ผู้ผ่านการ     
เลือกสรรไว้จะต้องมีลักษณะงานเหมือนกันหรือคล้ายคลึงกันและต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
อย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน โดยส่วนราชการผู้ขอใช้บัญชีดำเนินการดังนี้ 
  1.1 กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรทั้งในส่วนของความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะที่จะประเมินเพ่ิมเติม และแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือประเมินฯ ก่อน
การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
  1.2 ประสานกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีโดยตรงในเรื่องจำนวนรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรและข้อมูลผู้
ผ่านการเลือกสรรดังกล่าวที่ต้องการ เช่น อาจขอจำนวนรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรจำนวน 3 เท่าของตำแหน่ง
ว่าง หรือจำนวน 5 เท่าของตำแหน่งว่าง เป็นต้น 
  1.3 เมื่อได้จำนวนรายชื่อและข้อมูลของผู้ผ่านการเลือกสรรแล้ว ต้องแจ้งผู้ผ่านการเลือกสรร
ตามรายชื่อให้ทราบ เพื่อมาแจ้งความประสงค์สมัครเข้ารับการประเมิน โดยควรทำเป็นหนังสือราชการถึงผู้ผ่าน
การเลือกสรรทุกคนโดยตรง ตามข้อมูลที่อยู่ที่ได้รับจากส่วนราชการเจ้าของบัญชี 
  1.4 การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรจะมีอายุบัญชีเท่ากับระยะเวลาที่เหลือของอายุบัญชีผู้ผ่านการ
เลือกสรรที่ขอใช้ 
 

 รายละเอียดเพิ่มเติม 
 ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ไม่ประสงค์ไปรับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ

สมรรถนะเพ่ิมเติมในส่วนราชการที่ขอใช้บัญชี หรือผู้ผ่านการเลือกสรรที่ไปรับการประเมินในส่วนราชการที่ขอ
ใช้บัญชีและไม่ผ่านการประเมิน จะยังมีสิทธิที่จะได้รับการจัดจ้างในบัญชีผู้ผ่าน           การเลือกสรรของส่วน
ราชการเจ้าของบัญชี 

 เมื่อส่วนราชการผู้ขอใช้บัญชีได้มีการประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงาน
ราชการใหม่แล้ว และเมื่อผู้ผ่านการเลือกสรรมีการสละสิทธิการจัดจ้างในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรของส่วน
ราชการเจ้าของบัญชี ผู้ผ่านการเลือกสรรจะยังคงมีสิทธิในการจัดจ้างในบัญชีผู้ผ่านการเลื อกสรรของส่วน
ราชการผู้ขอใช้บัญชีอยู่ 

 เมื่อส่วนราชการผู้ขอใช้บัญชีได้จัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรแล้ว ควรแจ้งส่วนราชการ
เจ้าของบัญชี   เพ่ือเป็นฐานข้อมูลของการจัดจ้างพนักงานราชการในบัญชีของส่วนราชการเจ้าของบัญชีด้วย 
 

 2. การใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการในส่วนราชการเดียวกัน 
  2.1  กรณีเป็นอัตราว่างในชื่อตำแหน่งเดียวกัน ส่วนราชการสามารถจัดจ้างเป็นพนักงาน
ราชการตามลำดับที่ที่สอบได้ 
  2.2  กรณีเป็นอัตราว่างในชื่อตำแหน่งอ่ืน แต่ส่วนราชการพิจารณาแล้วว่าอัตราว่างดังกล่าว
เป็นอัตราว่างในงานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน และต้องการบุคคลที่มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
อย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน หรือต้องการใช้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะในเรื่อง
เดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ให้เป็นดุลพินิจของส่วนราชการที่จะจัดจ้างตามลำดับที่ หรือประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเพ่ิมเติมก็ได้ โดยกรณีที่มีการประเมินเพ่ิมเติมให้ดำเนินการตามแนว
ทางการใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการของส่วนราชการอ่ืนข้อ 1.1, 1.3 และ 1.4 
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พนักงานราชการพิเศษ 

ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการพิเศษ 
 1.  การเตรียมการก่อนการสรรหา 
  1.1 เมื่อส่วนราชการมีงานหรือโครงการที่จะต้องจ้างผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มีประสบการณ์  มา
ปฏิบัติงานในกลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ ส่วนราชการต้องทบทวนเงื่อนไขของลักษณะงานที่จะตัดสินใจจ้าง ก่อนที่
จะเริ่มกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ดังนี้ 
   ก)  เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และ
ความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษในสาขาวิชาที่เก่ียวข้องกับงานหรือโครงการ ซึ่งเป็นที่ยอมรับในวงการด้านนั้น ๆ และ 
   ข)  เป็นงานหรือโครงการที่มีภารกิจหรือเป้าหมายชัดเจน และมีกำหนดระยะเวลาสิ้นสุด
แน่นอน โดยได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้ดำเนินการได้ภายในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร และ 
   ค)  เป็นงานหรือโครงการที่มีความสำคัญ เร่งด่วน ที่ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว  
   ง)  เป็นงานหรือโครงการที่ไม่อาจหาผู้ปฏิบัติที่เหมาะสมในหน่วยงานได้ 
  1.2  ภายหลังการทบทวนและเห็นควรที่จะจัดจ้างแล้ว ส่วนราชการต้องกำหนดรายละเอียด
ต่าง ๆ ที่แสดงถึงความจำเป็นสำหรับการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิมาปฏิบัติงาน ลักษณะงานหรือโครงการ ขอบข่าย
งานหรือโครงการ คุณสมบัติของบุคคลที่ต้องการ พร้อมทั้งกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ บทบาทภารกิจของ
พนักงานราชการพิเศษ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นของผู้ที่จะปฏิบัติงาน ระยะเวลา
การจ้าง อัตราค่าจ้าง ลักษณะการทำงาน เป็นต้น  

 2. การสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มีประสบการณ์ 
  ส่วนราชการสามารถสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มีประสบการณ์จากแหล่งข้อมูลต่างๆ เช่น  
        บัญชีรายชื่อที่ปรึกษาที่จดทะเบียนกับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษาไทย กระทรวงการคลัง 

 บัญชีรายชื่อวุฒิอาสาในธนาคารสมองของสำนักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ (สศช.) 

 บัญชีรายชื่อของส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจต่าง ๆ ซึ่งเคยดำเนินการจ้างผู้ทรงคุณวุฒิใน
งานประเภทเดียวกัน 

 ผู้รู้หรือผู้มีประสบการณ์ในงานด้านนั้น ๆ 
 สมาคมอาชีพต่าง ๆ 
 สถานทูตของประเทศต่าง ๆ 
ฯลฯ 

 

การเลือกสรรพนักงานราชการพิเศษ 
  1. ส่วนราชการต้องตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะของผู้ที่ได้รับการสรรหา ซึ่งต้องเป็นไปตาม
ประกาศ คพร. เรื่อง การกำหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน และการจัดทำกรอบอัตรากำลัง
พนักงานราชการ หรือตรวจสอบได้จากคุณสมบัติเฉพาะสำหรับผู้ปฏิบัติงาน ในกลุ่มเชี่ยวชาญพิเศษตามคู่มือ
ฉบับนี้หน้า 4 ข้อ 2 เช่น กรณีที่จะจ้างพนักงานราชการพิเศษ ตำแหน่งผู้ทรงคุณวุฒิด้านกฎหมายและกิจการ
พาณิชย์นาวี ในความเชี่ยวชาญระดับประเทศ ผู้ที่ได้รับการสรรหาจะต้องสำเร็จการศึกษาจากสถาบันการศึกษา
ชั้นนำของต่างประเทศหรือในประเทศในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องกับงานหรือโครงการที่จะปฏิบัติ เป็นที่ยอมรับใน
วงการวิชาการด้านที่เกี่ยวข้องในระดับ ประเทศไม่น้อยกว่า 10 ปี และมีความเชี่ยวชาญรอบรู้ในสาขาวิชาอ่ืน ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ต่องาน โดยมีผลงานที่เก่ียวข้องกับงานหรือโครงการในระดับประเทศอย่างน้อย 5 ชิ้น เป็นต้น 
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  2. หัวหน้าส่วนราชการหรือคณะกรรมการที่หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้ง และผู้รับผิดชอบงาน
หรือโครงการเป็นผู้ดำเนินการเลือกสรรพนักงานราชการ โดยการเลือกสรรพนักงานราชการจำเป็นต้อง
พิจารณาให้ละเอียดรอบคอบ โดยเน้นที่การประเมินความสามารถด้านวิชาการจากประสบการณ์ ผลงาน และ
คุณวุฒิเป็นสำคัญ ซึ่งความสามารถด้านวิชาการดังกล่าว อาจใช้วิธีการสัมภาษณ์ในเนื้อหาที่เกี่ยวข้อง หรือใน
ขอบเขตงาน/โครงการ เพ่ือพิจารณาความรู้ความเข้าใจ แนวทางหรือวิธีดำเนินงาน หรือแผนการดำเนินงาน 
ตลอดจนแนวคิดในการดำเนินการ และหรืออาจใช้วิธีการตรวจสอบจากหน่วยงานที่เคยว่าจ้างเพ่ือเป็นข้อมูล
ประกอบในการพิจารณาเลือกสรร 
  3. เมื่อเลือกสรรได้พนักงานราชการแล้ว ผู้รับผิดชอบงานหรือโครงการทำบันทึกขอความ
เห็นชอบเกี่ยวกับชื่อพนักงานราชการ และอัตราค่าจ้างจากหัวหน้าส่วนราชการ 

 

ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
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ส่วนที่ 3 

การทำสัญญาจ้างพนักงานราชการ 

ขั้นตอนการทำสัญญาจ้างพนักงานราชการ 

 1. เมื่อส่วนราชการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการได้แล้ว ส่วนราชการต้องจัดทำสัญญาจ้างผู้
ผ่านการเลือกสรรในแนวทางต่อไปนี้  

 1.1 ส่วนราชการทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร ด้วยแบบสัญญาจ้างตามที่กำหนด แนบท้าย
ประกาศ คพร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบ
สัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 โดยมีระยะเวลาการจ้างตามความจำเป็นหรือความเหมาะสมกับ
ภาระงาน หรือตามระยะเวลาสิ้นสุดของงานหรือโครงการ เช่น 2 เดือน 3 เดือน หรือ 2 ปี 3 ปี แต่ต้องไม่เกิน 4 
ปี หรือไม่เกินระยะเวลาของกรอบอัตรากำลัง 

 1.2 เนื่องจากระบบพนักงานราชการ ส่วนราชการต้องใช้สัญญาจ้างในการบริหารจัดการพนักงาน
ราชการตลอดอายุสัญญา ดังนั้น สิ่งสำคัญของการทำสัญญาจ้าง คือ การกรอกข้อความ หรือจัดทำรายละเอียด  
ต่าง ๆ ในสัญญาจ้างให้มีความชัดเจน ครบถ้วน และสมบูรณ์ เช่น คู่สัญญา วันที่ทำสัญญา ชื่อตำแหน่ง ขอบข่าย
งาน ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทน เหตุที่ทำให้สัญญาจ้างสิ้นสุด เป็นต้น ทั้งนี้ ส่วนราชการสามารถเพ่ิมเติม
ข้อความในส่วนของข้อ 7 (4) และ (5) ของสัญญาจ้างจากท่ีระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2547 ข้อ 28 กำหนดได้ 

 1.3 หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้างในฐานะ   
ของส่วนราชการ กับคู่สัญญา คือ พนักงานราชการ 
 2. ส่วนราชการต้องควบคุม หรือดูแลให้มีการปฏิบัติงานตามสัญญาจ้างในระหว่างสัญญา เช่น การหัก
ภาษีเงินได้ การดำเนินการกรณีมีการฝ่าฝืนสัญญา เช่น การเปิดเผยความลับ หรือการละเมิดลิขสิทธิ์ของทาง
ราชการ เป็นต้น 
 3. กรณีที่สัญญาจ้างของพนักงานราชการสิ้นสุด และส่วนราชการมีภาระงานซึ่งจำเป็นต้องต่อสัญญา
จ้างพนักงานราชการ ส่วนราชการต้องทำสัญญาจ้างใหม่ตามแนวทางปฏิบัติของการทำสัญญาจ้างในครั้งแรก 
แต่ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามข้อกำหนดเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามประกาศ คพร. เรื่อง แนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ กล่าวคือ ผู้ที่จะได้รับการต่อสัญญาต้องมีผล การปฏิบัติงานที่
ผ่านการประเมินด้วยคะแนนเฉลี่ยย้อนหลังไม่เกิน 4 ปี ไม่ต่ำกว่าระดับดี 

 


