


กลุมบริหารงานบุคคล

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2

คูมือการปฏิบัติงาน

การยายและแตงตั้งผูบริหารสถานศึกษา

สังกัดคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

นางสุภัตรา  สุขสวัสดิ์

นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ



1.  ช่ือกระบวนงาน   
งานแตงตั้ง (ยาย) ผูบริหารสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการแตงตั้ง (ยาย) ผูบริหารสถานศึกษา ท่ีถูกตอง สนองตอบความตองการ 

ของหนวยงาน และเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การยายผูบริหารสถานศึกษาไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงเดิมในหนวยงานการศึกษาอ่ืน 

ภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  หรือตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  โดยการยายไปดํารงตําแหนงวางการยายสับเปลี่ยน 
ตัวบุคคลตองไดรับอนุมัติจาก กศจ.  ของผูประสงคขอยายและรับยาย  และใหคณะกรรมการสถานศึกษาเสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาดวย  และเม่ือ กศจ. พิจารณาอนุมัติแลว                          
ใหผูมีอํานาจตาม  มาตรา 53  สั่งบรรจุและแตงตั้งตอไป 

4.  คําจํากัดความ 
  - 
5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ประชาสัมพันธตําแหนงวาง  และแจงการสงคํารองขอยาย 

5.2  ผูประสงคขอยายยื่นคํารองตอผูบังคับบัญชาตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
5.3  สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของผูขอยาย 
5.4  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา   

รวบรวมคํารองของผูขอยายไปตางสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เสนอ กศจ. เพ่ือสงคํารองไปยังสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปลายทาง 
  5.5  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
รวบรวมคํารองผูขอยายท้ังภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาและจากตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําบัญชีแยกเปนรายโรงเรียนตามความประสงคของผูขอยายสงไป
ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีรับยาย 
  5.6  เจาหนาท่ีจัดทําบัญชีของผูขอยายแยกเปนรายบุคคลและรายโรงเรียน  แตงตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการยายตามบัญชีสรุปของเจาหนาท่ี  และคํารองขอยายประกอบกัน 
  5.7  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
นําผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองพรอมความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
เสนอ อกศจ.และ กศจ.พิจารณาอนุมัติยาย 
  5.8  ผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓  ออกคําสั่งยายและแตงตั้ง  และแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 



6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

 

 

 

            
            
      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอยาย ยื่นคํารองผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

สพป./สพม. รวบรวมคํารองและจัดทําขอมูล/ 
สงคํารองไปยัง สพป.สพม.ปลายทาง 

นําเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาใหความเห็น 

ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาท่ีรับยาย 

สพป.รายงานผลของคณะกรรมการกลั่นกรองนําเสนอ 
อกศจ.และ กศจ. พิจารณา 

       ผูมีอํานาจตามมาตรา 53  
ออกคําสั่งสั่งยายและแตงตั้ง 

แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของสงคําสั่งให สพฐ. และ
สํานักงาน ก.ค.ศ. 



 
7.  แบบฟอรมท่ีใช 
   คําสั่งยายและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  (ตัวอยางตามภาคผนวก) 

8.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
๘.1 มาตรา 59 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                 

พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 ๘.2 ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ท่ี  ศธ  ๐๒๐๖.๔/ว ๙ ลงวันท่ี  ๒๙  กรกฎาคม  ๒๕๕๔   

เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 ๘.3 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๐๒4 ลงวนัท่ี  ๑0  กรกฎาคม ๒๕๕๖   

เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๘.4 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๕  ลงวันท่ี  ๑๐  มิถุนายน  ๒๕๕๙  

เรื่อง  การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๘.5 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว 9  ลงวันท่ี ๑1 สิงหาคม  ๒๕๕๙                 
เรื่อง การปรับปรุงกรอบระยะเวลาในการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงผูบริหาร
สถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๘.6 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/1646 ลงวนัท่ี  29  ธันวาคม  ๒๕๕๙  
เรื่อง การปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา           
ข้ันพ้ืนฐาน 

 ๘.7 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนท่ีสุด ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว 24  
ลงวันท่ี 31 กรกฎาคม 2560    เรื่อง การแกไขหลักเกณฑและวิธีการยายผูบริหารสถานศึกษา                       
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๘.8 คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560   
ลงวันท่ี  3  เมษายน 2560   เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 

 ๘.9 ประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ                 
ในภูมิภาค ลงวันท่ี 7  เมษายน  2560  เรื่อง คําวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษา
ของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  

 
   ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  1.  การยื่นคํารองขอยายใหระบุขอยายภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  หรือตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
อยางใดอยางหนึ่งเทานั้น 
  2.  คณะกรรมการกลั่นกรองการยายและ อกศจ.และ กศจ.พิจารณาการยายท้ังภายใน               
และตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในคราวเดียวกัน 
  3.  กรณีการยายสับเปลี่ยนใหประสานการออกคําสั่งของท้ังสองเขตใหวัน เดือน ป ท่ีออก
คําสั่ง ตรงกัน 
  4.  กรณียื่นคํารองขอยายมากกวา 1 เขต หากเขตพ้ืนท่ีใดพิจารณารับยายตามคําขอกอน              
ใหยึดถือคําสั่งนั้น  
 



 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานแตงตั้ง (ยาย) ผูบริหารสถานศึกษา สพป./สพม.………กลุม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการแตงตั้ง (ยาย) ผูบริหารสถานศึกษา ท่ีถูกตอง สนองตอบความตองการของหนวยงาน และเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

ผูประสงคขอยายยื่นคํารองตอผูบังคับบัญชาตามแบบท่ี ก.ค.ศ.  
กําหนด 

  โรงเรียน 
 

 

2. สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาผูขอยาย   โรงเรียน  

3. สพป./สพม. รวบรวมคํารองสงไปปลายทาง และจัดทําบัญชีแยก
เปนรายโรงเรยีนตามความประสงคเพ่ือขอความเห็นจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาท่ีรับยาย 

  สพป./สพม.  

4. สพป./สพม. ท่ีรับยายตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการยายโดย
พิจารณาตามบัญชีสรุปของเจาหนาท่ีและคํารองขอยาย 

  สพป./สพม.  

5. สพป./สพม. นําผลการพิจารณาเสนอ อกศจ.และ กศจ. พิจารณา
อนุมัติยาย 
 

  สพป./สพม.  

6.  
 
 
 
 
 

ศึกษาธิการจังหวัดลงนามในคําสั่ง และแจง สพฐ. สํานักงาน           
ก.ค.ศ. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

  สพป./สพม.  

เอกสารอางอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวของ) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                จุดเร่ิมตน้หรือส้ินสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั                  การตดัสินใจ               ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงานจุดเช่ือมต่อระหว่างหนา้(ถา้ไม่จบภายใน ๑หนา้) 

ผูป้ระสงคข์อยา้ยยืน่คาํร้องโดย

ผา่นความเห็นจากคณะกรรมการ 

สพป./สพม. รวมคาํร้องทั้งภายใน/ภายนอกเขตพ้ืนท่ี 

ทาํบญัชีแยกตามโรงเรียนท่ีประสงคเ์พ่ือขอ

ความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาท่ีรับยา้ย 

ตั้งคณะกรรมการ

กลัน่กรองพิจารณา 

อกศจ.และ กศจ.พิจารณา

อนุมติั 

ศึกษาธิการจงัหวดัลงนามใน

คาํสัง่ยา้ย แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 



กลุมบริหารงานบุคคล

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2

คูมือการปฏิบัติงาน

การเกลี่ยอัตรากำลัง

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

นางอุษา   ยี่รงค

นักทรัพยากรบุคลปฏบิัตกิาร



 
คํานํา 

 
    สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 ได้จัดทําคู่มือการเกล่ีย

อัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเกล่ียอัตรากําลังข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ดําเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล และเพ่ือ
อํานวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ศึกษา 
ค้นคว้า และอ้างอิงนําไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพตามมาตรฐาน ถูกต้องตามกฎหมาย 
และระเบียบท่ีกําหนด 

กลุ่มบริหารงานบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงาน 
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป 

 
 

กลุ่มงานอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 
    6  มกราคม  2563 
 



สารบัญ 

 

            หนา 

 

คํานํา 

1. วัตถุประสงค             1 

2. ขอบเขต           1 

3. คําจํากัดความ            1 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ           1-2 

5. ผังกระบวนการเกลี่ยอัตราขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา     3 

6. ขัน้ตอนการปฏบิัตงิานการเกลี่ยอัตราขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   4 

7. มาตรฐานงาน            4 

8. กฎหมาย/ระเบยีบที่เกี่ยวของ         5 

ภาคผนวก 

      -กฎหมาย/ระเบยีบที่เกีย่วของ           

  -ตัวอยางคําสั่ง 
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คูมอืการปฏบิตังิาน เรื่อง การเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา กลุมบรหิารงานบุคคล 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2 

เอกสารเลขที่ แกไขคร้ังที่ 00            

ฉบับท่ี 

วันที่บังคับใช   3 เม.ย.2560   

 

1. วัตถุประสงค 

 คูมือการปฏิบัติงานการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดทําขึ้น

เพื่อใหผูรับผิดชอบและผูเกี่ยวของกับการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใชเปน

แนวทางในการดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตองตามหลักธรรมาภิบาล  และเพื่ออํานวยความ

สะดวกแกผูที่เกี่ยวของทุกฝายไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ศึกษา คนควา และอางอิง  ไดอยาง

ถูกตองตามกฎหมายและระเบยีบที่กําหนด 

 

2. ขอบเขต 

การดําเนินงาน/วิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการดําเนินงานการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษา ในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาประจวบครีขีันธ เขต 2 

 

3. คําจํากัดความ   

3.1 การเกลี่ยอัตรากําลัง หมายถึง การเกลี่ยอัตรากําลังจากหนวยงานการศึกษาหนึ่ง ไปกําหนดอีก

หนวยงานการศกึษาหนึ่ง โดยการตัดโอนตําแหนงและอัตราเงนิเดือนทัง้ตําแหนงที่เปนอัตราวางหรือตําแหนง

ที่มคีนครอง 

3.2 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ตําแหนงซึ่งมีหนาที่เปนผูสอนในหนวยงาน

การศกึษา ตําแหนงผูบรหิารสถานศึกษา ในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การประถมศกึษาประจวบครีขีันธ เขต 2  

 

4. หนาท่ีความรับผดิชอบ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาประจวบครีขีันธ เขต 2 

  :    รับทราบผลการดําเนนิงาน พจิารณาสั่งการ มอบหมายอํานาจ หนาที่ 

:    ควบคุม กํากับ การดําเนนิงาน 

รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาประจวบครีขีันธ เขต 2   

:  ควบคุม กํากับ การดําเนินงาน    

:  เสนอความคดิเห็นเพื่อประกอบการสั่งการของผูบริหารระดับสูง 
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ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 

            :  ควบคุม กํากับ ตดิตาม สนับสนุนการปฏบิัตงิานใหเปนไปตามกฎหมาย/ระเบยีบ 

   ที่กําหนด 

:  เขารวมดําเนินการ และเสนอความคิดเห็นเพื่อประกอบการสั่งการของผูบริหาร 

   ระดับสูง 

 นักทรัพยากรบุคคล 

- ศกึษา วเิคราะห กฎหมาย ระเบยีบที่เกี่ยวของ 

- ดําเนินการตามตามระเบียบ/แนวปฏบิัต ิและรายงานผลการดําเนนิงาน 

   ตามที่กําหนด 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



5. ผังกระบวนการ การเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    

ผังกระบวนการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา   

สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาประจวบครีขีันธ เขต 2 

ลํา 

ดับที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน 

ระยะเวลา ผูรับ 

ผดิชอบ เริ่มตน สิ้นสุด 

1 
 

 

 

- ศกึษา วเิคราะห กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

 

  นักทรัพยากรบุคคล 

2 

 

ป 

 

- แจงหลักเกณฑและวธิกีารเกล่ียอัตรากําลัง 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

 

  นักทรัพยากรบุคคล 

3 

 

 

 

-คํานวณอัตรากําลังขาราชการครูในสถานศกึษา 

ตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
  นักทรัพยากรบุคคล 
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-สพป.ประจวบครีขีันธ เขต 2 แตงต้ังคณะกรรมการ 

กล่ันกรองการตัดโอนตําแหนงและอัตราเงนิเดือน  

ตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กําหนด  นําเสนอ กศจ. 

 

  นักทรัพยากรบุคคล 

 

5 

 

-กศจ.  อนุมัตกิารตัดโอนตําแหนงและอัตรา

เงินเดือน 

  นักทรัพยากรบุคคล 

 

6 

 

 

 
-ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําส่ังกําหนดตําแหนง

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
  นักทรัพยากรบุคคล 
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-แจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ และสงคําส่ังใหสํานักงาน  

ก.ค.ศ. และ สพฐ. 
  นักทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศกึษาวิเคราะห์นโยบาย    

กฎหมาย ระเบียบ 

แจ้งหลกัเกณฑ์และวิธีการเกล่ีย

อตัรากําลงัข้าราชการครูฯ 

 สพป.แตง่ตัง้คณะกรรมการ 

      พิจารณากลัน่กรอง 

 กศจ. พิจารณาอนมุตั ิ

แจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง/ 

ก.ค.ศ./สพฐ. 

ผู้ มีอํานาจตามมาตรา 53  

มีคําสัง่แตง่ตัง้ 

3 

คํานวณอตัรากําลงัตามเกณฑ์ 

และวิธีการ ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 



 

 

6.  ข้ันตอนการปฏบิัติงานการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

    สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรขัีนธ เขต 2 

นักทรัพยากรบุคคล 

- ศกึษา วเิคราะห กฎหมาย ระเบยีบที่เกี่ยวของ 

- แจงหลักเกณฑและวธิกีารใหสถานศกึษาในสังกัดทราบ 

- คํานวณอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา  

   ตามหลักเกณฑและวธิกีารที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

- แตงตัง้คณะกรรมการพจิารณากลั่นกรองการตัดโอนตําแหนงและอัตราเงนิเดอืน 

                                 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา 

- นําเสนอ กศจ. เพื่อขออนุมัตกิารตัดโอนตําแหนงและอัตราเงนิเดือน 

- เสนอผูมอีํานาจตามมาตรา 53 มคีําสั่งกําหนดตําแหนงและอัตราเงนิเดอืน   

                                  ขาราชการครูและบุคลากร 

- แจงหนวยงานทีเ่กีย่วของ และสงคําสั่งใหสํานักงาน ก.ค.ศ. และ สพฐ. 

       ผูอํานวยการกลุมบรหิารงานบุคคล 

- พจิารณาคัดเลอืกคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการตัดโอนตําแหนงและ 

   อัตราเงนิเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศกึษา 

- ควบคุม ตดิตาม ผลการดําเนนิงาน 

รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรขัีนธ เขต 2   

:  ควบคุม กํากับ การดําเนินงาน    

:  พจิารณาคัดเลอืกคณะกรรมการพจิารณากลั่นกรองการตัดโอนตําแหนงและ 

   อัตราเงนิเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศกึษา 

          ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2 

  :    พจิารณาสั่งการ มอบหมายอํานาจ หนาที่ 

:    รับทราบผลการดําเนนิงาน และใหขอเสนอแนะ 

:    ควบคุม กํากับ การดําเนนิงาน 

7. มาตรฐานงาน 

  -  อางอิงกฎหมายระเบยีบที่สํานักงาน ก.ค.ศ. และ สพฐ. กําหนด 

  -  ดําเนนิการใหเปนไปตามกฎหมายระเบยีบและภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 

 

4 
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8. กฎหมาย/ระเบยีบท่ีเกี่ยวของ 

 1. พระราชบัญญัติระเบยีบขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข

เพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ตามมาตรา 53 

 2. หนังสอืสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที ่ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 14 มถิุนายน 2555 

 3. หนังสือสํานักงาน ก.พ.ดวนที่สุด ที่ สร 0705/ว 15 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2521 

 4. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 สั่ง ณ วันที่ 3 เมษายน 2560 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กฎหมาย/ระเบยีบท่ีเกี่ยวของ 

 1. พระราชบัญญัติระเบยีบขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข

เพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ตามมาตรา 53 

 2. หนังสอืสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 14 มถิุนายน 2555 

 3. หนังสือสํานักงาน ก.พ.ดวนที่สุด ที่ สร 0705/ว 15 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2521 

 4. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 สั่ง ณ วันที่ 3 เมษายน 2560 

ตัวอยางคําสั่ง 

     

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

ภาคผนวกภาคผนวก  

  





กลุมบริหารงานบุคคล

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2

คูมือการปฏิบัติงาน

การขอหนังสือรับรองเงินเดือน

นางพศวรี  ศุภโสภณ

เจาพนักงานธุรการปฏบิัตงิาน
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กลุมบริหารงานบุคคล

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2

คูมือการปฏิบัติงาน

การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ไดรับเงินเดือนในกรณีที่ไดรับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ รับรอง

นายศุภพงษ  ครุฑกาศ

นักวิชาการคอมพิวเตอรชำนาญการ





 

สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขนัธ์ เขต 2 
 

 
 

ชื่องาน  

 
งานขอปรับวุฒ ิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศ ึกษา 

 

วัตถุประสงค ์  

 
เพ ื่อเป็นแนวปฏ ิบัติในการปรับวุฒิการศ ึกษาของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศ ึกษา 

 

ขอบเขตของงาน 
เป็นการดําเน ินการปรับอ ัตราเง ินเด ือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับ

เงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง 
 
 

ข ั้นตอนการปฏิบ ัติงาน 
๑. ข้าราชการท ี่ได้ร ับว ุฒ ิส ูงข ึ้น จัดทําคําขอตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด ยื่นคําขอพร้อม

เอกสารหลักฐานครบถ้วนสมบูรณ์ต่อผู้บังคับบัญชา ภายใน ๖๐ วัน นับต้ังแต่วันที่สําเร็จการศึกษา 
๒. ผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและคุณวุฒิพร้อมหล ักฐาน แล้วรายงาน

ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อตรวจสอบคําขอพร้อมเอกสารหลักฐานแล้วนําเสนอ กศจ. พิจารณาให้
ความเห็นชอบ  

๓. ผ ู ้ม ีอ ํานาจตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน
ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น 

๔. แจ้งสํานักงาน ก.ค.ศ. และกลุ่ม/กลุ่มงานท ี่เก ี่ยวข้อง 
 
 

  



 

สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขนัธ์ เขต 2 
 

 

แผนผังการปฏิบ ัติงาน 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ข้าราชการท่ีได้รับวฒิุสงูขึน้
ย่ืนคําขอรับเงินเดือนตามคณุวฒิุ 

สถานศกึษาตรวจสอบความถกูต้องของคําขอ 
และเอกสารหลกัฐาน 

สพท. ตรวจสอบความถกูต้อง
นําเสนอ กศจ. 

กศจ.
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ผู้ มีอํานาจตาม ม.53 ออกคําสัง่ ปรับวฒิุ 

แจ้งสํานกังาน ก.ค.ศ. และกลุ่ม/กลุม่งานท่ี
เก่ียวข้อง



 

สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขนัธ์ เขต 2 
 

 

แบบฟอร์มท ี่ใช้ 
แบบคําขอให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิ

เพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม  
๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง

หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือ
สูงขึ้นตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค ที่ ศธ ๑๓๐๔/ว ๑ ลงวันที่ ๓ มกราคม ๒๕๔๔ เรื่องหลักเกณฑ์และ
วิธีการให้ข้าราชการครูได้รับเงินเดือนและ/หรือปรับปรุงการกําหนดตําแหน่งเลื่อนและแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งใน
นกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น 

๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๓ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่องการ
กําหนดอัตราเงินเดือนสําหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

๕. คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
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กลุมบริหารงานบุคคล

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2

คูมือการปฏิบัติงาน

การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม

นางสาวปุณณิศา  เหรียญทอง

นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ



 
 

ค ำน ำ 
 

       ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ เขต ๒ ได้จัดท ำคู่มือ 
กำรปฏิบัติงำน กำรเตรียมควำมพร้อมพัฒนำอย่ำงเข้ม ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ต ำแหน่งซึ่งมีหน้ำที่ เป็นผู้สอนในหน่วยงำนกำรศึกษำ  สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ เขต ๒ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนกำรเตรียมควำมพร้อม
พัฒนำอย่ำงเข้มด ำเนินกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ถูกต้องหลักธรรมำภิบำล และเพื่ออ ำนวย 
ควำมสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำย ได้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนศึกษำ ค้นคว้ำ
และอ้ำงอิงไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีคุณภำพตำมมำตรฐำน ถูกต้องตำมกฎหมำยและระเบียบ
ที่ก ำหนด 

  กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำประจวบคีรีขันธ์
เขต ๒ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเตรียมควำมพร้อมพัฒนำอย่ำงเข้มเล่มนี้  จะเป็น
ประโยชน์แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยในกำรบริหำรงำนบุคคลให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและถูกต้อง 
ตำมหลักธรรมำภิบำลต่อไป 

 
 

กลุ่มงำนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
  6  มกรำคม  2563 



 

สารบัญ 

ชือ่กระบวนงาน/วัตถุประสงค/ขอบเขตของงาน/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    ๑ 

ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา          ๒ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน         ๓ 

แบบฟอรมท่ีใช/เอกสารหลักฐานอางอิง/ขอสังเกตในระดับการปฏิบัติ     ๔ 

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน         ๕ 

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗    ๗ 

หลักเกณฑและวิธีการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม              ๑๒ 

การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา            ๖๒ 

เพ่ิมเติมหลักเกณฑและวิธีการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม             ๖๔ 

พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหนงขาราชการครู            ๖๕ 
และบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

พระราชบัญญัติ เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหนงขาราชการครู            ๖๗ 
และบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี ๓) 

คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐               ๗๕ 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑.  ช่ือกระบวนงาน 

งานเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 

๒.  วัตถุประสงค 
  เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมท่ีถูกตอง สนองตอความตองการ

ของหนวยงาน และเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมเปนกระบวนการในการบริหารบุคคลท่ีจะเขามา 
ดํารงตําแหนงครู ซ่ึงตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๗ มาตรา ๕๖ บัญญัติใหผูใดท่ีไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ผูใดไดรับการบรรจุและแตงตั้งในตําแหนงครู ใหผูนั้นเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม  
ในตําแหนงครูผูชวย เปนเวลา ๒ ป กอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครู เพ่ือเพ่ิมพูนความรูทักษะและบุคลิกลักษณะ 
ในการปฏิบัติวิชาชีพท้ังในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติหนาท่ีท่ีเหมาะสมกับวิชาชีพครูตามหลักเกณฑและวิธีการ 
ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
  การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ใชกับผูดํารงตําแหนงครูผูชวย เพ่ือแตงตั้ง 
เปนตําแหนงครู  สวนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีทางราชการ ใชกับตําแหนงอ่ืนท่ีบรรจุเขามา  เชน  ตําแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)   

๔.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมสําหรับตําแหนงครูผูชวยเปนไปตามหลักเกณฑ 
และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ( หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ.๐๒๐๖.๒/ว ๒๐ ลงวันท่ี ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๔๘) 
ดังนี้ 

๔.๑  ระดับสถานศึกษา 
๑)  ผูอํานวยการสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเตรียมความพรอมและพัฒนา 

อยางเขม  จํานวน ๓ คน  ประกอบดวย  ผูอํานวยการสถานศึกษา  เปนประธานกรรมการ  ผูทรงคุณวุฒิ 
ในคณะกรรมการสถานศึกษาจํานวนหนึ่งคนเปนกรรมการ  และขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ท่ีผูอํานวยการสถานศึกษาแตงตั้งใหทําหนาท่ีเปนผูควบคุมดูแลการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 
เปนกรรมการและเลขานุการ 

๒)  ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีใหคําปรึกษาแนะนํารวมท้ังประเมินผลการเตรียม 
ความพรอมและพัฒนาอยางเขม  โดยยึดหลักเกณฑการมีสวนรวม 

๓)  ใหคณะกรรมการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมทุก ๓  เดือน 
ในระยะเวลา ๒ ป รวม ๘ ครั้ง 

๔)   เม่ือผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ ไดรับรายงานผลการประเมินแตละครั้งใหดําเนินการ 
ดังนี้ 

             ๔.๑) กรณีผลการประเมินต่ํากวาเกณฑ ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด หากผูมีอํานาจ 
ตามมาตรา ๕๓ เห็นวาควรทบทวนก็อาจใหคณะกรรมการไปพิจารณาทบทวนอีกครั้งหนึ่งและหากผลการประเมิน 
ยังต่ํากวาเกณฑ  ท่ี ก.ค.ศ.  กําหนด  ใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ สั่งใหครูผูชวยผูนั้นออกจากราชการภายใน  
๕ วันทําการ  นับแตวันท่ีไดรับรายงานแลวแจงใหผูนั้นทราบโดยเร็ว 
 



 
         ๔.๒)  กรณีผลการประเมินต่ํากวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และผูมีอํานาจ 

ตามมาตรา ๕๓ เห็นเชนเดียวกับคณะกรรมการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม  ก็สั่งใหครูผูชวยผูนั้น 
ออกจากราชการภายใน ๕ วันทําการ  นับแตวันท่ีไดรับรายงานแลวแจงใหผูนั้นทราบโดยเร็ว 

         ๔.๓)  กรณีผลการประเมินเปนไปตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด  ใหมีการเตรียม 
ความพรอมและพัฒนาอยางเขมตอไป และเม่ือผานการประเมินทุกครั้งจนครบ ๒ ปแลว  และเห็นวาควรใหผูนั้น 
รับราชการตอไป  ก็ใหรายงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ และผูมีอํานาจ 
ตามมาตรา ๕๓ สั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครูตอไป แลวแจงใหผูนั้นทราบ 

๔.๒  ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๑)  นําผลการประเมินของคณะกรรมการ  เม่ือครบ ๒ ป  ท้ัง ๘ ครั้ง  เสนอท่ีประชุม  

กศจ.ประจวบคีรีขันธ  เพ่ือพิจารณาการอนุมัติ 
๒) แจงผลอนุมัติเพ่ือใหศึกษาธิการจังหวัด  จัดทําคําสั่งแตงตั้งพรอมท้ังสงคําสั่ง 

ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๓) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงใหโรงเรียนท่ีเก่ียวของทราบ 
๔) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สงคําสั่งไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน และสํานักงาน  ก.ค.ศ.  

สวนกรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ท่ีบรรจุในตําแหนงอ่ืน  นอกจาก 
ตําแหนงครูผูชวย  เชน  บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม มาตรา ๓๘ ค. (๒) ยังคงใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ในตําแหนงนั้นเปนไปตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด  ซ่ึงปจจุบันไมมีกฎ ก.ค.ศ. จึงใชกฎ ก.พ. ฉบับท่ี ๒๑  
(พ.ศ. ๒๕๔๒) กําหนดเดิม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕. Flow chart การปฏิบตัิงาน 

                 

 

 

 

 

 

           กรณไีม่ผ่าน   

            

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล 

เตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเขม้ 

รายงานสรุปการประเมินทั้ง  ๘  คร้ัง 

คณะกรรมการท่ีไดรั้บการแต่งตั้งประเมินผล 

ทุก ๓ เดือน ในระยะเวลา ๒ ปี รวม ๘ คร้ัง 

ผลการประเมินตํ่ากวา่เกณฑ์

ท่ี ก.ค.ศ.กาํหนด  

ผูมี้อาํนาจตามมาตรา ๕๓ 

สั่งใหผู้น้ั้นออกจากราชการ  

แจง้ผูน้ั้นทราบรายงาน 

สพป. 

ผลการประเมินทั้ง ๘ คร้ัง ใน ๒ ปี เป็นไปตามเกณฑ์ 

ท่ี ก.ค.ศ. กาํหนด ผอ.สถานศึกษารายงานไปยงั สพป. 

กศจ.พิจารณาอนุมติั 

ผูมี้อาํนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุแต่งตั้ง 

แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบและรายงานสพฐ. 

สาํนกังาน ก.ค.ศ. 



 

 
๖.  แบบฟอรมท่ีใช 
  ๖.๑  คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพัฒนาอยางเขม 
  ๖.๒  คําสั่งแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงครู 
  ๖.๓  คําสั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการดวยเหตุไมผาน 
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ/ไมผานการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม   
(ตัวอยางตามภาคผนวก) 

๗.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  ๗.๑  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗   
และ  ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ.๒๕๕๑  มาตรา ๕๓,  ๕๖ 
  ๗.๒  หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.  ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๒๐  ลงวันท่ี  ๑๐  พฤศจิกายน ๒๕๔๘  
 เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 
  ๗.๓  หนังสือสํานักงาน  ก.ค.ศ.  ท่ี  ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๔  ลงวันท่ี  ๑๔  ธันวาคม ๒๕๔๘  
เรื่อง  การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๗.๔ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/๒๗๔ ลงวันท่ี ๓๐ กรกฎาคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง  เพ่ิมเติมหลักเกณฑและวิธีการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 
  ๗.๕  หนังสือสํานักงาน  ก.ค.ศ.  ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๘  ลงวันท่ี  ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๕๘  
เรื่อง  พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
  ๗.๖  หนังสือสํานักงาน  ก.ค.ศ.  ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗  ลงวันท่ี ๒๐ สิงหาคม ๒๕๕๓  
เรื่อง   การแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงครู 
  ๗.๗ คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
ขอสังเกตในระดับการปฏิบัต ิ

๑. การนับเวลาการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ๒ ป  ใหนับวันเขาปฏิบัติ 
ราชการวันแรกเปนวันเริ่มตนและนับระยะเวลาสิ้นสุดตามปปฏิทิน 

๒. กรณีลาคลอดบุตร  ลาปวย  ซ่ึงจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานลาปวยเพราะประสบ 
อันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือลา 
เพ่ือเขาตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลเปนระยะเวลาเกินกวา ๙๐ วัน  ไมใหนับระยะเวลาท่ีเกิน ๙๐ วัน
ดังกลาวรวมเปนเวลาการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 

๓. วันเดือนปท่ีแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงครู  และวันท่ีใหไดรับเงินเดือนตอง 
เปนวันเดียวกัน 

๔. การประเมินผลสรุปทุก ๓ เดือน  ตลอดระยะเวลา ๒ ป รวม ๘ ครั้ง  โดยใชแบบประเมิน 
เดียวกัน 
 
 



 
๕. เกณฑการประเมินครูผูชวยตองไดคะแนนการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนา 

อยางเขม  ครั้งท่ี ๑ ถึงครั้งท่ี ๔ อยางต่ํารอยละ ๕๐  สําหรับการประเมินครั้งท่ี ๕ ถึงครั้งท่ี ๘ ตองเปนการประเมิน
รอยละ ๖๐ จึงจะถือเปนเกณฑการประเมินแตละครั้ง 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)   งานเตรียมความพร้อมพฒันาอยา่งเขม้ สพป.ประจวบครีีขันธ์ เขต ๒ กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวดัทีสํ่าคัญของกระบวนงาน 

                       เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการเตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเขม้ท่ีถูกตอ้ง สนองต่อความตอ้งการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล 

ลาํดบัที ่ ผงัขั้นตอนการดาํเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

๑.  

 

 

 

ผอ.สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล 

เตรียมความพร้อมพฒันาอยา่งเขม้ 

  โรงเรียน 

 

 

๒. คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมทุก 3 เดือน 

ในระยะเวลา ๒ ปี รวม ๘ คร้ัง 

  โรงเรียน  

๓. ผอ.สถานศึกษารับรายงานผลการประเมินในแต่ละคร้ัง 

หากผลการประเมินตํ่ากวา่เกณฑท่ี์ ก.ค.ศ. กาํหนด ให้

คณะกรรมการพิจารณาทบทวนอีกคร้ัง หากทบทวนแลว้ยงั

ตํ่ากวา่เกณฑ ์ผูมี้อาํนาจตามมาตรา ๕๓ สัง่ใหผู้น้ั้นออกจาก

ราชการภายใน ๕ วนัทาํการ นบัแต่วนัท่ีไดรั้บรายงาน 

 

  โรงเรียน 

 

 

๔. หากผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑท่ี์ ก.ค.ศ. กาํหนด 

ใหเ้ตรียมความพร้อมพฒันาอยา่งเขม้ต่อไปจนครบ ๒ ปี 

  โรงเรียน  

๕. นาํผลการประเมินรายงานท่ีประชุม กศจ.พิจารณาอนุมติั 

ศึกษาธิการจงัหวดัดาํเนินการออกคาํสัง่แต่งตั้ง และแจง้ 

ใหส้พป.ทราบ 

 

  ศึกษาธิการ

จงัหวดั/สพป.  

 

๖.  สพป.ส่งคาํสัง่ให ้สพฐ. ก.ค.ศ.และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง   สพป. 

 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 

๑.  …………………………………………………………………………………..  ๒. ..................................................................................................................  

คาํอธิบายสัญลกัษณ์ผงัขั้นตอน                จุดเร่ิมตน้หรือส้ินสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั                  การตดัสินใจ               ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงานจุดเช่ือมต่อระหวา่งหนา้(ถา้ไม่จบภายใน ๑หนา้) 

 

สถานศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการ
ประเมินผลเตรียมความพรอม 

พัฒนาอยางเขม 

คณะกรรมการประเมินทุก 3 เดือน ในระยะเวลา 2 ป 
รวม 8 คร้ัง 

ผลการประเมินเปนไปตามเกณฑ ก.ค.ศ.
กําหนด ศึกษาธกิารจังหวัดออกคําส่ังแตงตั้ง

และสพป. รายงาน สพฐ.และก.ค.ศ. 

หากไมผานการประเมิน 
ตามเกณฑ ก.ค.ศ. กําหนด ผู
มีอํานาจตามมาตรา 53 ส่ังให
ออกจากราชการภายใน 5 วัน

นับจากวันที่ไดรับรายงาน 

๘.  แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 





กลุมบริหารงานบุคคล

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2

คูมือการปฏิบัติงาน

การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ

นางสาวปุณณศิา เหรยีญทอง

นักทรัพยากรบุคลชํานาญการ





สารบัญ (ต่อ) 
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บทที่ 1 

การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

 

ความหมายของพนักงานราชการ 

  พนกังานราชการ หมายถึง บคุคลซึง่ได้รับการจ้างตามสญัญาจ้างโดยได้รับคา่ตอบแทน

จากงบประมาณของสว่นราชการ เพ่ือเป็นพนกังานของรัฐในการปฏิบตังิานให้กบัส่วนราชการนัน้ 

 

ประเภทของพนักงานราชการ 

   พนกังานราชการมี 2 ประเภท ดงันี ้

  1. พนักงานราชการท่ัวไป หมายถึง พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะ 

เป็นงานประจําทัว่ไปของสว่นราชการในกลุม่งานตา่ง ๆ ได้แก่ 

        1.1  กลุ่มงานบริการ  มีลกัษณะงานและคณุสมบตัเิฉพาะของผู้ปฏิบตังิานในกลุม่งาน 

ดงันี ้

   1)  ลกัษณะงานของกลุม่งานบริการ 

         (ก)  เป็นงานปฏิบตัิระดบัต้นท่ีไม่สลบัซบัซ้อน หรือมีการกําหนดขัน้ตอน

การปฏิบตังิานไว้ชดัเจน และไมต้่องใช้ทกัษะเฉพาะด้าน 

         (ข)  มีการใช้เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ตามลกัษณะงาน 

         (ค)  มีการแก้ไขปัญหาและตดัสินใจในระดบัท่ีไมยุ่ง่ยาก 

   2)  คณุสมบตัเิฉพาะสําหรับผู้ปฏิบตังิานในกลุม่งานบริการ 

         (ก)  วฒุิการศกึษาประกาศนียบตัรประโยคมธัยมศกึษาตอนต้นสายสามญั 

(ม.ศ.3) หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น (ม.3) หรือประกาศนียบตัรมัธยมศึกษาตอนปลาย  

(ม.6) หรือเทียบได้ไมต่ํ่ากวา่นี ้หรือ 

         (ข)  วฒุิการศกึษาประกาศนียบตัรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบตัรวิชาชีพ

เทคนิค (ปวท.) หรือประกาศนียบตัรวิชาชีพชัน้สงู (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี ้ในสาขาวิชาท่ีเหมาะสม

กบัลกัษณะงานท่ีปฏิบตั ิ

       1.2 กลุ่มงานเทคนิค มีลกัษณะงานและคณุสมบตัเิฉพาะของผู้ปฏิบตังิานในกลุม่งาน

ดงันี ้

   1)  ลักษณะงานของกลุ่มงานเทคนิค 

         (ก) เป็นงานท่ีปฏิบตัิโดยใช้ความรู้ความชํานาญทางเทคนิค ซึง่ต้องผา่น

การศกึษาในระบบการศกึษาในสาขาวิชาท่ีตรงตามลกัษณะงานท่ีจะปฏิบตัิ หรือเป็นงานท่ีปฏิบตัโิดยใช้

ทกัษะเฉพาะของบคุคล ซึง่มิได้ผา่นการเรียนการสอนในสถาบนัการศกึษาใดเป็นการเฉพาะ 



 
 

2 

 

         (ข)   มีการใช้เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ตามลกัษณะงาน 

         (ค)   มีการแก้ไขปัญหาและการตดัสินใจท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือ

ทกัษะเฉพาะของบคุคลในสาขานัน้ ๆ  

   2)  คุณสมบัตเิฉพาะสาํหรับผู้ปฏิบัตงิานในกลุ่มงานเทคนิค 

          (ก)  วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตร

วิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือประกาศนียบตัรวิชาชีพชัน้สูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี ้ในสาขาวิชา 

ท่ีเหมาะสมกบัลกัษณะงานท่ีปฏิบตั ิหรือ 

         (ข)  ในกรณีท่ีเป็นงานท่ีต้องใช้ทกัษะเฉพาะของบคุคล ซึ่งมิได้ผ่านการเรียน

การสอนในสถาบนัการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ ผู้นัน้จะต้องมีความรู้ ความสามารถและทักษะในงาน 

ท่ีจะปฏิบตัิไม่ต่ํากว่า 5 ปี โดยต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานนัน้ ๆ โดยมีหนังสือ

รับรองการทํางานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบถึุงลกัษณะงานท่ีได้ปฏิบตัิ หรือมีการทดสอบทกัษะ

เฉพาะบคุคลด้วยการทดลองปฏิบตั ิ

       1.3  กลุ่มงานบริหารท่ัวไป มีลกัษณะงานและคณุสมบตัเิฉพาะของผู้ปฏิบตังิาน

ในกลุม่งาน ดงันี ้

   1)  ลักษณะงานของกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

         (ก)  เป็นงานในลกัษณะเช่นเดียวกับท่ีข้าราชการปฏิบตัิ ซึ่งอาจเป็นงาน 

ในภารกิจหลกั ภารกิจรองหรือภารกิจสนบัสนนุ หรือเป็นงานตามนโยบายสําคญัของรัฐบาล หรือเป็นงานท่ี

มีความจําเป็นเร่งดว่น ท่ีมีระยะเวลาเร่ิมต้นและสิน้สดุแนน่อน หรือ 

         (ข)  เป็นงานท่ีไม่ใช่ลกัษณะเช่นเดียวกบัท่ีข้าราชการปฏิบตัิ แตจํ่าเป็นต้องใช้

ผู้ปฏิบตัท่ีิมีความรู้ระดบัปริญญา 

   2)  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริหารท่ัวไปกําหนด 

คุณวุฒไิม่ตํ่ากว่าปริญญาตรีในสาขาวิชาท่ีเหมาะสมกับลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

       1.4  กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ มีลกัษณะงานและคณุสมบตัเิฉพาะของผู้ปฏิบตัิงาน

ในกลุม่งาน ดงันี ้

   1)  ลักษณะงานของกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 

          (ก)  เป็นงานวิชาชีพท่ีต้องปฏิบตัิโดยผู้ สําเร็จการศึกษาในระดบัปริญญา 

ท่ีไม่อาจมอบหมายให้ผู้ มีคณุวฒุิอย่างอ่ืนปฏิบตัิงานแทนได้ และเป็นงานท่ีมีผลกระทบตอ่ชีวิต ร่างกาย

และทรัพย์สินของประชาชนอย่างเห็นได้ชดั โดยมีองค์กรตามกฎหมายทําหน้าท่ีตรวจสอบ กลัน่กรอง 

และรับรองการประกอบวิชาชีพ รวมทัง้ลงโทษผู้กระทําผิดกฎหมายเก่ียวกบัการประกอบวิชาชีพดงักลา่ว 

หรือ 
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        (ข)  เป็นงานวิชาชีพท่ีต้องปฏิบัติโดยผู้ สําเร็จการศึกษาในระดับปริญญา 

ท่ีไม่อาจมอบหมายให้ผู้ มีคณุวฒุิอย่างอ่ืนปฏิบตัิงานแทนได้ และเป็นงานท่ีมีผลกระทบตอ่ชีวิต ร่างกาย

และทรัพย์สินของประชาชนอยา่งเห็นได้ชดั อีกทัง้เป็นงานท่ีขาดแคลนกําลงัคนในภาคราชการ หรือ 

        (ค)  เป็นงานวิชาชีพท่ีต้องปฏิบตัิโดยผู้ สําเร็จการศึกษาในระดบัปริญญา 

ท่ีไม่อาจมอบหมายให้ผู้ มีคุณวุฒิอย่างอ่ืนปฏิบัติงานแทนได้ และเป็นงานทางวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีท่ีมีลกัษณะในเชิงวิจยัและพฒันา อีกทัง้เป็นงานท่ีขาดแคลนกําลงัคนในภาคราชการ 

        2)  คุณสมบัตเิฉพาะสาํหรับผู้ปฏิบัตงิานในกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 

         (ก)  วุฒิการศึกษาไม่ต่ํากว่าปริญญาตรี และได้รับใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพเฉพาะ หรือ 

         (ข)  วุฒิการศึกษาไม่ต่ํากว่าปริญญาตรี และได้รับประกาศนียบตัรหรือ

หนงัสือรับรองความรู้ในสาขาวิชาชีพเฉพาะในระดบัท่ีสงูกว่าปริญญาตรี หรือ 

         (ค)  วฒุิการศกึษาไม่ต่ํากวา่ปริญญาตรี 

       1.5  กลุ่มงานเช่ียวชาญเฉพาะ มีลกัษณะงานและคณุสมบตัิเฉพาะของผู้ปฏิบตังิาน

ในกลุม่งาน ดงันี ้

   1)  ลักษณะงานของผู้ปฏิบัตงิานในกลุ่มงานเช่ียวชาญเฉพาะ 

         (ก)  เป็นงานท่ีปฏิบัติโดยอาศยัพืน้ฐานความรู้ ประสบการณ์ การฝึกฝน

ทฤษฎี หลักวิชาการท่ีเก่ียวข้องกับงาน หรือภูมิปัญญาท้องถ่ิน หรือเป็นงานเชิงพัฒนาระบบหรือ

มาตรฐานของงานท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถ และประสบการณ์เช่ียวชาญเฉพาะด้านนัน้ ๆ 

         (ข)  ในบางลกัษณะงานมีการใช้เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ท่ีเก่ียวข้อง 

   2)  คุณสมบัตเิฉพาะสาํหรับผู้ปฏิบัตงิานในกลุ่มงานเช่ียวชาญเฉพาะ 

         (ก)  วุฒิการศึกษาไม่ต่ํากว่าปริญญาตรี และมีประสบการณ์ในงานท่ีจะ

ปฏิบตัเิป็นเวลาไม่น้อยกวา่  6  ปีสําหรับวฒุิการศกึษาปริญญาตรี  4  ปีสําหรับวฒุิการศกึษาปริญญาโท 

และ 2 ปีสําหรับวฒุิการศกึษาปริญญาเอก หรือ 

         (ข)  วฒุิการศกึษาไมต่ํ่ากวา่ปริญญาตรี และได้รับประกาศนียบตัรในสาขา

ท่ีตรงกบัความจําเป็นของลกัษณะงาน โดยจะต้องมีประสบการณ์ในงานท่ีจะปฏิบตัเิป็นเวลาไมน้่อยกว่า 

6 ปีสําหรับวฒุิปริญญาตรี  4 ปีสําหรับวฒุิปริญญาโท และ 2 ปีสําหรับวฒุิปริญญาเอก หรือ 

         (ค)  มีประสบการณ์ในงานท่ีจะปฏิบตัิเป็นเวลาไม่ต่ํากว่า 10 ปี และมีผลงาน

เป็นท่ียอมรับในวงการนัน้ 

         ทัง้นี ้ประสบการณ์ท่ีกําหนดเป็นคณุสมบตัเิฉพาะดงักล่าว จะต้องสามารถ

พิสูจน์ให้เห็นถึงความมีประสบการณ์ในงานนัน้ ๆ โดยมีหนังสือรับรองการทํางานจากนายจ้างหรือ

หน่วยงานซึง่ระบถึุงลกัษณะงานท่ีได้ปฏิบตัิหรือมีการทดสอบความชํานาญ หรือความเช่ียวชาญ ในงาน
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ท่ีจะปฏิบตัิ หรือมีผลงานซึ่งแสดงถึงความมีประสบการณ์ในลักษณะงานท่ีจะปฏิบตัิอย่างน้อย 2 ชิน้ 

หรือตามท่ีสว่นราชการจะกําหนด 

        อนึ่ง สําหรับกลุ่มงานท่ีไม่ได้กําหนดประสบการณ์ของผู้ปฏิบตัิงานไว้เป็น

คุณสมบัติเฉพาะแต่ส่วนราชการพิจารณาแล้วเห็นว่า ตําแหน่งในกลุ่มงานนัน้สมควรสรรหาและ

เลือกสรรจากผู้ มีประสบการณ์ในงานท่ีจะปฏิบตัิ ส่วนราชการอาจกําหนดประสบการณ์ของผู้ปฏิบตังิาน

เป็นคุณสมบตัิเฉพาะสําหรับตําแหน่งได้ ซึ่งจะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีประสบการณ์ของ

บุคคลนัน้ ด้วยหนังสือรับรองการทํางานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานท่ีได้ปฏิบตั ิ

หรือวิธีการอ่ืนใดท่ีเหมาะสมและสามารถพิสจูน์ได้ถึงประสบการณ์ดงักลา่วกบัลกัษณะงานท่ีจะปฏิบตั ิ

  2.  พนักงานราชการพิเศษ หมายถึง พนกังานราชการซึง่ปฏิบตังิานในลกัษณะท่ีต้องใช้

ความรู้หรือความเช่ียวชาญสูงมากเป็นพิเศษ เพ่ือปฏิบตัิงานในเร่ืองท่ีมีความสําคญัและจําเป็นเฉพาะเร่ือง

ของส่วนราชการ หรือลักษณะงานมีความจําเป็นต้องใช้บุคคลในลักษณะดงักล่าวในการปฏิบัติงาน 

ได้แก่ 

       กลุ่มงานเช่ียวชาญพิเศษ มีลักษณะงานและคณุสมบตัิเฉพาะของผู้ปฏิบตัิงาน 

ในกลุม่งาน ดงันี ้

       1)  ลักษณะงานของกลุ่มงานเช่ียวชาญพเิศษ 

   (ก)   เป็นงานท่ีต้องปฏิบตัิโดยบคุคลท่ีมีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ

ความเช่ียวชาญเป็นพิเศษในสาขาวิชาท่ีเก่ียวข้องกบังานหรือโครงการ ซึ่งเป็นท่ียอมรับในวงการ ด้านนัน้ ๆ 

และ 

   (ข)  เป็นงานหรือโครงการท่ีมีภารกิจหรือเปา้หมายชดัเจน และมีกําหนดระยะเวลา

สิน้สดุแน่นอน โดยได้รับอนมุตัิจากหวัหน้าสว่นราชการให้ดําเนินการได้ภายในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ

จดัสรร และ 

   (ค)  เป็นงานหรือโครงการท่ีมีความสําคญั เร่งดว่น ท่ีต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จ

โดยเร็ว และ 

   (ง)  เป็นงานหรือโครงการท่ีไมอ่าจหาผู้ปฏิบตัิท่ีเหมาะสมในหนว่ยงานได้ 

       2)  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานเช่ียวชาญพิเศษ ให้ ส่วนราชการ

พิจารณากําหนดจากคุณวุฒิการศึกษา ประสบการณ์ และผลงานความเช่ียวชาญพิเศษตามความต้องการ

ของงานหรือโครงการ ดงันี ้
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ระดับความเช่ียวชาญ 

พเิศษ 
วุฒกิารศึกษา ประสบการณ์ 

ผลงานด้าน 

ท่ีเก่ียวข้อง 

ระดบัสากล 

 (World Class) 

ชาวตา่งประเทศ หรือ 

ชาวไทย 

สําเร็จการศกึษาจาก 

สถาบนัการศกึษาชัน้นํา 

ของตา่งประเทศใน

สาขาวิชาท่ีเก่ียวข้องกบั

งาน/โครงการท่ีจะ

ปฏิบตั ิ

เป็นท่ียอมรับในวงการ 

วิชาการในระดบัสากล 

ไมน้่อยกวา่ 10 ปี และมี

ความเช่ียวชาญรอบรู้

ในสาขาวิชาอ่ืน ๆ ท่ีเป็น

ประโยชน์ตอ่งาน 

มีผลงานท่ีเก่ียวข้องกบั

งาน/โครงการในระดบั

สากลอย่างน้อย 5 ชิน้ 

ระดบัประเทศ สําเร็จการศกึษาจาก 

สถาบนัการศกึษาชัน้นํา 

ของตา่งประเทศหรือ 

ในประเทศในสาขาวิชา

ท่ีเก่ียวข้องกบังาน/

โครงการท่ีจะปฏิบตัิ 

เป็นท่ียอมรับในวงการ 

วิชาการด้านท่ีเก่ียวข้อง 

ในระดบัประเทศ 

ไมน้่อยกวา่ 10 ปี และมี

ความเช่ียวชาญรอบรู้

ในสาขาวิชาอ่ืน ๆ ท่ีเป็น

ประโยชน์ตอ่งาน 

มีผลงานท่ีเก่ียวข้องกบั

งาน/โครงการในระดบั 

ประเทศอยา่งน้อย  

5 ชิน้ 

ระดบัทัว่ไป สําเร็จการศกึษาจาก 

สถาบนัการศกึษาชัน้นํา 

ของตา่งประเทศ หรือ 

ในประเทศ ในสาขาวิชา

ท่ีเก่ียวข้องกบังาน/

โครงการท่ีจะปฏิบตั ิ

เป็นท่ียอมรับในวงการ 

วิชาการด้านท่ีเก่ียวข้อง 

5 – 10 ปี 

มีผลงานท่ีเก่ียวข้อง 

กบังาน/โครงการ 

ในระดบัประเทศ 

อยา่งน้อย 3 ชิน้ 

 

หลักการสาํคัญของการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
  สว่นราชการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบคุคลเพ่ือเป็นพนกังานราชการโดยคํานงึถึง 

  1.  ความรู้ความสามารถ ทกัษะและสมรรถนะของบุคคลท่ีจําเป็นต่อการปฏิบตัิงาน  

ซึ่งสมรรถนะ หมายถึง คณุลกัษณะเชิงพฤติกรรมท่ีเป็นผลมาจากความรู้ ทกัษะหรือความสามารถและ

คณุลกัษณะอ่ืน ๆ ท่ีทําให้บคุคลสามารถสร้างผลงานได้โดดเดน่ในองค์กร 

  2.  ความเทา่เทียมในโอกาส 

  3.  ประโยชน์ของทางราชการ 

  และดําเนินการด้วยกระบวนการท่ีได้มาตรฐาน ยุติธรรม และโปร่งใส เพ่ือรองรับ 

การตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 
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ผู้รับผิดชอบในการดาํเนินการ 

   ส่วนราชการซึ่งมีกรอบอัตรากําลัง และงบประมาณในการจัดจ้างพนักงานราชการ  

เป็นผู้ รับผิดชอบในการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนกังานราชการ ทัง้พนกังานราชการทัว่ไปและ

พนกังานราชการพิเศษ 
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บทที่ 2 

การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

 

พนักงานราชการทั่วไป 

 

การสรรหาพนักงานราชการท่ัวไป 

  1.  การเตรียมการก่อนการรับสมัคร 

        เม่ือส่วนราชการมีตําแหน่งพนกังานราชการว่าง หรือต้องการสรรหาและเลือกสรร 

พนกังานราชการ จะต้องมีการเตรียมการก่อนเร่ิมสรรหาและเลือกสรร ดงันี ้

        1.1  วางแผนดําเนินการสรรหาและเลือกสรร และกําหนดรายละเอียดแผนปฏิบตัิงาน

สรรหาและเลือกสรร โดยจะต้องคํานึงถึงวิสัยทศัน์และพันธกิจของหน่วยงาน (ภาคผนวก 1 เอกสาร

หมายเลข 1) 

        1.2  กําหนดรายละเอียดต่าง ๆ เก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรร โดยเร่ิมตัง้แต ่

การวิเคราะห์งานเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรบคุคล (ภาคผนวก 2) เพ่ือให้ทราบลกัษณะงานท่ีจะปฏิบตัิ

ของตําแหน่งและคุณสมบตัิของบุคคลท่ีจะเข้าสู่ตําแหน่ง ซึ่งจะนําไปสู่การกําหนดวิธีการสรรหาและ 

การเลือกสรรท่ีสว่นราชการจะได้บคุคลท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกบัตําแหนง่งานและสว่นราชการ 

        1.3  จดัทําประกาศรับสมคัร (ภาคผนวก 1 เอกสารหมายเลข 2) 

        ส่วนราชการจดัทําประกาศรับสมคัร โดยหน่วยงานการเจ้าหน้าท่ีหรือผู้ปฏิบตัิงาน

ด้านการเจ้าหน้าท่ีควรร่วมกบัผู้แทนท่ีรับผิดชอบงานหรือโครงการท่ีมีตําแหน่งท่ีจะสรรหาและเลือกสรร 

จดัทําร่างประกาศรับสมัคร เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามในประกาศรับสมัคร หรือหน่วยงาน 

การเจ้าหน้าท่ีหรือผู้ปฏิบตัิงานด้านการเจ้าหน้าท่ีอาจร่วมกับผู้ แทนท่ีรับผิดชอบงานหรือโครงการท่ีมี

ตําแหน่งท่ีจะสรรหาและเลือกสรรจดัทําร่างประกาศรับสมคัรและเสนอคณะกรรมการดําเนินการสรรหา

และเลือกสรรพิจารณา ก่อนเสนอหวัหน้าสว่นราชการลงนามในประกาศรับสมคัร โดยประกาศรับสมคัร

ควรมีรายละเอียดดงัตอ่ไปนี ้

       1)  กลุม่งานตามลกัษณะงาน 

   2)  ช่ือตําแหน่ง ซึ่งส่วนราชการสามารถกําหนดช่ือตําแหน่งได้ตามความเหมาะสม

กับหน้าท่ีความรับผิดชอบ เช่น พนกังานบริการ พนักงานการเงิน นกัคอมพิวเตอร์ เจ้าหน้าท่ีฝึกอบรม 

เป็นต้น 

   3)  ลกัษณะงานท่ีจะปฏิบตัิ และหน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง่ 

   4)  ระยะเวลาการจ้าง ตามความจําเป็นหรือตามภารกิจของสว่นราชการ แตไ่ม่เกิน 

4 ปี หรือระยะเวลาของกรอบอตัรากําลงัพนกังานราชการ 
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   5)   ค่าตอบแทนท่ีจะได้รับตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนดในประกาศ คพร. เร่ือง 

คา่ตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนกังานราชการ 

   6)  คณุสมบตัขิองผู้ มีสิทธิสมคัร กําหนดคณุสมบตัิทัว่ไปตามท่ีกําหนด ในข้อ  8 

ของระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547 ยกเว้นข้อ 8 (8) ส่วนคณุสมบตัเิฉพาะ

สําหรับตําแหนง่ให้พิจารณากําหนดคณุวฒุิการศกึษาท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกบัลกัษณะงานท่ีปฏิบตั ิ

   7)  หลักเกณฑ์การเลือกสรร กําหนดความรู้ ความสามารถหรือทักษะ และ

สมรรถนะท่ีจําเป็นต้องใช้สําหรับการปฏิบตัิงานในตําแหน่ง และวิธีการประเมินในเร่ืองตา่ง ๆ ท่ีกําหนด 

(ภาคผนวก 3) 

   8)  เกณฑ์การตดัสิน และเง่ือนไขการจ้างอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสมกบัหลกัเกณฑ์

การเลือกสรรท่ีกําหนด 

   9)  คา่ธรรมเนียมในการสอบ สว่นราชการสามารถกําหนดคา่ธรรมเนียมในการสอบได้

ตามความเหมาะสมและความจําเป็นกบัการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

   10)  หลกัฐานตา่ง ๆ ท่ีต้องใช้ในการรับสมคัร ตามท่ีส่วนราชการเห็นสมควร 

       1.4  แพร่ขา่วการรับสมคัร 

   ส่วนราชการส่งสําเนาประกาศรับสมคัรเพ่ือแพร่ข่าวเป็นการทัว่ไปและในเว็บไซต์

สํานักงาน ก.พ. ท่ี  http://job.ocsc.go.th  รวมถึง เว็บไซต์ของส่วนราชการท่ีเปิดรับสมัคร โดยมี

ระยะเวลาไม่น้อยกว่าท่ีกําหนดในประกาศ คพร. เร่ือง หลกัเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขการสรรหาและ 

การเลือกสรรพนกังานราชการ และแบบสญัญาจ้างของพนกังานราชการ คือ ไม่น้อยกว่า 5 วนัทําการ 

ทัง้นี ้ส่ือท่ีเหมาะสมควรเป็นส่ือหรือช่องทางท่ีจะเข้าถึงกลุ่มเปา้หมายท่ีเป็นผู้ มีคณุสมบตัิท่ีส่วนราชการ

ต้องการด้วย 

       1.5  เตรียมเอกสารการสมคัรตา่ง ๆ เช่น ใบสมคัร บตัรประจําตวัผู้สมคัร แบบคําร้อง 

ขอสมคัร แบบฟอร์มใบรับรองแพทย์ เป็นต้น (ภาคผนวก 1 เอกสารหมายเลข 3 – 5)  

  2. การรับสมัคร 

       สว่นราชการกําหนดระยะเวลาในการรับสมคัรได้ตามความเหมาะสม แตต้่องไมน้่อยกว่า

ท่ีกําหนดในประกาศ คพร. เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงาน

ราชการ และแบบสญัญาจ้างของพนกังานราชการ คือ ไมน้่อยกวา่ 5 วนัทําการ 

       ส่วนราชการจดัเตรียมการรับสมัคร ซึ่งอาจเป็นการรับสมัครด้วยตนเอง รับสมัคร

ทางไปรษณีย์ หรือรับสมคัรผ่านทางอินเทอร์เน็ต โดยถ้าเป็นการรับสมัครด้วยตนเองจะต้องจดัเตรียม

สถานท่ีท่ีรับสมคัรและเจ้าหน้าท่ีรับสมคัรท่ีเหมาะสมและพอเพียงกบัจํานวนผู้ ท่ีคาดวา่จะมาสมคัร 

 

 

 



 
 

9 

  3. การตรวจสอบคุณสมบัตผู้ิสมัคร 

       ในกรณีการรับสมคัรด้วยตนเอง ณ สถานท่ีท่ีส่วนราชการกําหนด ส่วนราชการนัน้ ๆ 

ต้องตรวจสอบหลกัฐานตา่ง ๆ เชน่ ใบสมคัร สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน ปริญญาบตัร เป็นต้น ตามท่ี

ระบไุว้ในประกาศรับสมคัร 

  4. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน (ภาคผนวก 1 เอกสารหมายเลข 6) 

       หลงัจากตรวจสอบคณุสมบตัิครบถ้วนแล้ว ส่วนราชการจดัทําประกาศรายช่ือผู้ มีสิทธิ

เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ พร้อมประกาศกําหนดวนั เวลา สถานท่ี

และระเบียบเก่ียวกบัการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะดงักลา่ว 

 

การเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

  1. การแต่งตัง้คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร (ภาคผนวก 1 

เอกสารหมายเลข 7) 

       หวัหน้าส่วนราชการแต่งตัง้คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร จํานวน 

ไมน้่อยกวา่ 3 คน ประกอบด้วย 

  หวัหน้าสว่นราชการหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย เป็นประธาน 

          ผู้แทนท่ีรับผิดชอบงานหรือโครงการท่ีมีตําแหนง่ท่ีจะสรรหาและเลือกสรร เป็นกรรมการ 

และในกรณีท่ีเห็นสมควร สามารถให้มีผู้ทรงคณุวฒุิหรือผู้ มีประสบการณ์ท่ีเก่ียวข้องทัง้จากภายในหรือ

ภายนอกสว่นราชการเป็นกรรมการด้วยได้ 

         นกัทรัพยากรบคุคล หรือผู้ปฏิบตัิงานด้านการเจ้าหน้าท่ี ซึง่เป็นเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบตังิาน

ลกัษณะเดียวกบังานการเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการหรือจงัหวดั แตม่ิใชดํ่ารงตําแหนง่นกัทรัพยากรบคุคล

ก็ได้ เป็นกรรมการและเลขานกุาร 

       ทัง้นี ้หวัหน้าส่วนราชการอาจแต่งตัง้คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

ก่อนหรือหลงัการจดัทําประกาศรับสมคัรก็ได้ และคณะกรรมการอาจแต่งตัง้คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ี 

ในเร่ืองตา่ง ๆ เพิ่มเติมได้ เชน่ คณะกรรมการออกข้อสอบ คณะกรรมการสอบสมัภาษณ์ เจ้าหน้าท่ีกรอก

และรวมคะแนน เป็นต้น 

       คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรอาจมีอํานาจหน้าท่ีทัง้การกําหนด

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขการสรรหาและเลือกสรร และกําหนดแนวทางในการดําเนินการสรรหา

และเลือกสรร ตลอดจนดําเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรท่ีกําหนดขึน้ 

หรือมีอํานาจหน้าท่ีเฉพาะดําเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลกัเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรท่ีกําหนดขึน้ 

ก็ได้ 
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  2.  การประชุมคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร (ภาคผนวก 1 

เอกสารหมายเลข 8) 

       ฝ่ายเลขานกุารคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรจดัประชุมคณะกรรมการ

ดําเนินการสรรหาและเลือกสรร โดยในกรณี ท่ีเป็นการประชุมหลังการจัดทําประกาศรับสมัคร  

คณะกรรมการฯ จะเป็นผู้พิจารณาเพ่ือวางแผนเก่ียวกับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ

สมรรถนะตามหลกัเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรท่ีประกาศรับสมคัรกําหนด เช่น การกําหนดวนั เวลา และ

สถานท่ี ระเบียบปฏิบตัิในวนัประเมินฯ การกําหนดกรรมการออกข้อสอบ กรรมการสมัภาษณ์ เจ้าหน้าท่ี

กรอกและรวมคะแนน เป็นต้น แต่ในกรณี ท่ี เป็นการประชุมก่อนการจัดทําประกาศรับสมัคร 

คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรอาจจะเป็นผู้ ดําเนินการเพิ่มเติมเก่ียวกับการพิจารณา

รายละเอียดตา่ง ๆ ท่ีกําหนดในประกาศรับสมคัร และกําหนดกลุ่มเปา้หมายและแนวทางในการสรรหา

บคุคลท่ีเข้าถึงกลุม่เปา้หมาย นอกเหนือไปจากท่ีต้องพิจารณาเพ่ือวางแผนเก่ียวกบัการประเมินฯ ข้างต้น 

  3. การเตรียมการก่อนวันประเมิน 

       เม่ือครบกําหนดระยะเวลาการรับสมคัรและส่วนราชการทราบจํานวนผู้สมัครแล้ว 

ฝ่ายเลขานกุารคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรควรเตรียมการในเร่ืองเอกสาร บคุคล หรือ

สถานท่ี ให้พร้อมก่อนท่ีจะมีการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ซึ่งการประเมิน 

ในแต่ละเร่ืองมีวิธีการประเมินได้หลากหลายวิธี แต่วิธีท่ีส่วนราชการนิยมใช้ในปัจจุบนั คือ การสอบ

ข้อเขียน การทดสอบตวัอย่างงาน และการสอบสมัภาษณ์ ซึ่งวิธีการต่าง ๆ ดงักล่าวนี ้ฝ่ายเลขานุการ

คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรควรเตรียมการในเร่ืองตา่ง ๆ ดงันี ้

       กรณีการสอบข้อเขียน หรือการทดสอบตัวอย่างงาน (Work Samples) (ภาคผนวก 1 

เอกสารหมายเลข 9 – 10)  

       1)  จดัหาสถานท่ีสอบท่ีเหมาะสมกบัจํานวนผู้สมคัรสอบ 

       2)  จดัทําประกาศกําหนดวนั เวลา และสถานท่ีสอบ และระเบียบเก่ียวกบัการสอบ 

       3)  จดัทําคําสัง่แตง่ตัง้เจ้าหน้าท่ีจดัทําแบบทดสอบ และกระดาษคําตอบ หรือสมุด

เขียนตอบ สําหรับการสอบข้อเขียน และอปุกรณ์ตา่ง ๆ ท่ีต้องใช้ในการทดสอบตวัอยา่งงาน คําสัง่แตง่ตัง้

คณะกรรมการออกข้อสอบและเจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานในวนัสอบ รวมทัง้คําสัง่แตง่ตัง้เจ้าหน้าท่ีกรอกและ

รวมคะแนน  ซึ่งต้องกําหนดให้มีเจ้าหน้าท่ี 2 ชุด  เพ่ือตรวจทานผลคะแนนสอบให้มีความถูกต้อง  

โดยคําสั่งต่าง ๆ ยกเว้นคําสั่งแต่งตัง้เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานในวันสอบ ถือเป็นเร่ืองลับท่ีไม่ควรเปิดเผย 

ให้ผู้ ท่ีไมมี่สว่นเก่ียวข้องทราบ 

       4)  จดัหางบประมาณและคา่ตอบแทนแก่เจ้าหน้าท่ีและกรรมการ 

       5)  จัดให้มีการประชุมชีแ้จงกรรมการและเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานในวันสอบก่อนการ 

ดําเนินการสอบ เพ่ือให้ทราบและตระหนกัถึงความสําคญั แนวทางในการปฏิบตัิงานทัง้ท่ีเป็นความลบั

และไมเ่ป็นความลบั และมาตรการรักษาความปลอดภยั 
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       กรณีการสอบสัมภาษณ์ 

       1)  จดัหาสถานท่ี ได้แก่ ห้องรอสอบสมัภาษณ์และห้องสอบสมัภาษณ์ 

       2)  จดัทําประกาศกําหนดวนั เวลา และสถานท่ีสอบ และระเบียบเก่ียวกบัการสอบ 

       3)  จดัทําคําสัง่แต่งตัง้กรรมการสอบสมัภาษณ์และเจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน รวมทัง้คําสัง่

แตง่ตัง้เจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนน ซึ่งต้องกําหนดให้มีเจ้าหน้าท่ี 2 ชดุเชน่กนั แตก่รณีท่ีมีทัง้การสอบ

ข้อเขียนและการสอบสมัภาษณ์ ควรจดัทําคําสัง่แตง่ตัง้เจ้าหน้าท่ีเพียงชดุเดียว เพ่ือปฏิบตัิงานทัง้การกรอก

และรวมคะแนนจากการสอบข้อเขียนและการสอบสมัภาษณ์ 

       4)  จดัหางบประมาณและคา่ตอบแทนแก่เจ้าหน้าท่ีและกรรมการ 

       5)  จดัเตรียมเอกสารในวนัสมัภาษณ์ เชน่ แบบฟอร์มการประเมิน ใบเซ็นช่ือท่ีหน้าซอง

กรรมการสอบสมัภาษณ์ เป็นต้น 

       6)  จดัให้มีการประชมุชีแ้จงกรรมการสมัภาษณ์และเจ้าหน้าท่ีปฏิบตังิาน เพ่ือให้ทราบ

และตระหนกัถึงความสําคญั และซกัซ้อมความเข้าใจและตกลงเก่ียวกบัแนวทางการสมัภาษณ์และแนวทาง 

การให้คะแนนท่ีเป็นความลบัเพ่ือให้การปฏิบตังิานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

       กรณีการประเมินด้วยวิธีการอ่ืน ๆ เช่น การประเมินจากใบสมัคร การตรวจสอบ

บุคคลอ้างอิง การประเมินจากหนังสือรับรอง การประเมินจากแบบบันทกึความสาํเร็จ เป็นต้น 

       1) จดัเตรียมเอกสารประกอบการประเมิน เชน่ แบบฟอร์มการประเมิน แนวทาง 

การประเมิน เป็นต้น 

       2)  จดัทําคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมินและเจ้าหน้าท่ีปฏิบตังิาน รวมทัง้คําสัง่

แตง่ตัง้เจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนน และกรณีท่ีมีทัง้การสอบข้อเขียน การสอบสมัภาษณ์ และ 

การประเมินด้วยวิธีการอ่ืน ก็ควรจดัทําคําสัง่เพียงชดุเดียวเชน่กนั 

       3)  จดัหางบประมาณและคา่ตอบแทนแก่กรรมการ 

       4)  จดัให้มีการประชมุชีแ้จงกรรมการประเมินและเจ้าหน้าท่ีปฏิบตังิาน เพ่ือให้ทราบ

และตระหนกัถึงความสําคญั แนวทางการประเมินและแนวทางการให้คะแนนท่ีเป็นความลบั เพ่ือให้ 

การปฏิบตังิานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

  4. การดาํเนินการในวันประเมิน 

       คณะกรรมการท่ีได้รับแต่งตัง้หรือเจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานทุกคน ดําเนินการตามกําหนด 

การประเมินและระเบียบวิธีการประเมิน ถ้ามีปัญหาระหว่างการดําเนินการประเมิน ให้เจ้าหน้าท่ีหรือ

กรรมการท่ีรับผิดชอบการปฏิบตัิงานในชว่งเวลานัน้ ๆ พิจารณาตดัสินใจตามระเบียบและวิธีการประเมิน 

ถ้ามิอาจพิจารณาได้ในทันทีให้แจ้งผู้ มีอํานาจตัดสินใจพิจารณา แต่หากไม่สามารถพิจารณาได้  

ให้ดําเนินการประเมินไปก่อนแล้วจึงนําเร่ืองเข้าประชมุในคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร

เพ่ือพิจารณาในภายหลงั 
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  5. การกรอกและรวมคะแนน (ภาคผนวก 1 เอกสารหมายเลข 11 – 12)  

        เจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนนท่ีได้รับแตง่ตัง้ทัง้ 2 ชดุ ทําหน้าท่ีรวมคะแนนจาก

การประเมินตามหลกัเกณฑ์การเลือกสรร และจดัลําดบัท่ีของผู้สอบผา่นตามเกณฑ์การตดัสินท่ีระบไุว้ 

ในประกาศรับสมคัรสอบ โดยการกรอกและรวมคะแนน ตลอดจนการจดัลําดบัท่ี เจ้าหน้าท่ีทัง้ 2 ชดุ  

ต้องดําเนินการอยา่งเอกเทศ เป็นอิสระจากกนั และตรวจทานผลคะแนนซึง่กนัและกนั สําหรับกรณี 

ท่ีประกาศรับสมคัรกําหนดการประเมินเป็น 2 ครัง้ ส่วนราชการก็จะต้องดําเนินการกรอกและรวมคะแนน 

และประกาศผลเป็น 2 ครัง้เช่นกนั 

  6. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร (ภาคผนวก 1 เอกสารหมายเลข 13) 

       เม่ื อเจ้าหน้าท่ี ท่ี ได้ รับแต่งตั ง้ให้กรอกและรวมคะแนน ซึ่ งได้จัดลํ าดับท่ีของ              

ผู้สอบผ่านแล้ว ให้จดัทําประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรเสนอประธานกรรมการดําเนินการสรรหาและ

เลือกสรรเพ่ือรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ และหัวหน้าส่วนราชการลงนามในประกาศรายช่ือ 

ผู้ ผ่านการเลือกสรรต่อไป โดยกําหนดให้บัญชีรายช่ือผู้ ผ่านการเลือกสรรมีอายุตามท่ีส่วนราชการ

เห็นสมควร แตท่ัง้นีต้้องไมเ่กิน 2 ปี นบัแตว่นัประกาศรายช่ือผู้ผา่นการเลือกสรร 

  7. การเรียกผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัว 

       สว่นราชการต้องเรียกผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตวัและจดัจ้างตามจํานวนอตัราว่าง

ภายในระยะเวลาของอายุบญัชี แต่ในกรณีท่ีส่วนราชการมีเหตผุลความจําเป็นท่ีจะจดัจ้างพนักงาน

ราชการภายหลังจากบญัชีฯ หมดอายุ ส่วนราชการต้องมีการเรียกผู้ ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัว

ภายในระยะเวลาของอายบุญัชี และการทําสญัญาจ้างต้องดําเนินการภายใน 30 วนันบัจากวนัท่ีบญัชี

หมดอาย ุ

 

การใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

  1. การใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการของส่วนราชการอ่ืน 

       เม่ือส่วนราชการมีอัตราว่าง และไม่มีบัญชีผู้ ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการ 

ในตําแหน่งนัน้ ๆ หัวหน้าส่วนราชการสามารถขอใช้บญัชีผู้ ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการของ 

ส่วนราชการอ่ืนได้ โดยมีเง่ือนไขว่าตําแหน่งท่ีจะขอใช้บญัชีผู้ผ่านการเลือกสรรกบัตําแหน่งท่ีมีการขึน้บญัชี 

ผู้ผ่านการเลือกสรรไว้ จะต้องมีลกัษณะงานเหมือนกันหรือคล้ายคลึงกัน  และต้องมีคุณสมบตัิเฉพาะ

สําหรับตําแหนง่อยา่งเดียวกนัหรือคล้ายคลงึกนั โดยสว่นราชการผู้ขอใช้บญัชีดําเนินการดงันี ้

       1.1  กําหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรทัง้ในส่วนของความรู้ความสามารถ ทกัษะ 

และสมรรถนะท่ีจะประเมินเพิ่มเติม และแต่งตัง้คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือ

ประเมินฯ ก่อนการประกาศรายช่ือผู้ผา่นการเลือกสรร 
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       1.2   ประสานกบัส่วนราชการเจ้าของบญัชีโดยตรงในเร่ืองจํานวนรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร

และข้อมลูผู้ผ่านการเลือกสรรดงักล่าวท่ีต้องการ เช่น อาจขอจํานวนรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรจํานวน  

3 เทา่ของตําแหนง่วา่ง หรือจํานวน 5 เทา่ของตําแหนง่วา่ง เป็นต้น 

       1.3 เม่ือได้จํานวนรายช่ือและข้อมลูของผู้ผา่นการเลือกสรรแล้ว ต้องแจ้งผู้ผา่นการ

เลือกสรรตามรายช่ือให้ทราบ เพ่ือมาแจ้งความประสงค์สมคัรเข้ารับการประเมิน โดยควรทําเป็นหนงัสือ

ราชการถึงผู้ผา่นการเลือกสรรทกุคนโดยตรง ตามข้อมลูท่ีอยูท่ี่ได้รับจากส่วนราชการเจ้าของบญัชี 

       1.4 การขึน้บญัชีผู้ผา่นการเลือกสรรจะมีอายบุญัชีเทา่กบัระยะเวลาท่ีเหลือของอายบุญัชี

ผู้ผา่นการเลือกสรรท่ีขอใช้ 

 

   รายละเอียดเพิ่มเตมิ 

     ผู้ ผ่านการเลือกสรรท่ีไม่ประสงค์ไปรับการประเมินความรู้ความสามารถ 

ทกัษะ และสมรรถนะเพิ่มเติมในส่วนราชการท่ีขอใช้บญัชี หรือผู้ผ่านการเลือกสรรท่ีไปรับการประเมิน 

ในส่วนราชการท่ีขอใช้บัญชีและไม่ผ่านการประเมิน จะยังมีสิทธิท่ีจะได้รับการจัดจ้างในบญัชีผู้ ผ่าน 

การเลือกสรรของสว่นราชการเจ้าของบญัชี 

      เม่ือส่วนราชการผู้ขอใช้บญัชีได้มีการประกาศขึน้บญัชีผู้ผ่านการเลือกสรร

พนักงานราชการใหม่แล้ว และเม่ือผู้ ผ่านการเลือกสรรมีการสละสิทธิการจัดจ้างในบัญชีผู้ ผ่าน 

การเลือกสรรของส่วนราชการเจ้าของบัญชี ผู้ ผ่านการเลือกสรรจะยังคงมีสิทธิในการจดัจ้างในบัญชี 

ผู้ผา่นการเลือกสรรของสว่นราชการผู้ขอใช้บญัชีอยู ่

      เม่ือส่วนราชการผู้ ขอใช้บัญชีได้จดัจ้างผู้ ผ่านการเลือกสรรแล้ว ควรแจ้ง 

สว่นราชการเจ้าของบญัชี   เพ่ือเป็นฐานข้อมลูของการจดัจ้างพนกังานราชการในบญัชีของส่วนราชการ

เจ้าของบญัชีด้วย 

 

  2. การใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการในส่วนราชการเดียวกัน 

       2.1  กรณีเป็นอัตราว่างในช่ือตําแหน่งเดียวกัน ส่วนราชการสามารถจดัจ้างเป็น

พนกังานราชการตามลําดบัท่ีท่ีสอบได้ 

       2.2  กรณีเป็นอตัราว่างในช่ือตําแหน่งอ่ืน แต่ส่วนราชการพิจารณาแล้วว่าอตัราว่าง

ดงักล่าวเป็นอตัราวา่งในงานลกัษณะเดียวกนัหรือคล้ายคลึงกนั และต้องการบคุคลท่ีมีคณุสมบตัิเฉพาะ

สําหรับตําแหน่งอย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกนั หรือต้องการใช้บุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถ ทกัษะ 

และสมรรถนะในเร่ืองเดียวกนัหรือคล้ายคลึงกนั ให้เป็นดลุพินิจของสว่นราชการท่ีจะจดัจ้างตามลําดบัท่ี 

หรือประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะและสมรรถนะเพิ่มเติมก็ได้ โดยกรณีท่ีมีการประเมินเพิ่มเติม 

ให้ดําเนินการตามแนวทางการใช้บญัชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนกังานราชการของส่วนราชการอ่ืนข้อ 1.1, 

1.3 และ 1.4 
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พนักงานราชการพเิศษ 

 

การสรรหาพนักงานราชการพเิศษ 

  1.  การเตรียมการก่อนการสรรหา 

       1.1  เม่ือส่วนราชการมีงานหรือโครงการท่ีจะต้องจ้างผู้ทรงคณุวฒุิหรือผู้ มีประสบการณ์ 

มาปฏิบตัิงานในกลุ่มงานเช่ียวชาญพิเศษ ส่วนราชการต้องทบทวนเง่ือนไขของลกัษณะงานท่ีจะตดัสินใจจ้าง 

ก่อนท่ีจะเร่ิมกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ดงันี ้

   ก)  เป็นงานท่ีต้องปฏิบัติโดยบุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 

และความเช่ียวชาญเป็นพิเศษในสาขาวิชาท่ีเก่ียวข้องกบังานหรือโครงการ ซึง่เป็นท่ียอมรับในวงการด้านนัน้ ๆ 

และ 

   ข)  เป็นงานหรือโครงการท่ีมีภารกิจหรือเปา้หมายชดัเจน และมีกําหนดระยะเวลา

สิน้สดุแน่นอน โดยได้รับอนมุตัิจากหวัหน้าสว่นราชการให้ดําเนินการได้ภายในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ

จดัสรร และ 

   ค)  เป็นงานหรือโครงการท่ีมีความสําคญั เร่งด่วน ท่ีต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จ

โดยเร็ว และ 

   ง)  เป็นงานหรือโครงการท่ีไมอ่าจหาผู้ปฏิบตัิท่ีเหมาะสมในหนว่ยงานได้ 

       1.2  ภายหลังการทบทวนและเห็นควรท่ีจะจัดจ้างแล้ว ส่วนราชการต้องกําหนด

รายละเอียดต่าง ๆ ท่ีแสดงถึงความจําเป็นสําหรับการสรรหาผู้ทรงคณุวุฒิมาปฏิบตัิงาน ลกัษณะงาน

หรือโครงการ ขอบข่ายงานหรือโครงการ คุณสมบัติของบุคคลท่ีต้องการ พร้อมทัง้กําหนดหน้าท่ี 

ความรับผิดชอบ บทบาทภารกิจของพนกังานราชการพิเศษ ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ

ท่ีจําเป็นของผู้ ท่ีจะปฏิบตังิาน ระยะเวลาการจ้าง อตัราคา่จ้าง ลกัษณะการทํางาน เป็นต้น (ภาคผนวก 1 

เอกสารหมายเลข 14 – 15)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ขอบเขตของงานสําหรับพนักงานราชการพิเศษเปรียบได้กับข้อกําหนดของสินค้าท่ีจะซือ้ 

ดงันัน้ ขอบเขตของงานมีความชดัเจนเท่าไร การเลือกพนกังานราชการพิเศษก็จะง่าย โปร่งใส และ

สามารถประเมินราคาค่าจ้างได้ง่าย ทัง้นี ้ขอบเขตของงานท่ีดีต้องบ่งชีป้ระเด็นหรือปัญหาท่ีต้อง

ศกึษาอย่างชดัเจน และมีเนือ้หาสาระเฉพาะสําหรับภารกิจ มีความชดัเจนในวตัถปุระสงค์ของภารกิจ 

โดยการพิจารณากําหนดขอบเขตของงาน อาจประชุมร่วมในรูปคณะกรรมการ เพ่ือให้ได้มุมมองท่ี

ครบถ้วน สมบรูณ์ 
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  2. การสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มีประสบการณ์ 

       ส่วนราชการสามารถสรรหาผู้ทรงคณุวฒุิหรือผู้ มีประสบการณ์จากแหล่งข้อมลูตา่ง ๆ 

เชน่  

         บญัชีรายช่ือท่ีปรึกษาท่ีจดทะเบียนกบัศนูย์ข้อมลูท่ีปรึกษาไทย กระทรวงการคลงั 

         บญัชีรายช่ือวฒุิอาสาในธนาคารสมองของสํานกังานคณะกรรมการพฒันาการเศรษฐกิจ

และสงัคมแหง่ชาต ิ(สศช.) 

         บญัชีรายช่ือของสว่นราชการหรือรัฐวิสาหกิจตา่ง  ๆซึง่เคยดําเนินการจ้างผู้ทรงคณุวฒุิ

ในงานประเภทเดียวกนั 

 

  การกําหนดอัตราค่าจ้างควรพิจารณาจากขอบข่ายของงาน ความรู้ความสามารถ ทักษะ 

และสมรรถนะของผู้ปฏิบตัิงานท่ีต้องการ และระยะเวลาในการปฏิบตัิงานเป็นสําคญั ทัง้นี ้ภายใต้ 

กรอบอตัราค่าจ้างท่ีกําหนด โดยกรณีท่ีพนักงานราชการปฏิบตัิงานเต็มวนั กล่าวคือ ใน 1 สัปดาห์ 

ปฏิบตัิงาน 5 วนั ๆ ละ 7 ชั่วโมง อตัราค่าจ้างได้กําหนดเป็น 3 ระดบั ลดหลั่นตามความเช่ียวชาญ 

ท่ีต้องการ ซึ่งกําหนดตามประกาศ คพร. เร่ือง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนกังานราชการ 

ดงันี ้

 ความเช่ียวชาญระดบัสากล อตัราคา่จ้างไมเ่กิน 208,000 บาท/เดือน 

 ความเช่ียวชาญระดบัประเทศ อตัราคา่จ้างไมเ่กิน 156,000 บาท/เดือน 

 ความเช่ียวชาญระดบัทัว่ไป อตัราคา่จ้างไมเ่กิน 104,000 บาท/เดือน 

หากโดยลักษณะงานแล้ว พนักงานราชการไม่จําเป็นต้องปฏิบตัิงานเต็มวนัดงักล่าว ส่วนราชการ 

สามารถกําหนดอัตราค่าจ้างตามสัดส่วนของวันและเวลาท่ีจะปฏิบัติงานจริงตามข้อตกลง 

การปฏิบตังิาน 

 ตัวอย่าง การกาํหนดอัตราค่าจ้าง 

 ถ้าลักษณะงานต้องการพนักงานราชการท่ีมีความเช่ียวชาญในระดับประเทศ และ

ผู้ รับผิดชอบงาน/โครงการประเมินแล้ววา่ ควรกําหนดอตัราคา่จ้าง 120,000 บาท/เดือน โดยพนกังาน

ราชการจะปฏิบตัิงานจริงเพียงสปัดาห์ละ 1 วนั ดงันัน้ สามารถกําหนดอตัราคา่จ้างพนกังานราชการได้

โดยการคํานวณเทียบบญัญตัไิตรยางค์ ดงันี ้

 

เวลาปฏิบตังิาน 5 วนั x 7 ชัว่โมง x 4 สปัดาห์ กําหนดคา่จ้างเป็น       120,000 บาท/เดือน 

ถ้าเวลาปฏิบตังิาน 1 วนั x 7 ชัว่โมง x 4 สปัดาห์ กําหนดคา่จ้างเป็น 

 

120,000 บาทx7x4 

5x7x4 

= 24,000 บาท/เดือน 
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         ผู้ รู้หรือผู้ มีประสบการณ์ในงานด้านนัน้ ๆ 

         สมาคมอาชีพตา่ง ๆ 

         สถานทตูของประเทศตา่ง ๆ 

    ฯลฯ 

 

การเลือกสรรพนักงานราชการพเิศษ 

  1.  ส่วนราชการต้องตรวจสอบคณุสมบตัิเฉพาะของผู้ ท่ีได้รับการสรรหา ซึ่งต้องเป็นไป

ตามประกาศ คพร. เร่ือง การกําหนดลักษณะงานและคุณสมบตัิเฉพาะของกลุ่มงาน และการจัดทํา

กรอบอตัรากําลงัพนักงานราชการ หรือตรวจสอบได้จากคุณสมบตัิเฉพาะสําหรับผู้ปฏิบตัิงานในกลุ่ม

เช่ียวชาญพิเศษตามคู่มือฉบับนีห้น้า 4 ข้อ 2 เช่น กรณีท่ีจะจ้างพนักงานราชการพิเศษ ตําแหน่ง

ผู้ทรงคณุวฒุิด้านกฎหมายและกิจการพาณิชยนาวี ในความเช่ียวชาญระดบัประเทศ ผู้ ท่ีได้รับการสรรหา

จะต้องสําเร็จการศึกษาจากสถาบันการศึกษาชัน้นําของต่างประเทศหรือในประเทศในสาขาวิชา 

ท่ีเก่ียวข้องกับงานหรือโครงการท่ีจะปฏิบัติ เป็นท่ียอมรับในวงการวิชาการด้านท่ีเก่ียวข้องในระดับ 

ประเทศไม่น้อยกว่า 10 ปี และมีความเช่ียวชาญรอบรู้ในสาขาวิชาอ่ืน ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่องาน โดยมี

ผลงานท่ีเก่ียวข้องกบังานหรือโครงการในระดบัประเทศอย่างน้อย 5 ชิน้ เป็นต้น 

  2.  หวัหน้าส่วนราชการหรือคณะกรรมการท่ีหวัหน้าส่วนราชการแต่งตัง้ และผู้ รับผิดชอบงาน

หรือโครงการเป็นผู้ ดําเนินการเลือกสรรพนกังานราชการ โดยการเลือกสรรพนกังานราชการจําเป็นต้อง

พิจารณาให้ละเอียดรอบคอบ โดยเน้นท่ีการประเมินความสามารถด้านวิชาการจากประสบการณ์ 

ผลงาน และคณุวฒุิเป็นสําคญั ซึง่ความสามารถด้านวิชาการดงักล่าว อาจใช้วิธีการสมัภาษณ์ในเนือ้หา

ท่ีเก่ียวข้อง หรือในขอบเขตงาน/โครงการ เพ่ือพิจารณาความรู้ความเข้าใจ แนวทางหรือวิธีดําเนินงาน 

หรือแผนการดําเนินงาน ตลอดจนแนวคิดในการดําเนินการ และหรืออาจใช้วิธีการตรวจสอบจาก

หนว่ยงานท่ีเคยวา่จ้างเพ่ือเป็นข้อมลูประกอบในการพิจารณาเลือกสรร 

  3.  เม่ือเลือกสรรได้พนกังานราชการแล้ว ผู้ รับผิดชอบงานหรือโครงการทําบนัทึกขอความเห็นชอบ

เก่ียวกบัช่ือพนกังานราชการ และอตัราคา่จ้างจากหวัหน้าสว่นราชการ 
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บทที่ 3 

การทาํสัญญาจ้างพนักงานราชการ 

 

ขัน้ตอนการทาํสัญญาจ้างพนักงานราชการ 

  1.  เม่ือสว่นราชการสรรหาและเลือกสรรพนกังานราชการได้แล้ว สว่นราชการต้องจดัทํา

สญัญาจ้างผู้ผา่นการเลือกสรรในแนวทางตอ่ไปนี ้(ภาคผนวก 1 เอกสารหมายเลข 16) 

       1.1  ส่วนราชการทําสญัญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร ด้วยแบบสญัญาจ้างตามท่ีกําหนด 

แนบท้ายประกาศ คพร. เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงาน

ราชการ และแบบสญัญาจ้างของพนกังานราชการ พ.ศ. 2552 โดยมีระยะเวลาการจ้างตามความจําเป็น

หรือความเหมาะสมกบัภาระงาน หรือตามระยะเวลาสิน้สุดของงานหรือโครงการ เช่น 2 เดือน 3 เดือน 

หรือ  2 ปี 3 ปี แตต้่องไมเ่กิน 4 ปี หรือไมเ่กินระยะเวลาของกรอบอตัรากําลงั 

       1.2  เน่ืองจากระบบพนกังานราชการ สว่นราชการต้องใช้สญัญาจ้างในการบริหารจดัการ

พนกังานราชการตลอดอายุสญัญา ดงันัน้ สิ่งสําคญัของการทําสญัญาจ้าง คือ การกรอกข้อความ หรือ

จัดทํารายละเอียดต่าง ๆ ในสญัญาจ้างให้มีความชัดเจน ครบถ้วน และสมบูรณ์ เช่น คู่สญัญา วนัท่ี 

ทําสญัญา ช่ือตําแหน่ง ขอบข่ายงาน ระยะเวลาการจ้าง คา่ตอบแทน เหตท่ีุทําให้สญัญาจ้างสิน้สดุ เป็นต้น 

ทัง้นี ้ส่วนราชการสามารถเพิ่มเติมข้อความในส่วนของข้อ 7 (4) และ (5) ของสญัญาจ้างจากท่ีระเบียบ

สํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547 ข้อ 28 กําหนดได้ 

       1.3  หวัหน้าสว่นราชการ หรือผู้ ท่ีหวัหน้าสว่นราชการมอบหมายเป็นผู้ลงนามในสญัญาจ้าง

ในฐานะของสว่นราชการ กบัคูส่ญัญา คือ พนกังานราชการ 

  2.  ส่วนราชการต้องควบคมุ หรือดแูลให้มีการปฏิบตัติามสญัญาจ้างในระหว่างสญัญา 

เช่น การหักภาษีเงินได้ การดําเนินการกรณีมีการฝ่าฝืนสัญญา เช่น การเปิดเผยความลับ หรือ 

การละเมิดลิขสิทธ์ิของทางราชการ เป็นต้น 

  3.  กรณีท่ีสญัญาจ้างของพนกังานราชการสิน้สดุ และสว่นราชการมีภาระงานซึง่จําเป็น 

ต้องตอ่สญัญาจ้างพนกังานราชการ ส่วนราชการต้องทําสญัญาจ้างใหม่ตามแนวทางปฏิบตัิของการทํา

สัญญาจ้างในครัง้แรก แต่ทัง้นีต้้องเป็นไปตามข้อกําหนดเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ตามประกาศ คพร. เร่ือง แนวทางการประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังานราชการ กล่าวคือ ผู้ ท่ีจะได้รับ

การต่อสัญญาต้องมีผลการปฏิบตัิงานท่ีผ่านการประเมินด้วยคะแนนเฉล่ียย้อนหลังไม่เกิน 4 ปี ไม่ต่ํากว่า

ระดบัดี 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 

ตัวอย่างเอกสารสาํหรับการดาํเนินการ

สรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
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เอกสารหมายเลข 1 

(ตัวอย่างแผนปฏิบัตงิานสรรหาและเลือกสรร) 

รายละเอียดแผนปฏิบัติงาน ตาํแหน่ง......................................... 

 

วัน เดือน ปี กจิกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 (1) วางแผนและเตรียมการก่อนรับสมัคร 

      1.  จดัทําแผนดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

      2.  จดัทําประมาณการคา่ใช้จา่ยในการสรรหาและเลือกสรร 

      3.  จดัทําประกาศรับสมคัร 

      4.  แพร่ขา่วการรับสมคัรไปยงัสถานศกึษา วิทย ุหนงัสือพิมพ์ 

           เว็บไซต์ ฯลฯ 

(2) เตรียมการรับสมัคร (กรณีกาํหนดให้มาสมัครด้วยตนเอง) 

      1.  จดัเตรียมใบสมคัร บตัรประจําตวัผู้สมคัร วสัด ุอปุกรณ์ 

           เอกสาร และคูมื่อท่ีใช้ในการรับสมคัร 

      2.  จดัเตรียมสถานท่ีรับสมคัร จดัทําปา้ยประกาศตา่ง ๆ 

      3.  ประสานงานกองคลงัเก่ียวกบัการรับเงินคา่สมคัร 

      4.  ทําคําสัง่แตง่ตัง้เจ้าหน้าท่ีรับสมคัร เจ้าหน้าท่ีรับเงินคา่สมคัร 

      5.  ประชมุชีแ้จงเจ้าหน้าท่ีรับสมคัร 

(3) รับสมัคร 

      1.  แจกใบสมคัร 

      2.  รับสมคัรพร้อมตรวจคณุสมบตัเิบือ้งต้น 

      3.  รับเงินคา่สมคัร 

      4.  ตดิตอ่สถานท่ีในการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ 

           และสมรรถนะ 

      5.  ตรวจสอบคณุสมบตัิของผู้ ท่ีมีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ 

           ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ 

(4) การเตรียมการก่อนการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ 

     และสมรรถนะ 

      1.  จดัทําประกาศรายช่ือผู้ มีสิทธิเข้ารับการประเมินฯ วนั เวลา 

           สถานท่ี และระเบียบเก่ียวกบัการประเมินฯ 

      2.  ทําหนงัสือขอใช้สถานท่ีในการประเมินความรู้ความสามารถ 

           ทกัษะและสมรรถนะ 
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วัน เดือน ปี กจิกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      3.  จดัทําแผนผงัสถานท่ี ผงัห้อง ผงัท่ีนัง่สอบในการประเมิน 

           ความรู้ความสามารถ ทกัษะและสมรรถนะ 

      4.  แยกต้นขัว้บตัรประจําตวัผู้สมคัรตามผงัห้องและสถานท่ี 

           ในการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะและสมรรถนะ 

      5.  ทําหนงัสือขอเจ้าหน้าท่ีหรือกรรมการชว่ยปฏิบตังิานในการ 

           ประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะจาก 

           หนว่ยงานตา่ง ๆ 

      6.  ทําคําสัง่แตง่ตัง้เจ้าหน้าท่ีปฏิบตังิานหรือกรรมการประเมิน 

           ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ 

      7.  จดัเตรียมเอกสารท่ีจําเป็นสําหรับใช้ในการประเมินความรู้ 

           ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ เชน่ กรณีการสอบ 

           ข้อเขียน ต้องเตรียมกระดาษคําตอบ วสัดอุปุกรณ์ท่ีใช้ 

           ในวนัประเมินฯ ปา้ยตดิหน้าอก ฯลฯ 

      8.  จดัเตรียมเงินคา่ตอบแทน เอกสารการเงินและแฟ้มลงช่ือ 

           ปฏิบตังิานของเจ้าหน้าท่ีปฏิบตังิาน หรือกรรมการในวนั 

           ประเมินฯ 

      9.  ประชมุชีแ้จงเจ้าหน้าท่ีหรือกรรมการท่ีปฏิบตังิาน 

           (ก่อนการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ) 

    10.  ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานท่ีในการประเมินความรู้ 

           ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ และตดิประกาศตา่ง ๆ  

           ให้ผู้ เข้าสอบทราบ (ก่อนวนัประเมินฯ 1 วนั) 

(5) ประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

     (สอบข้อเขียน สอบตัวอย่างงาน สอบสัมภาษณ์ ฯลฯ) 

(6) การประกาศผลการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ 

     และสมรรถนะ 

      1.  ตรวจให้คะแนนการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ 

           และสมรรถนะ 

      2.  ทําคําสัง่แตง่ตัง้เจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนน 

      3.  กรอกและรวมคะแนนจากการประเมินความรู้ความสามารถ 

           ทกัษะ และสมรรถนะ  

 

 

  



 
 

22 

วัน เดือน ปี กจิกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      4.จดัทําประกาศรายช่ือผู้ผา่นการประเมินความรู้ความสามารถ 

ทกัษะ และสมรรถนะ 

       5. ตรวจสอบหลกัฐานและคณุวฒุิของผู้ ท่ีผ่านการประเมินฯ 

           อยา่งละเอียด 

      6.  เสนอบนัทกึรายงานผลการดําเนินการประเมินความรู้ 

           ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะให้คณะกรรมการฯ ลงช่ือ 

      7.  เสนอประกาศรายช่ือผู้ผา่นการประเมินความรู้ความสามารถ 

           ทกัษะ และสมรรถนะ หรือผู้ผา่นการเลือกสรรตอ่หวัหน้า 

           สว่นราชการ (กรณีกําหนดให้มีการประเมินความรู้ 

           ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะมากกวา่ 1 ครัง้ 

           ผลการประเมินฯ ครัง้สดุท้าย ถือเป็นการประกาศรายช่ือ 

           ผู้ผา่นการเลือกสรร) 

      8.  สง่หลกัฐานการศกึษาของผู้ ท่ีได้รับการจดัจ้างเป็น 

           พนกังานราชการไปตรวจสอบยงัสถานศกึษาวา่ได้สําเร็จ 

           การศกึษาจริงหรือไม ่

  

 

หมายเหตุ 

  รายละเอียดแผนปฏิบตังิานสรรหาและเลือกสรรตามตวัอยา่งข้างต้น เป็นรายละเอียด 

ของแผนปฏิบตังิาน สําหรับการสรรหาและเลือกสรรท่ีมีผู้สมคัรเป็นจํานวนคอ่นข้างมาก สําหรับการสรรหา

และเลือกสรรท่ีมีผู้สมคัรจํานวนน้อย อาจปรับเปล่ียนกิจกรรมบางขัน้ตอนของแผนปฏิบตังิานสรรหาและ

เลือกสรรได้ตามความเหมาะสม 
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เอกสารหมายเลข 2 

 

(ตัวอย่างประกาศรับสมัคร) 

 

ประกาศ .........(ช่ือส่วนราชการ)......... 

เร่ือง รับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการท่ัวไป 

 

  ด้วย......(ช่ือส่วนราชการ)...... ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจดัจ้างเป็นพนักงานราชการ 

ประเภท.................................. ฉะนัน้ อาศยัอํานาจตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ 

เร่ือง หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนกังานราชการ และแบบสญัญาจ้าง

ของพนกังานราชการ พ.ศ. 2552 ลงวนัท่ี.............................. และประกาศคณะกรรมการบริหารพนกังาน

ราชการ เร่ือง การกําหนดลกัษณะงานและคณุสมบตัิเฉพาะของกลุ่มงาน และการจดักรอบอตัรากําลงั

พนกังานราชการ ลงวนัท่ี 5 กมุภาพนัธ์ 2547 จงึประกาศรับสมคัรบคุคลเพ่ือเลือกสรร โดยมีรายละเอียด 

ดงัตอ่ไปนี ้

 

1.  ช่ือกลุ่มงาน ตาํแหน่ง และรายละเอียดการจ้างงาน 

    กลุ่มงาน.................................................................. 

    ช่ือตาํแหน่ง............................................................. 

 

    ลักษณะงานท่ีจะปฏิบัติ ปฏิบตังิานเก่ียวกบั 

     (1) ........................................................................................................................................... 

     (2) ........................................................................................................................................... 

     (3) ........................................................................................................................................... 

     (4) ........................................................................................................................................... 

     (5) ........................................................................................................................................... 

 

     อัตราว่าง       ................ อตัรา 

     ค่าตอบแทน ................. บาท 

     สิทธิประโยชน์ ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547 

     ระยะเวลาการจ้าง ............ เดือน ........... ปี 
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2. คุณสมบัตท่ัิวไป และคุณสมบัตเิฉพาะสาํหรับตาํแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการเลือกสรร 

    คุณสมบัตท่ัิวไป 

     (1)  มีสญัชาต.ิ................. 

     (2)  มีอาย.ุ...........ปี 

     (3)  ไมเ่ป็นบคุคลล้มละลาย 

     (4)  ไม่เป็นผู้ มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือน 

            ไมส่มประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายวา่ด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 

     (5)  ไมเ่ป็นผู้ ดํารงตําแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง 

     (6)  ไม่เป็นผู้ เคยต้องรับโทษจําคกุโดยคําพิพากษาถึงท่ีสดุให้จําคกุเพราะกระทําความผิดทางอาญา   

            เว้นแตเ่ป็นโทษสําหรับความผิดท่ีได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหโุทษ 

     (7) ไมเ่ป็นผู้ เคยถกูลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนว่ยงานอ่ืน 

           ของรัฐ 

  หมายเหตุ ผู้ ท่ีผา่นการเลือกสรรในวนัท่ีทําสญัญาจ้าง จะต้องไมเ่ป็นข้าราชการหรือ

ลกูจ้างของสว่นราชการ พนกังานหรือลกูจ้างของหนว่ยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนกังานหรือ

ลกูจ้างของราชการสว่นท้องถ่ิน และจะต้องนําใบรับรองแพทย์ ซึง่ออกให้ไมเ่กิน 1 เดือน และแสดงวา่ 

ไมเ่ป็นโรคท่ีต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค มาย่ืนด้วย 

     คุณสมบัตเิฉพาะสาํหรับตาํแหน่ง 

      (1) ........................................................................................................................................... 

      (2) ........................................................................................................................................... 

ฯลฯ 

3. การรับสมัคร 

    3.1  วัน เวลาและสถานท่ีรับสมัคร 

   (ในกรณีรับสมคัรด้วยตนเอง) ให้ผู้ประสงค์จะสมคัร ขอและย่ืนใบสมคัรด้วยตนเองได้ท่ี............. 

................................. ตัง้แตว่นัท่ี......................................ถึง........................................................... 

ในวนัและเวลาราชการ 

   (ในกรณีรับสมคัรผา่นทางเว็บไซต์) ผู้สนใจสามารถสมคัรได้ท่ี.................................................. 

ตัง้แตว่นัท่ี..................................................ถึง......................................................... 

     3.2  หลักฐานท่ีต้องย่ืนพร้อมใบสมัครฺ 

  ตวัอยา่งเชน่ 
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 (1)  รูปถ่ายหน้าตรง ไมส่วมหมวกและไมส่วมแวน่ตาดํา ขนาด 1.5 x 2 นิว้ โดยถ่ายไมเ่กิน 1 ปี 

(นบัถึงวนัปิดรับสมคัร จํานวน – รูป) 

  (2)  สําเนาแสดงผลการศึกษา ตวัอย่างเช่น ประกาศนียบตัรวิชาชีพชัน้สูงและระเบียนแสดงผล

การเรียนท่ีแสดงว่าเป็นผู้ มีวุฒิการศึกษาตรงกับตําแหน่งท่ีสมัคร จํานวนอย่างละ 2 ฉบบั โดยจะต้อง

สําเร็จการศกึษา และได้รับอนมุตัจิากผู้ มีอํานาจอนมุตัภิายในวนัปิดรับสมคัร คือ วนัท่ี........................... 

ในกรณีท่ีไม่สามารถนําหลกัฐานการศึกษาดงักล่าวมาย่ืนพร้อมใบสมคัรได้ ให้นําหนงัสือรับรองคณุวฒุิ 

ท่ีสถานศึกษาออกให้ โดยระบุสาขาวิชาท่ีสําเร็จการศึกษา และวันท่ีท่ีได้รับอนุมัติประกาศนียบัตร  

ซึง่จะต้องอยูภ่ายในกําหนดวนัปิดรับสมคัรมาย่ืนแทนก็ได้ 

 (3)  สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน จํานวนอย่างละ 1 ฉบบั 

 (4) สําเนาหลกัฐานอ่ืน ๆ เชน่ ใบสําคญัการสมรส (เฉพาะผู้สมคัรเพศหญิง) ใบเปล่ียนช่ือ – 

นามสกลุ (ในกรณีท่ีช่ือ – นามสกลุในหลกัฐานการสมคัรไมต่รงกนั) อยา่งละ 1 ฉบบั 

 (5)  หนงัสือรับรองการผา่นงาน จํานวน 1 ฉบบั 

 ทัง้นี ้ในสําเนาหลกัฐานทกุฉบบัให้ผู้สมคัรเขียนคํารับรองสําเนาถกูต้องและลงช่ือกํากบัไว้ด้วย 

 

     3.3  ค่าสมัครสอบ (ถ้ามี) 

 ผู้สมคัรต้องเสียคา่สมคัรสอบสําหรับตําแหนง่ท่ีสมคัรตามอตัรา ดงันี.้...................................... 

 เม่ือสมคัรแล้วคา่สมคัรสอบจะไมจ่า่ยคืนให้ เว้นแตใ่นกรณีท่ีเป็นผู้ขาดคณุสมบตัเิฉพาะสําหรับ

ตําแหนง่ แตท่ัง้นี ้จะต้องดําเนินการขอคืนก่อนวนัประกาศรายช่ือผู้ มีสิทธิเข้ารับการประเมินฯ 

     3.4  เง่ือนไขในการรับสมัคร 

 ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้ มี

คณุสมบตัิทัว่ไปและคณุสมบตัิเฉพาะสําหรับตําแหน่งตรงตามประกาศรับสมคัรจริง และจะต้องกรอก

รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทัง้ย่ืนหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีมี 

ความผิดพลาดอนัเกิดจากผู้สมคัรไม่ว่าด้วยเหตใุด ๆ หรือวฒุิการศกึษาไม่ตรงตามคณุวฒุิของตําแหน่ง

ท่ีสมัคร อนัมีผลทําให้ผู้ สมคัรไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมคัรดงักล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและ 

การได้เข้ารับการเลือกสรรครัง้นีเ้ป็นโมฆะสําหรับผู้นัน้ และ....(ช่ือส่วนราชการ)..... จะไม่คืนค่าสมัครสอบ 

ในการสมคัรด้วย 

 

4. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  

    และกาํหนดวัน เวลา สถานท่ีในการประเมิน 

     ............(ช่ือส่วนราชการ).............จะประกาศรายช่ือผู้ มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ 

ทกัษะ และสมรรถนะ และกําหนดวนั เวลา สถานท่ีในการประเมินในวนัท่ี............................................ 

ณ .......................................................... และทาง www. ……………………………………………... 
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5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

    ผู้สมคัรต้องได้รับการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ ด้วยวิธีการประเมิน ดงันี ้

    ตวัอยา่งเชน่ 

หลักเกณฑ์การเลือกสรร คะแนนเตม็ วิธีการประเมิน 

การประเมินครัง้ท่ี 1 

1.  ความรู้เร่ืองการพฒันาทรัพยากรบคุคล และการส่ือสาร 

     โดยการเขียน 

 

50 

 

สอบข้อเขียน 

การประเมินครัง้ท่ี 2 

2.  ทกัษะการใช้โปรแกรม Microsoft Office 

 

10 

 

สอบปฏิบตั ิ

3.  มนษุยสมัพนัธ์ การประสานงาน 10 สอบสมัภาษณ์ 

4.  การคดิวิเคราะห์ 15 สอบสมัภาษณ์ 

5.  ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ 10 สอบสมัภาษณ์ 

6.  การส่ือสารโดยการพดู 5 สอบสมัภาษณ์ 

รวม 100  

 

     .......(ช่ือสว่นราชการ).......จะดําเนินการประเมินครัง้ท่ี 1 ในข้อ 1 ก่อน และผู้ผ่านการประเมินในครัง้ท่ี 1 

ดงักลา่ว จะต้องเข้ารับการประเมินในข้อท่ีเหลือในครัง้ท่ี 2 ตอ่ไป 

6.  เกณฑ์การตัดสิน 

     ตวัอยา่งเชน่ 

  ผู้ ท่ีจะถือว่าเป็นผู้ ท่ีผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ ท่ีได้คะแนนในการประเมินความรู้

ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ แตล่ะครัง้ไมต่ํ่ากวา่ร้อยละ 60 

  ผู้ ท่ีจะถือวา่เป็นผู้ มีสิทธ์ิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ 

ครัง้ท่ี 2 จะต้องเป็นผู้ ท่ีสอบได้คะแนนในการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ ครัง้ท่ี 1 

ไมต่ํ่ากวา่ร้อยละ 60 

  การจดัจ้างจะเป็นไปตามลําดบัคะแนนท่ีสอบได้ กรณีมีการประเมินความรู้ความสามารถ 

ทกัษะ และสมรรถนะ 2 ครัง้ จะเรียงลําดบัท่ีจากผู้ ได้คะแนนการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ 

และสมรรถนะ ครัง้ท่ี 1 และครัง้ท่ี 2 รวมกันมากกว่าเป็นผู้ อยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนเท่ากัน  

จะให้ผู้ ท่ีได้คะแนนจากการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะครัง้ท่ี 2 มากกว่าเป็น 

ผู้อยู่ในลําดบัท่ีสูงกว่า และหากคะแนนในการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ ครัง้ท่ี 2 

เท่ากัน ให้พิจารณากําหนดเลือกความรู้ความสามารถ ทักษะ หรือสมรรถนะในเร่ืองใด เพ่ือกําหนด 

ให้เป็นผู้อยูใ่นลําดบัท่ีสงูกวา่ก็ได้ 
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7. การประกาศรายช่ือและการขึน้บัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

     .....(ช่ือสว่นราชการ).... จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรตามลําดบัคะแนนสอบ ณ .................. 

และทาง www. ……………………….  โดยบัญชีรายช่ือดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ น้ผลไป 

เม่ือเลือกสรรครบกําหนด ....... เดือน หรือ ....... ปี นบัแต่วันขึน้บญัชีหรือนับแต่วันประกาศรับสมัคร 

ในตําแหนง่ท่ีมีลกัษณะงานเดียวกนันีใ้หมแ่ล้วแตก่รณี 

 

8. การจัดทาํสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 

    ผู้ผา่นการเลือกสรรจะต้องทําสญัญาจ้างตามท่ี .......(ช่ือสว่นราชการ)......... กําหนด 

 

       ประกาศ ณ วนัท่ี .................................... 

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

            หวัหน้าส่วนราชการ 
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เอกสารหมายเลข 3 

(ตัวอย่างใบสมัคร) 

        ใบสมคัรเลขท่ี............................... 

 

ใบสมัครสาํหรับพนักงานราชการท่ัวไป 

 

ข้อมูลส่วนตัว 

 

ช่ือและนามสกลุ 

(นาย/นาง/นางสาว)................................................... 

สมคัรตําแหนง่ 

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

ท่ีอยูท่ี่ตดิตอ่ได้.......................................................... 

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

วนั/เดือน/ปีเกิด 

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

อาย ุ

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

หมายเลขโทรศพัท์..................................................... 

e-mail Address………………………………………. 

สถานท่ีเกิด 

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

เชือ้ชาติ 

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

เลขบตัรประจําตวัประชาชน....................................... 

ออกให้ท่ีอําเภอ/เขต................. จงัหวดั...................... 

วนัเดือนปีท่ีออกบตัร................................................. 

วนัเดือนปีท่ีบตัรหมดอาย.ุ......................................... 

สถานภาพสมรส 

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

การรับราชการทหาร 

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

สญัชาติ 

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

ศาสนา 

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

อาชีพปัจจบุนั.................................................................................................................................. 

เหตผุลท่ี (อยาก) ออกจากงาน 

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

 

ข้อมูลการศึกษาและฝึกอบรม 

 

ปี พ.ศ. 
สถานศกึษา/หนว่ยงาน ประกาศนียบตัร/ปริญญาบตัร/วิชาเอก 

จาก ถึง 
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ข้อมูลการทาํงานและประสบการณ์ทาํงาน (โปรดให้รายละเอียดของงานท่ีทาํในช่วง 3 ปีหลัง) 

 

ปี พ.ศ. ช่ือและท่ีอยู ่

ของหนว่ยงาน 

ตําแหนง่งานและ 

หน้าท่ีโดยย่อ 
เงินเดือน สาเหตท่ีุออกจากงาน 

จาก ถึง 

 

 

     

 

โปรดระบุความสาํเร็จของงานท่ีทาํผ่านมาในช่วง 3 ปีหลัง (ถ้ามี) 

 

 

 

 

โปรดให้ความเห็นเก่ียวกับประสบการณ์ท่ีได้รับ และอธิบายว่าประสบการณ์นัน้ ๆ เป็นประโยชน์

ต่องานท่ีสมัครในครัง้นีอ้ย่างไรบ้าง 

 

 

 

 

ข้อมูลความรู้ความสามารถพเิศษ (ถ้ามี) 

 

 

 

 

บุคคลอ้างอิง (ขอให้ระบุช่ือบุคคลท่ีคุ้นเคยกับการทาํงานของท่าน เช่น ผู้บังคับบัญชาโดยตรง 

โปรดอย่าระบุช่ือบุคคลท่ีเป็นญาตหิรือเพ่ือน) 

 

ช่ือและนามสกลุ ตําแหนง่ปัจจบุนั 
ท่ีทํางานปัจจบุนั 

และโทรศพัท์ 

ระบคุวามสมัพนัธ์ 

กบัทา่น 
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ข้าพเจ้ามีคณุสมบตัคิรบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในประกาศรับสมคัรของ ...............(ช่ือสว่นราชการ)............... 

เร่ือง รับสมคัรบคุคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนกังานราชการทัว่ไป ลงวนัท่ี.......................................... 

 

  ขอรับรองวา่ข้อความท่ีกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทกุประการ หากข้อความตอนใดเป็น

ความเท็จหรือไมต่รงกบัความจริง ให้ถือเป็นหลกัฐานเพ่ือเลิกจ้างข้าพเจ้าได้ทนัที 

 

 

      ลงช่ือ................................................ผู้สมคัร 

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

               ย่ืนใบสมคัรวนัท่ี......เดือน...................พ.ศ........... 
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เอกสารหมายเลข 4 

 

ด้านหน้าบัตรประจาํตัวผู้สมัคร 

 
 

 

 

บตัรประจําตวัผู้สมคัร......(ช่ือสว่นราชการ).......... 

เลขประจําตวัผู้สมคัร......................................... 

ตําแหน่ง........................................................... 

ช่ือ – นามสกลุ.................................................. 

 

 

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

     ลายมือช่ือผู้สมคัร                                       (.........................................) 

                                                                              เจ้าหน้าท่ีออกบตัร 

โปรดอ่านข้อปฏิบัตด้ิานหลัง 

 
  บตัรประจําตวัผู้สมคัร......(ช่ือสว่นราชการ).......... 

  เลขประจําตวัผู้สมคัร......................................... 

  ตําแหน่ง........................................................... 

  ช่ือ – นามสกลุ.................................................. 

 

 

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

     ลายมือช่ือผู้สมคัร                                       (.........................................) 

                                                                     เจ้าหน้าท่ีออกบตัร 

 

ด้านหลังบัตรประจาํตัวผู้สมัคร 

 

 
1.  ต้องแสดงบตัรประจําตวัผู้สมคัรนี ้คูก่บั บตัรประจําตวัประชาชน หรือบตัรที่ทางราชการออกให้ ทกุครัง้ที่เข้ารับการเลือกสรร 

     และมารับการจดัจ้าง หากไมมี่ทัง้สองบตัรแสดงคูก่นั อาจไมไ่ด้รับอนญุาตให้เข้ารับการเลือกสรร 

2.  ผู้กระทําการทจุริตในการประเมินเพ่ือรับการเลือกสรร จะถกูลงโทษปรับให้ตกทกุวิชา และเป็นผู้ขาดคณุสมบตัทิี่จะจดัจ้าง 

     เป็นพนกังานราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดรูปถ่าย 

ขนาด 

1.5 x 2 นิว้ 

(ถ่ายไว้ไม่เกิน 1 ปี) 

ติดรูปถ่าย 

ขนาด 

1.5 x 2 นิว้ 

(ถ่ายไว้ไม่เกิน 1 ปี) 
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เอกสารหมายเลข 5 

(ตัวอย่างคาํร้องขอสมัครพนักงานราชการ 

กรณีท่ีผู้สมัครยังมีปัญหาเก่ียวกับคุณวุฒกิารศึกษาท่ีใช้สมัคร) 

 

แบบคาํร้องขอสมัครพนักงานราชการ 

 

เขียนท่ี........................................... 

วนัท่ี........เดือน............................พ.ศ.......... 

 

เรียน  ............(หวัหน้าสว่นราชการท่ีดําเนินการสรรหาและเลือกสรร).............. 

 

  ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).............................................................................. 

เป็นผู้จบการศกึษาปริญญา/ประกาศนียบตัร...................................................................................... 

สาขาวิชา/วิชาเอก............................................................................ โดยได้รับอนมุตัิจากสถานศกึษา 

ช่ือ............................................................................ เม่ือวนัท่ี...........เดือน......................พ.ศ.......... 

(ภายในวันปิดรับสมัคร) มีความประสงค์ท่ีจะสมัครเพ่ือรับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ กรม / 

สํานกังาน......................................................... ตําแหน่ง................................................................. 

ซึง่รับสมคัรจากผู้ ท่ีได้รับวฒุิ (ปริญญา / ประกาศนียบตัร)................................................................... 

สาขาวิชา/วิชาเอก............................................. ระหวา่งวนัท่ี...........เดือน........................พ.ศ........... 

ถึงวนัท่ี...........เดือน.........................พ.ศ........... พร้อมนี ้ข้าพเจ้าได้ขอย่ืน (หลกัฐานการศกึษา).......... 

................................................... ไว้ก่อน 

  ทัง้นี ้หากมีการตรวจสอบเอกสาร หรือคณุวฒุิของข้าพเจ้าท่ีได้ย่ืนสมคัรแล้ว ปรากฏว่า 

ก.พ. ยงัมิได้รับรองคุณวุฒิของข้าพเจ้าหรือคณุวุฒิดงักล่าวไม่ตรงตามคุณวุฒิของตําแหน่งท่ีข้าพเจ้า

สมคัรอนัมีผลทําให้ข้าพเจ้าไมมี่สิทธิสมคัรตามประกาศรับสมคัรท่ีกลา่วถึงข้างต้น  ข้าพเจ้าจะไม่ใช้สิทธิ

เรียกร้องใด ๆ ทัง้สิน้ 

 

  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับสมคัรข้าพเจ้าด้วย จะขอบคณุย่ิง 

 

     

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

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

              ผู้สมคัร 
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เอกสารหมายเลข 6 

(ตัวอย่างประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

กาํหนดวัน เวลา สถานท่ีในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ) 

 

ประกาศ..............(ช่ือส่วนราชการ).................. 

เร่ือง รายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

กาํหนดวัน เวลา สถานท่ีในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

ในตาํแหน่ง................................................................. 

 

   ตามท่ีได้มีประกาศ.......(ช่ือส่วนราชการ)......... ลงวนัท่ี.............................................. 

เร่ือง รับสมคัรบคุคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนกังานราชการทัว่ไป ตําแหน่ง................................................. 

และจะประกาศรายช่ือผู้ มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะในวนัท่ี 

......................................................... นัน้ 

  ........(ช่ือส่วนราชการ)......... จึงขอประกาศรายช่ือผู้ มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ 

ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ กําหนดวัน เวลา สถานท่ีในการประเมินความรู้ความสามารถ 

ทักษะ และสมรรถนะ และระเบียบปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ

สมรรถนะ ดงัตอ่ไปนี ้

  ก)  รายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

        ปรากฏตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี ้(ถ้ามีจํานวนไม่มาก อาจระบุรายช่ือ 

ในประกาศนี)้ 

  ข)  กําหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ 

และสมรรถนะ ครัง้ท่ี 1 

        ให้ผู้ มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ ครัง้ท่ี 1 

ตามวนั เวลา และสถานท่ีในตารางสอบ ดงันี ้

 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ

และวิธีการประเมิน 

วัน เวลาและสถานท่ี 

ในการประเมินฯ 
เลขประจาํตัวผู้สมัคร 

ตวัอยา่ง เชน่ 

ความรู้ความสามารถเก่ียวกบัการวางแผนงาน 

หรือโครงการประเมินโดยการสอบข้อเขียน 

ฯลฯ 

วนัท่ี................................ 

เวลา................................ 

ณ ................................... 

....................................... 
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  ค)  ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

ครัง้ท่ี 1 หรือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครัง้ท่ี 2 

       .......(ช่ือสว่นราชการ).... จะประกาศรายช่ือผู้ผา่นการประเมินความรู้ความสามารถ 

ทกัษะ และสมรรถนะครัง้ท่ี 1 และมีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ 

ครัง้ท่ี 2 ในวนัท่ี............................. ณ........................ และทาง www………………………..  

  ง)  กําหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ 

และสมรรถนะ ครัง้ท่ี 2 

  ให้ผู้ ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะครัง้ท่ี 1 เข้ารับ              

การประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะครัง้ท่ี 2 ตามวัน เวลา และสถานท่ีในการ

ประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ ดงันี ้

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ

และวิธีการประเมิน 

วัน เวลาและสถานท่ี 

ในการประเมินฯ 
เลขประจาํตัวผู้สมัคร 

ตวัอยา่ง เชน่ 

สมรรถนะ 

-  การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ 

-  บริการท่ีดี 

ประเมินโดยการสอบสมัภาษณ์ 

ฯลฯ 

วนัท่ี................................ 

เวลา................................ 

ณ ................................... 

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

 

 

  จ) ระเบียบปฏิบัตเิก่ียวกับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

ตัวอย่างเช่น 

  

       ให้ผู้สมัครปฏิบัตติามระเบียบ ดังนี ้

        1.  แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม กล่าวคือ สุภาพสตรี สวมเสือ้ 

กระโปรงหรือกางเกง สวมรองเท้าหุ้ มส้น สุภาพบุรุษสวมเสือ้ กางเกง โดยสอดชายเสือ้ไว้ในกางเกง  

สวมรองเท้าหุ้มส้นและประพฤตตินเป็นสภุาพชน 

        2. เป็นหน้าท่ีของผู้ สมัครจะต้องทราบวนั เวลา สถานท่ีในการประเมินความรู้

ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

        3.  ต้องนําบัตรประจําตัวผู้สมัคร และบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรท่ี

ทางราชการออกให้ไปในวันประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะทุกครัง้ หากไม่มี

บัตรใดบัตรหน่ึง กรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีควบคุมการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ

สมรรถนะ อาจพิจารณาไม่อนุญาตให้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ

สมรรถนะก็ได้ 
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       4.  การเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ โดยวิธีการสอบ

ข้อเขียน ต้องปฏิบตัดิงันี ้

   4.1 ห้ามนําเคร่ืองมือและอปุกรณ์ส่ือสารอิเล็กทรอนิกส์ทกุชนิดเข้าไปในห้องสอบ 

   4.2 ควรไปถึงสถานท่ีประเมินก่อนเร่ิมเวลาประเมินไมน้่อยกวา่ 30 นาที แตจ่ะ

เข้าห้องสอบได้ก็ตอ่เม่ือได้รับอนญุาตจากกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีควบคมุการประเมินแล้ว 

   4.3 ต้องเช่ือฟังและปฏิบตัิตามคําสัง่และคําแนะนําของกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ี

ควบคมุการประเมินโดยเคร่งครัด 

    4.4 ต้องเข้าประเมินกบักรรมการตามท่ีเจ้าหน้าท่ีดําเนินการประเมินกําหนดให้

เทา่นัน้ 

   4.5 ผู้ เข้าสอบท่ีไปถึงห้องสอบหลงัจากเวลาท่ีกําหนดเร่ิมสอบในตารางการประเมิน

ไปแล้ว 30 นาที จะไมไ่ด้รับอนญุาตให้เข้าสอบ 

   4.6 ผู้มาสอบจะต้องเข้ารับการประเมินตามตําแหน่งท่ีสมคัร และตามวนั เวลา

ท่ีกําหนดในตารางการประเมิน ผู้ ท่ีเข้ารับการประเมินผิดตําแหน่งจะถูกปรับให้ตกและไม่มีสิทธิเข้ารับ

การประเมินในตําแหนง่ท่ีสมคัรอีก 

   4.7 ผู้ เข้ารับการประเมินจะต้องนัง่ประเมินตามท่ีนัง่และห้องประเมินท่ีกําหนดให้ 

ผู้ ใดนั่งผิดท่ีในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะใดจะไม่ได้รับคะแนนสําหรับ

ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะนัน้ 

   4.8  เขียนช่ือ – นามสกุล ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีสอบ 

ตําแหนง่ท่ีสมคัรและเลขประจําตวัผู้สมคัรเฉพาะในท่ีท่ีกําหนดให้เท่านัน้ 

   4.9  เม่ืออยู่ในห้องประเมินขณะประเมินต้องไม่พูดหรือติดต่อกับผู้ เข้ารับ 

การประเมินอ่ืนหรือบคุคลภายนอก และไม่ออกจากห้องประเมินเว้นแตจ่ะได้รับอนญุาต และอยูใ่นความ

ดแูลของคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีควบคมุการประเมินฯ 

   4.10  ถ้าสอบเสร็จก่อนเวลาและส่งคําตอบนัน้แล้ว ต้องได้รับอนุญาตจาก

คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีควบคมุการประเมินก่อน จงึจะออกจากห้องประเมินได้ 

   4.11  แบบทดสอบ กระดาษคําตอบท่ีใช้ในการประเมินจะนําออกจากห้องประเมิน

ไมไ่ด้ เว้นแตค่ณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีควบคมุการประเมินอนญุาตเท่านัน้ 

   4.12  เม่ือหมดเวลาและคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีควบคมุการประเมินให้หยดุ

ทําตอบจะต้องหยุดทันที แต่จะออกจากห้องประเมินได้ต่อเม่ือคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีควบคุม 

การประเมินได้อนญุาตแล้ว 

   4.13  เม่ือสอบเสร็จแล้ว ต้องไปจากสถานท่ีประเมินโดยพลัน ห้ามติดต่อกับ 

ผู้ ท่ียงัไมไ่ด้เข้ารับการประเมินและต้องไมก่ระทําการใด ๆ อนัเป็นการรบกวนผู้ ท่ียงัประเมินอยู ่
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       5.  ผู้ ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินนี ้หรือผู้ ใดทุจริต หรือ

พยายามทุจริตอาจไม่ได้รับอนุญาตให้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

และคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรอาจจะพิจาราณาสัง่งดการให้คะแนนก็ได้ 

       6.  ผู้ ใดไม่มาภายในกําหนด วนั เวลา และสถานท่ีดงักล่าว ถือว่าสละสิทธ์ิและไม่มีสิทธ์ิ

เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะครัง้นี ้

 

  ฉ)  ..............(ช่ือส่วนราชการ)................ จะประกาศรายช่ือและขึน้บัญชีรายช่ือ

ผู้ผ่านการเลือกสรรในวันท่ี..................................... ณ....................................................... และ

ทางเว็บไซต์ท่ี www. .......................................... 

 

     ประกาศ  ณ  วนัท่ี ............................................................. 

   

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

                  หวัหน้าสว่นราชการ 
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เอกสารแนบท้ายประกาศ ................(ช่ือส่วนราชการ)....................... 

ลงวันท่ี............................................................... 

เร่ือง รายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

ในตาํแหน่ง.......................................................... ครัง้ท่ี 1 

 

เลขประจาํตัวผู้สมัคร ช่ือ – สกุล  หมายเหตุ 
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เอกสารหมายเลข 7 

(ตัวอย่างคาํส่ังแต่งตัง้คณะกรรมการดาํเนินการสรรหาและเลือกสรร) 

 

คําสัง่ (ช่ือส่วนราชการผู้ ดําเนินการสรรหาและเลือกสรร) 

ท่ี ............/................. 

เร่ือง  แตง่ตัง้คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนกังานราชการทัว่ไป 

ในตําแหนง่.................................................. 

     

 

   ด้วย.......(ช่ือสว่นราชการ)..... จะดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนกังานราชการทัว่ไป 

ตําแหน่ง................................ ฉะนัน้ อาศยัอํานาจตามความในข้อ ....... ของประกาศคณะกรรมการ 

บริหารพนกังานราชการ เร่ือง หลกัเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนกังานราชการ 

และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ ลงวันท่ี ..................................... จึงตัง้คณะกรรมการ

ดําเนินการสรรหาและเลือกสรร ดงัมีรายช่ือตอ่ไปนี ้

  ......(ช่ือ – นามสกลุ)...... (ตําแหนง่).............................. ประธานกรรมการ 

  ......(ช่ือ – นามสกลุ)...... (ตําแหนง่).............................. กรรมการ 

  ......(ช่ือ – นามสกลุ)...... (ตําแหนง่).............................. กรรมการ 

  ......(ช่ือ – นามสกลุ)...... (ตําแหนง่).............................. กรรมการและเลขานกุาร 

  ทัง้นี ้ให้คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรรับผิดชอบในการดําเนินการสรรหา

และเลือกสรรพนักงานราชการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกําหนดในประกาศรับสมัคร และรวมถึง  

การดําเนินการในเร่ืองท่ีเก่ียวข้อง เช่น กําหนดวนั เวลา สถานท่ี และระเบียบเก่ียวกบัการประเมินความรู้

ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะตามความจําเป็นโดยไม่ขัดต่อหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและ

เลือกสรร ตลอดจนตดัสินปัญหาต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกับการดําเนินการ และควบคมุดแูลการดําเนินการให้ได้

มาตรฐาน มีความยุติธรรม และโปร่งใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการ

บ้านเมืองท่ีดี และเม่ือดําเนินการเสร็จสิน้แล้วให้รายงานผลเพ่ือ.....(ช่ือส่วนราชการ)..... จะได้ประกาศ

ขึน้บญัชีผู้ผา่นการเลือกสรรตอ่ไป 

สัง่  ณ  วนัท่ี  ..............................................  พ.ศ................... 

 

(ลงช่ือ)..................................................... 

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

         หวัหน้าสว่นราชการ 
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เอกสารหมายเลข 8 

(ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการดาํเนินการสรรหาและเลือกสรร) 

 

ระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการดาํเนินการสรรหาและเลือกสรร ตาํแหน่ง..................................... 

ครัง้ท่ี ...................... 

วันท่ี............เดือน................................พ.ศ............. 

เวลา.................น. 

ณ ................................................. 

    

 

ระเบียบวาระท่ี 1 เร่ืองท่ีประธานจะแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

   -  คําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการฯ และอํานาจหน้าท่ีของคณะกรรมการฯ 

   -  หลกัการสําคญัของการสรรหาและเลือกสรร 

 

ระเบียบวาระท่ี 2 เร่ืองเพ่ือทราบ 

    ตวัอยา่ง เชน่ 

   -  จํานวนตําแหนง่วา่งและหนว่ยงานท่ีจะจ้าง 

   -  คณุสมบตัเิฉพาะสําหรับตําแหนง่ท่ีเปิดรับสมคัร 

   -  จํานวนผู้ ท่ีคาดว่าจะมาสมคัร 

   -  ร่างประกาศรับสมคัร 

   -  หลกัเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

   -  เกณฑ์การตดัสิน 

   -  อายบุญัชี 

   -  รายละเอียดอ่ืน ๆ (เชน่ อตัราคา่จ้าง ระยะเวลาการจ้าง ข้อตกลงการปฏิบตังิาน) 

 

ระเบียบวาระท่ี 3 เร่ืองเพ่ือพจิารณา 

   ตวัอยา่งเชน่ 

   -  การมอบหมายการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ ตาม

หลกัเกณฑ์การเลือกสรร 
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   การประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเร่ืองท่ี 1 

   -  พิจารณารายละเอียดเนือ้หาท่ีจะประเมินตามหลกัเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

ท่ีกําหนดไว้ 

   -  พิจารณากําหนดอปุกรณ์ท่ีใช้ในการประเมิน 

   -  พิจารณากําหนดวนั เวลา และสถานท่ีและวนัประกาศผล 

ฯลฯ 

    การประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเร่ืองท่ี 2 

ฯลฯ 
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เอกสารหมายเลข 9 

 

เอกสารสาํหรับการเตรียมการ 

ก่อนการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

(วิธีการประเมินด้วยการสอบข้อเขียน) 

 

• สรุปผงัท่ีนัง่สอบ 

• ผงัท่ีนัง่สอบ 

• วิธีตดิหมายเลขห้องสอบ ผงัท่ีนัง่สอบ และการจดัห้องสอบ 

• ใบเซ็นช่ือผู้ เข้าสอบ 

• คําสัง่แตง่ตัง้เจ้าหน้าท่ีดําเนินการ 

• คําสัง่แตง่ตัง้เจ้าหน้าท่ีจดัเตรียมแบบทดสอบ 
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(ตัวอย่าง สรุปผังท่ีน่ังสอบ) 

 

หนว่ยท่ี........................... ตําแหนง่..................................................................................... 

สอบวนัท่ี.............................................. ณ ........................................... เวลา................. น. 

วิชา.......................................................................... 

 

สนามสอบ เลขประจาํตัวผู้สมัคร จาํนวน ห้องสอบ ชัน้ ตกึ/อาคาร 
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(ตัวอย่างผังท่ีน่ังสอบ) 

(กรณีจาํนวนผู้สมัครห้องละ 35 คน) 

 

ห้องสอบท่ี..............ชัน้.........ตกึ/อาคาร..............................สนามสอบ.............................................. 

หนว่ยท่ี.................ตําแหนง่...........................................สอบวนัท่ี...........................เวลา...............น. 

วิชา.......................................................... 

 

หน้าห้อง 

 

แถวท่ี 1  แถวท่ี 2  แถวท่ี 3  แถวท่ี 4  แถวท่ี 5 

………..  ………..  ………..  ………..  ……….. 

………..  ………..  ………..  ………..  ……….. 

………..  ………..  ………..  ………..  ……….. 

………..  ………..  ………..  ………..  ……….. 

………..  ………..  ………..  ………..  ……….. 

………..  ………..  ………..  ………..  ……….. 

………..  ………..  ………..  ………..  ……….. 

 

 

..................... ขาดคณุสมบตัิ 
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ตัวอย่างวิธีตดิหมายเลขห้องสอบ ผังท่ีน่ังสอบ และการจัดห้องสอบ 
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(ตัวอย่างใบเซ็นช่ือผู้เข้าสอบ) 

ใบเซ็นช่ือผู้เข้าสอบ 

ห้องสอบท่ี............. ชัน้........... ตกึ/อาคาร..................................... สนามสอบ................................. 

วนัท่ีสอบ.................................... วิชา........................................... เวลา........................................... 

หวัหน้าห้องสอบช่ือ.................................................. เจ้าหน้าท่ีคมุสอบช่ือ......................................... 

จํานวนผู้ เข้าสอบ.............คน จํานวนผู้ขาดสอบ................คน 

ข้อปฏิบตั ิ 1.  ให้เจ้าหน้าท่ีคมุสอบเขียนเลขประจําตวัผู้สมคัรทัง้หมดโดยเรียงลําดบัตามผงัท่ีนัง่สอบ 

2.  หลงัจากเวลาห้ามผู้มาสายเข้าห้องสอบแล้ว จงึให้ผู้ เข้าสอบเซ็นช่ือ สําหรับผู้ขาดสอบ 

     ให้เขียน – ขส – ลงในชอ่งลายเซ็นช่ือ – นามสกลุ 

  3.  ให้แยกใบเซ็นช่ือเป็นรายวิชา และให้เก็บไว้ในซองกระดาษคําตอบของวิชานัน้ ๆ 

  4.  ในขณะท่ีให้ผู้ เข้าสอบเซ็นช่ือ จะต้องตรวจสอบใบหน้าของผู้ เข้าสอบว่าเหมือนกบั 

         ในบตัรประจําตวัประชาชนหรือไม ่และให้เซ็นช่ือรับรองการตรวจสอบไว้ท้ายใบเซ็นช่ือด้วย 

ลําดบั 

ท่ี 
เลขประจําตวัผู้สมคัร 

ลายเซ็น 

ช่ือ - นามสกลุ 

ลําดบั 

ท่ี 
เลขประจําตวัผู้สมคัร 

ลายเซ็น 

ช่ือ - นามสกลุ 

1   19   

2   20   

3   21   

4   22   

5   23   

6   24   

7   25   

8   26   

9   27   

10   28   

11   29   

12   30   

13   31   

14   32   

15   33   

16   34   

17   35   

18      

 

ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบใบหน้าของผู้ เข้าสอบทกุคนแล้ว ปรากฏว่า  เหมือนกบัในบตัรประจําตวัประชาชน 

 มีปัญหา คือ ................................................ 

       ลงช่ือผู้ตรวจสอบ...................................... 

         (....................................) 
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(ตัวอย่างคาํส่ังแต่งตัง้เจ้าหน้าท่ีดาํเนินการ) 

คาํส่ังคณะกรรมการดาํเนินการสรรหาและเลือกสรร 

ท่ี ........../.................. 

เร่ือง แต่งตัง้เจ้าหน้าท่ีดาํเนินการสอบข้อเขียนในการประเมินความรู้ความสามารถ 

ทักษะ และสมรรถนะ เพ่ือเลือกสรรพนักงานราชการ 

ในตาํแหน่ง......................................... 

     

  ด้วย.......(ช่ือส่วนราชการ).... จะดําเนินการสอบข้อเขียนเพ่ือเลือกสรรพนกังานราชการ

ในตําแหน่ง............................................. ในวันท่ี.......................................... เวลา............ 

ณ....................(สนามสอบ)..................... ซึง่มีผู้สมคัร จํานวน..........คน 

  เพ่ือให้การดําเนินการสรรหาและเลือกสรรครัง้นีเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงแต่งตัง้ 

ให้ผู้ มีรายช่ือตอ่ไปนีป้ฏิบตังิานเก่ียวกบัการสอบข้อเขียน คือ 

  1.  อํานวยการทัว่ไป 

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

  2.  หวัหน้าสนามสอบ 

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

  3.  เจ้าหน้าท่ีกองกลาง 

       1.......................................................................... 

       2.......................................................................... 

       3.......................................................................... 

       ฯลฯ 

  4.  เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 

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

  5.  หวัหน้าห้องสอบและเจ้าหน้าท่ีคมุสอบ 

       1. …………………………….. หวัหน้าห้องสอบ 1 

       2. …………………………….. เจ้าหน้าท่ีคมุสอบ 1 

       ฯลฯ 

  6.  เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

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

       ............................................................................ 
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  7.  เจ้าหน้าท่ียานพาหนะ 

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

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

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

        ฯลฯ 

  8.  เจ้าหน้าท่ีสนามสอบ 

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

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

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

       ฯลฯ 

 

  ทัง้นี ้ ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับการแตง่ตัง้ ปฏิบตังิานตัง้แตเ่วลา............ น. ในวนั.............              

ท่ี......................................และให้ความร่วมมือปฏิบตังิานท่ีได้รับมอบหมาย ให้สําเร็จลลุว่งไปด้วยดี 

และให้อยูใ่นความรับผิดชอบของ........(อํานวยการทัว่ไป)........... 

 

สัง่  ณ  วนั่ท่ี  ......................................................... 

 

(ลงช่ือ)................................................... 

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

       ประธานกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 
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(ตัวอย่างคาํส่ังแต่งตัง้เจ้าหน้าท่ีจัดเตรียมแบบทดสอบ) 

 

คาํส่ังคณะกรรมการดาํเนินการสรรหาและเลือกสรร 

ท่ี .........../................. 

เร่ือง แต่งตัง้เจ้าหน้าท่ีจัดเตรียมแบบทดสอบในการเลือกสรรพนักงานราชการ 

ตาํแหน่ง..................................... 

    

 

   ด้วย ......(ช่ือส่วนราชการ)..... จะดําเนินการสอบข้อเขียนเพ่ือเลือกสรรพนักงานราชการ 

ในตําแหน่ง................................................. ในวันท่ี.......................................................... ....  

เวลา................. ณ ........(สนามสอบ)............ ซึง่มีผู้สมคัร จํานวน ........... คน 

  เพ่ือให้การดําเนินการสรรหาและเลือกสรรครัง้นีเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงแต่งตัง้

เจ้าหน้าท่ีจัดเตรียมทําแบบทดสอบเพ่ือปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิมพ์ การจดัเตรียมแบบทดสอบ และ 

การบรรจแุบบทดสอบ ให้เป็นไปตามระเบียบการรักษาความปลอดภยัแหง่ชาต ิดงัรายช่ือตอ่ไปนี ้คือ 

  1. …………………………………………….. 

  2. …………………………………………….. 

  3. …………………………………………….. 

  4. …………………………………………….. 

  5. …………………………………………….. 

  6. …………………………………………….. 

      ฯลฯ 

 

สัง่  ณ  วนัท่ี  ...... เดือน........................ พ.ศ........ 

 

(ลงช่ือ)................................................... 

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

       ประธานกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 
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เอกสารหมายเลข 10 

(ตัวอย่างคาํส่ังแต่งตัง้เจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนน) 

 

คาํส่ังคณะกรรมการดาํเนินการสรรหาและเลือกสรร 

ท่ี ......./............... 

เร่ือง แต่งตัง้เจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนนในการเลือกสรรพนักงานราชการ 

ในตาํแหน่ง.............................................. 

    

 

   ตามท่ี...........(ช่ือสว่นราชการ).................... ได้ดําเนินการเลือกสรรพนกังานราชการ

ในตําแหนง่................................ และจะประกาศผลการเลือกสรรในวนัท่ี...................................... นัน้ 

  เพ่ือให้การดําเนินการกรอกและรวมคะแนนในการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ 

และสมรรถนะครัง้นีเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อย จงึแตง่ตัง้เจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนน จํานวน 2 ชดุ 

ดงัมีรายช่ือตอ่ไปนี ้

  เจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนนชุดท่ี 1 

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

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

  เจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนนชุดท่ี 2 

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

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

  ให้เจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนนแต่ละชุดแยกกันดําเนินการกรอกและรวมคะแนน 

ในบัญชีกรอกและรวมคะแนนโดยเอกเทศ เม่ือกรอกและรวมคะแนนเสร็จแล้วให้นําบญัชีกรอกและ 

รวมคะแนนทัง้ 2 ชดุ มาตรวจทานกันเพ่ือความถูกต้องอีกครัง้หนึ่ง โดยให้ดําเนินการให้เสร็จสิน้ทนัการ

ประกาศผลการเลือกสรร ทัง้นี ้ให้การปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีทัง้ 2 ชดุ ดงักล่าว อยู่ในความรับผิดชอบ

ของ ..........(กรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรคนใดคนหนึง่)............. 

 

สัง่  ณ  วนัท่ี  ...... เดือน........................ พ.ศ........ 

 

(ลงช่ือ)................................................... 

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

       ประธานกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 
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เอกสารหมายเลข 11 
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เอกสารหมายเลข 12 

(ตัวอย่างประกาศรายช่ือผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครัง้ท่ี 1 

กรณีกาํหนดให้มีการประเมินมากกว่า 1 ครัง้) 

 

ประกาศ .........(ช่ือส่วนราชการ)................. 

เร่ือง รายช่ือผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครัง้ท่ี 1 และ 

มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครัง้ท่ี 2 

     

 

   ตามท่ีได้มีประกาศ .........(ช่ือส่วนราชการ)............ ลงวนัท่ี........................................ 

เร่ือง รับสมคัรบคุคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนกังานราชการทัว่ไป ในตําแหนง่.............................................. 

และ.........(ช่ือส่วนราชการ)........... ได้ดําเนินการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ 

ครัง้ท่ี 1 เม่ือวนัท่ี........................................... ไปแล้ว นัน้ 

  ..........(ช่ือส่วนราชการ)........... จงึขอประกาศรายช่ือผู้ผา่นการประเมินความรู้

ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ ครัง้ท่ี 1 และมีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ 

และสมรรถนะ ครัง้ท่ี 2 ตามหลกัเกณฑ์ท่ีกําหนดในข้อ.......(เกณฑ์การตดัสิน).......... แหง่ประกาศ 

รับสมคัรฯ ฉบบัดงักลา่ว ดงัมีรายช่ือตอ่ไปนี ้

 

เลขประจาํตัวผู้สมัคร ช่ือ – สกุล หมายเหตุ 

   

   

 

  ทัง้นี ้ขอให้ผู้ มีรายช่ือข้างต้นเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ 

ครัง้ท่ี 2 ในความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเก่ียวกับ..................................... โดยการ

........................................... ในวันท่ี.......................................... เวลา.................................  

ณ ................................................ ผู้ ใดไม่มาภายในกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีดงักล่าว จะถือว่า

สละสิทธิและไมมี่สิทธิเข้ารับการประเมินครัง้นี ้

 

ประกาศ  ณ  วนัท่ี  ......................................................... 

 

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

       ประธานกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 
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เอกสารหมายเลข 13 

 

(ตัวอย่างประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร) 

 

ประกาศ ..........(ช่ือส่วนราชการ)........... 

เร่ือง บัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 

     

 

  ตามท่ีได้มีประกาศ........(ช่ือสว่นราชการ)............ ลงวนัท่ี.......................................... 

เร่ือง รับสมคัรบคุคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนกังานราชการทัว่ไป ในตําแหนง่........................................นัน้

  บัดนี ้การเลือกสรรได้ดําเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอประกาศรายช่ือผู้ ผ่าน 

การเลือกสรรและการขึน้บญัชีผู้ผา่นการเลือกสรร ตามรายช่ือดงัตอ่ไปนี ้

 

ลาํดับท่ี เลขประจาํตัวผู้สมัคร ช่ือ – สกุล หมายเหตุ 

1    

2    

 

  บญัชีรายช่ือดงักล่าวให้เป็นอนัยกเลิกหรือสิน้ผล เม่ือครบกําหนด........เดือน หรือ......ปี 

นบัตัง้แตว่นัประกาศรายช่ือเป็นต้นไป และในอายบุญัชีถ้ามีกรณีอยา่งใดอยา่งหนึง่ดงัตอ่ไปนี ้ ให้รายช่ือ

ท่ีได้ขึน้บญัชีไว้นีเ้ป็นอนัถกูยกเลิกการขึน้บญัชีของผู้นัน้ด้วย คือ 

  1.  ผู้นัน้ได้ขอสละสิทธิไมเ่ข้ารับการจดัจ้างในตําแหนง่ท่ีผา่นการเลือกสรร 

  2.  ผู้นัน้ไมม่ารายงานเพ่ือรับการจดัจ้างภายในเวลาท่ีกําหนด 

  3.  ผู้นัน้ไมเ่ข้าปฏิบตัหิน้าท่ีราชการตามกําหนดวนัเวลาท่ีสว่นราชการกําหนด 

  ทัง้นี ้ให้ผู้ มีรายช่ือตามบญัชีข้างต้นมารายงานตวัเพ่ือรับการจดัจ้างเป็นพนักงานราชการ 

ท่ี............(สถานท่ีรายงานตวั)............. ในวนัท่ี................................... เวลา............. น. 

 

ประกาศ  ณ  วนัท่ี  ......................................................... 

 

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

       หวัหน้าสว่นราชการ 
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เอกสารหมายเลข 14 

 

(ตัวอย่างขอบเขตงานของพนักงานราชการพเิศษ) 

 

ขอบเขตงานของพนักงานราชการพเิศษ 

 

  1.  ขอบเขตงานของพนกังานราชการพิเศษ 

       1.1  ............................................................................... 

       1.2  ............................................................................... 

       1.3  ............................................................................... 

  2.  บทบาท ภารกิจ หน้าท่ีและความรับผิดชอบของพนกังานราชการพิเศษ 

       2.1  ............................................................................... 

       2.2  ............................................................................... 

       2.3  ............................................................................... 

  3.  อตัราคา่จ้าง .................... บาท 

  4.  ระยะเวลาการจ้าง .................... เดือน 

  5.  ข้อตกลงการปฏิบตังิาน 

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

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

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

  6.  ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะของผู้ปฏิบตังิานท่ีต้องการ 

       6.1  ............................................................................... 

       6.2  ............................................................................... 

       6.3  ............................................................................... 
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เอกสารหมายเลข 15 

 

กรอบในการกาํหนดอัตราค่าจ้างพนักงานราชการพเิศษ 

 

ประเภท 

ความเช่ียวชาญ 

คุณสมบัติ อัตราค่าจ้าง 

(บาท) วุฒกิารศึกษา ประสบการณ์ ผลงาน 

1. ระดบัสากล 

    (World Class) 

    ชาวตา่งประเทศ  

    หรือชาวไทย 

    

สําเร็จการศกึษาจาก

สถาบนัการศกึษา 

ชัน้นําของตา่งประเทศ

ในสาขาวิชา 

ท่ีเก่ียวข้องกบังาน/

โครงการท่ีจะปฏิบติั 

เป็นท่ียอมรับในวงการ

วิชาการในระดบัสากล

ไมน้่อยกวา่ 10 ปี และ

มีความเช่ียวชาญรอบรู้

ในสาขาวิชาอ่ืน ๆ ท่ี

เป็นประโยชน์ตอ่งาน 

มีผลงานท่ีเก่ียวข้อง

กบังาน/โครงการ 

ในระดบัสากล 

อย่างน้อย 5 ชิน้ 

ไมเ่กิน  

208,000 บาท 

2. ระดบัประเทศ สําเร็จการศกึษาจาก

สถาบนัการศกึษา 

ชัน้นําของตา่งประเทศ

หรือในประเทศ 

ในสาขาวิชา 

ท่ีเก่ียวข้องกบังาน/

โครงการท่ีจะปฏิบติั 

เป็นท่ียอมรับในวงการ

วิชาการด้านท่ี

เก่ียวข้องใน

ระดบัประเทศไมน้่อย

กวา่ 10 ปี และมีความ

เช่ียวชาญรอบรู้ใน

สาขาวิชาอ่ืน ๆ ท่ีเป็น

ประโยชน์ตอ่งาน 

มีผลงานท่ีเก่ียวข้อง

กบังาน/โครงการ 

ในระดบัประเทศ

อย่างน้อย 5 ชิน้ 

ไมเ่กิน  

156,000 บาท 

3. ระดบัทัว่ไป สําเร็จการศกึษาจาก

สถาบนัการศกึษา 

ชัน้นําของตา่งประเทศ

หรือในประเทศ 

ในสาขาวิชา 

ท่ีเก่ียวข้องกบังาน/

โครงการท่ีจะปฏิบติั 

เป็นท่ียอมรับในวงการ

วิชาการด้านท่ีเก่ียวข้อง 

5 – 10 ปี 

มีผลงานท่ีเก่ียวข้อง

กบังาน/โครงการ 

ในระดบัประเทศ

อย่างน้อย 3 ชิน้ 

ต่ํากวา่ 

104,000 บาท 
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เอกสารหมายเลข 16 

 

(ตัวอย่างสัญญาจ้างพนักงานราชการ) 

 

สญัญาเลขท่ี......./.......... 

สัญญาจ้างพนักงานราชการ 

กรม/สํานกังาน...................................... 

 

  สญัญาจ้างพนกังานราชการฉบบันี ้ทําขึน้ ณ............................................................. 

เม่ือวนัท่ี............................................ ระหว่างกรม/สํานกังาน............................................................ 

โดย.............................................................. ตําแหน่ง..................................................................... 

ผู้แทน/ผู้ รับมอบอํานาจตามคําสัง่กรม/สํานกังาน.............................................................. ท่ี....../........ 

ลงวนัท่ี..................................................... ซึ่งตอ่ไปในสญัญานีเ้รียกวา่ “กรม/สํานกังาน” ฝ่ายหนึ่ง กบั 

นาย/นาง/นางสาว............................... อาย.ุ.....ปี หมายเลขประจําตวัของผู้ ถือบตัรประจําตวัประชาชน 

.................................... อยู่บ้านเลขท่ี.......... ถนน................................ ซอย..................................... 

แขวง/ตําบล.................................... เขต/อําเภอ................................... จงัหวดั................................. 

รหสัไปรษณีย์..................... โทรศพัท์.......................... ซึ่งตอ่ไปในสญัญานีเ้รียกวา่ “พนกังานราชการ” 

อีกฝ่ายหนึง่ ทัง้สองฝ่ายตา่งได้ตกลงร่วมกนัทําสญัญาจ้างไว้ตอ่กนั ดงัตอ่ไปนี ้

  ข้อ 1 กรม/สํานักงานตกลงจ้าง และพนักงานราชการตกลงรับจ้างทํางานให้แก่กรม/

สํานกังาน โดยเป็นพนกังานราชการ ดงัตอ่ไปนี ้

   พนักงานราชการพเิศษ 

         ลกัษณะงาน...................................................................... 

   พนักงานราชการท่ัวไป 

        กลุม่งาน............................................................................ 

         ตําแหนง่............................................................................ 

  ข้อ 2 พนกังานราชการมีหน้าท่ีรับผิดชอบภาระงานตามรายละเอียดท่ีกรม/สํานกังาน

กําหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสญัญาจ้าง และให้ถือว่าเอกสารแนบท้ายสญัญาจ้างดงักล่าวเป็นส่วนหนึ่ง

ของสญัญาจ้างนี ้

  ในกรณีท่ีมีปัญหาว่างานใดเป็นหน้าท่ีการงานตามสัญญาจ้างนีห้รือไม่ หรือกรณีท่ีมี 

ข้อสงสยัเก่ียวกบัข้อความของสญัญาจ้าง หรือข้อความในเอกสารแนบท้ายสญัญาจ้าง ให้กรม/สํานกังาน

เป็นผู้ วินิจฉยั และพนกังานราชการจะต้องปฏิบตัติามคําวินิจฉยันัน้ 
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  ข้อ 3 กรม/สํานักงานตกลงจ้างพนักงานราชการมีกําหนด......ปี.......เดือน เร่ิมตัง้แต่

วนัท่ี......เดือน................พ.ศ........ และสิน้สดุในวนัท่ี.......เดือน..................พ.ศ......... 

  กําหนดระยะเวลาการมาปฏิบตัิงานท่ีกรม/สํานกังานให้เป็นไปตามรายละเอียดแนบท้าย

สญัญาจ้าง และให้ถือวา่เอกสารแนบท้ายสญัญาจ้างดงักลา่วเป็นสว่นหนึง่ของสญัญาจ้าง 

  ข้อ 4 กรม/สํานกังานตกลงจ่าย และพนกังานราชการตกลงรับคา่ตอบแทน ดงันี ้

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

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

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

  ทัง้นี ้พนักงานราชการต้องเป็นผู้ รับผิดชอบในการเสียภาษีเงินได้ โดยกรม/สํานกังาน 

จะเป็นผู้หกัไว้ ณ ท่ีจา่ย 

  ข้อ 5 พนกังานราชการอาจได้รับสิทธิประโยชน์อ่ืน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วา่ด้วยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547 หรือตามท่ีคณะกรรมการ หรือกรม/สํานกังานกําหนด 

  ข้อ 6 กรม/สํานักงานจะทําการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตาม

หลกัเกณฑ์ และวิธีการท่ีกรม/สํานกังานกําหนด 

  ผลการประเมินตามวรรคหนึ่งเป็นประการใด ให้ถือเป็นท่ีสดุ 

  ข้อ 7 สญัญานีส้ิน้สดุลงเม่ือเข้ากรณีใดกรณีหนึง่ ดงัตอ่ไปนี ้

  (1)  เข้ากรณีใดกรณีหนึ่งตามท่ีกําหนดในข้อ 28 ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วา่ด้วยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547 

  (2)  พนกังานราชการลาออกจากการปฏิบตังิาน ตามข้อ 29 ของระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี

วา่ด้วยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547 

  (3)  มีการเลิกสญัญาจ้างตามข้อ 30 ของระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนกังาน

ราชการ พ.ศ. 2547  

  (4)  เหตอ่ืุน ๆ ดงัตอ่ไปนี ้

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

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

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

  (5)  เหตอ่ืุน ๆ ตามท่ีกรม/สํานกังานประกาศกําหนด 
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  ข้อ 8 พนกังานราชการมีหน้าท่ีต้องรักษาวินยัและยอมรับการลงโทษทางวินยัตามท่ีกําหนด

ในระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547 และหรือท่ีกรม/สํานกังานประกาศ

กําหนด 

  ข้อ 9 ในกรณีพนกังานราชการละทิง้งานก่อนครบกําหนดเวลาตามข้อ 3 หรือปฏิบตังิาน

ใดๆ จนเป็นเหตใุห้เกิดความเสียหายแก่กรม/สํานกังาน ในระหว่างอายสุญัญาพนกังานราชการยินยอม

ชดใช้คา่เสียหายให้กรม/สํานกังานทกุประการภายในกําหนดเวลาท่ีกรม/สํานกังานเรียกร้องให้ชดใช้ และ

ยินยอมให้กรม/สํานกังานหักค่าจ้างหรือเงินอ่ืนใดท่ีพนักงานราชการมีสิทธิได้รับจากกรม/สํานกังาน 

เป็นการชดใช้คา่เสียหายได้ เว้นแตค่วามเสียหายนัน้เกิดจากเหตสุดุวิสยั 

  ข้อ 10  พนกังานราชการจะต้องปฏิบตัิตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนกังาน

ราชการ พ.ศ. 2547 ประกาศหรือมติของคณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ ประกาศหรือคําสัง่ของ

กรม/สํานกังานท่ีออกตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547 

  ข้อ 11 พนกังานราชการจะต้องประพฤติ และปฏิบตัิตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบงัคบั 

และคําสัง่ของทางราชการ ทัง้ท่ีได้ออกใช้บงัคบัแก่พนกังานราชการอยู่แล้วก่อนวนัท่ีลงนามในสญัญาจ้างนี ้

และท่ีจะออกใช้บงัคบัต่อไปในภายหลงั โดยพนกังานราชการยินยอมให้ถือว่ากฎหมาย ระเบียบ หรือคําสัง่ 

ตา่ง ๆ ดงักลา่วเป็นสว่นหนึง่ของสญัญาจ้างนี ้

  ข้อ 12 พนักงานราชการต้องปฏิบัติงานให้กับกรม/สํานักงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ด้วยความซ่ือสตัย์ สจุริต และตัง้ใจปฏิบตัิงานอย่างเต็มกําลงัความสามารถของตน โดยแสวงหาความรู้

และทักษะเพิ่มเติมหรือกระทําการใด ๆ เพ่ือให้ผลงานในหน้าท่ีมีคุณภาพดีขึน้ ทัง้นี  ้ต้องรักษา

ผลประโยชน์ และช่ือเสียงของราชการ และไม่เปิดเผยความลบัหรือข้อมูลของทางราชการให้ผู้หนึ่งผู้ ใดทราบ 

โดยมิได้รับอนญุาตจากผู้ รับผดิชอบงานนัน้ ๆ 

  ข้อ 13 ในระหว่างอายสุญัญาจ้างนี ้ หากพนกังานราชการปฏิบตังิานตามสญัญาจ้างแล้ว 

ก่อให้เกิดผลงานสร้างสรรค์ขึน้ใหม ่ให้ลิขสิทธ์ิของผลงานดงักลา่วเป็นกรรมสิทธ์ิของกรม/สํานกังาน 

  ข้อ 14 พนกังานราชการจะต้องรับผิดชอบต่อการละเมิดบทบญัญัติแห่งกฎหมายหรือ

สิทธิใด ๆ ในสิทธิบตัร หรือลิขสิทธ์ิของบคุคลท่ีสาม ซึง่พนกังานราชการนํามาใช้ในการปฏิบตัิตามสญัญานี ้

  ข้อ 15 สิทธิ หน้าท่ีและความรับผิดชอบของพนกังานราชการนอกเหนือจากท่ีกําหนดไว้

ในสญัญาจ้างนี ้ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบงัคบัท่ีทางราชการกําหนดไว้ 
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  สญัญานีทํ้าขึน้สองฉบบัมีข้อความถูกต้องตรงกนั คู่สญัญาอ่าน ตรวจสอบและเข้าใจ

ข้อความในสัญญาโดยละเอียดแล้ว จึงลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน ณ วัน เดือน ปี 

ดงักลา่วข้างต้น และตา่งฝ่ายตา่งเก็บรักษาไว้ฝ่ายละฉบบั 

 

     ลงช่ือ.................................................กรม/สํานกังาน 

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

     ลงช่ือ.................................................พนกังานราชการ 

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

     ลงช่ือ.................................................พยาน 

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

     ลงช่ือ.................................................พยาน 

       (.......................................) 
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เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง 

ผนวก ก. 

   

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานราชการ 

  1.  พนักงานราชการพิเศษ (ให้ระบุขอบเขตของลักษณะการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา 

ผลผลิต หรือวิธีปฏิบตังิานกรณีอ่ืนท่ีแสดงให้เห็นผลสําเร็จของงาน 

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

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

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

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

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

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

  2.  พนกังานราชการทัว่ไป (ให้ระบหุน้าท่ีความรับผิดชอบหรือผลผลิตตามระยะเวลา) 

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

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

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

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

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

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

  หมายเหตุ  

  1.  ในกรณีท่ีกรม/สํานกังานได้กําหนดรายละเอียดมาตรฐานทัว่ไปของงานในตําแหนง่ใด

ไว้แล้ว อาจกําหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของพนกังานราชการให้ปฏิบตัิตามท่ีกรม/สํานกังานกําหนดไว้ 

สําหรับตําแหนง่นัน้ก็ได้ 

  2.  ในกรณีจําเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ กรม/สํานกังานอาจมีคําสัง่มอบหมายงาน

ให้พนกังานราชการปฏิบตัิเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าท่ีความรับผิดชอบท่ีกําหนดไว้ได้ โดยไม่ต้อง

แก้ไขสญัญา และพนกังานราชการยินยอมปฏิบตัิตามคําสัง่ของกรม/สํานกังาน โดยถือเป็นการกําหนด

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามสญัญานี ้
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เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง 

ผนวก ข. 

    

 

กาํหนดระยะเวลาการมาปฏิบัตหิน้าท่ี 

  1.  พนักงานราชการพเิศษ 

          ปฏิบตังิานตามเวลาการปฏิบตัริาชการปกติ 

           ปฏิบตังิานตามระยะเวลา ดงันี.้................................................................. 

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

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

         ปฏิบตังิานตามผลผลิตของงาน ดงันี.้.......................................................... 

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

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

          อ่ืน ๆ........................................................................................................ 

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

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

   2.  พนักงานราชการท่ัวไป 

          ปฏิบตังิานตามเวลาการปฏิบตัริาชการปกติ 

          ปฏิบตังิานตามระยะเวลา ดงันี.้.................................................................. 

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

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

         อ่ืน ๆ........................................................................................................ 

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

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

  หมายเหตุ ในกรณีท่ีมีความจําเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ กรม/สํานกังาน อาจมี

คําสัง่เปล่ียนแปลงระยะเวลาการมาปฏิบตัิหน้าท่ีหรือมีคําสัง่ให้ปฏิบตัิหน้าท่ีเป็นอย่างอ่ืนได้ โดยไม่ต้อง

แก้ไขสญัญา และพนกังานราชการยินยอมปฏิบตัิตามคําสัง่ของกรม/สํานกังาน โดยถือเป็นการกําหนด

ระยะเวลาการมาปฏิบตังิานตามสญัญานี ้
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ภาคผนวก 2 

การวเิคราะห์งานเพื่อการสรรหา 

และเลือกสรรบุคคล 
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ความหมายและความสาํคัญ 

  การวิเคราะห์งานเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นกระบวนการในการเก็บรวบรวม 

และวิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ เก่ียวกับงาน ทัง้ในส่วนหน้าท่ีความรับผิดชอบของงาน และคณุสมบตัิของ

บคุคลท่ีพงึมีเพ่ือให้การปฏิบตังิานในตําแหนง่นัน้ ๆ ประสบผลสําเร็จตามเปา้หมาย 

  ตําแหน่งงานต่าง ๆ จะประกอบไปด้วยภารกิจ/งาน/หน้าท่ีความรับผิดชอบท่ีแตกต่างกัน 

โดยเฉพาะตําแหน่งงานของพนกังานราชการซึง่ส่วนราชการสามารถกําหนดทัง้ช่ือตําแหน่ง และงานของ

ตําแหน่งได้เองตามความจําเป็น และความเหมาะสมกับภารกิจโดยรวมของส่วนราชการ เช่น ส่วนราชการ

กําหนดให้มีตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีฝึกอบรมในงานฝึกอบรมข้าราชการในหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ

ในการจัดทําหลักสูตรฝึกอบรม การประสานวิทยากร การจัดและประเมินผล การฝึกอบรม เป็นต้น  

ในการวิเคราะห์งานจําเป็นต้องมีข้อมูลเก่ียวกับรายละเอียดของงานท่ีชดัเจนเพราะข้อมลูท่ีจะต้องกําหนด

ตามมา คือ คณุสมบตัิของบุคคลท่ีต้องการเพ่ือปฏิบตัิงานในตําแหน่ง ผลการวิเคราะห์งานท่ีดีควรต้อง

สามารถบอกได้ถึงความสอดคล้องระหว่างบคุคลกบัตําแหน่งงาน รวมถึงความสอดคล้องระหวา่งบคุคล

กบัสว่นราชการด้วย 

  อาจกล่าวได้ว่า การวิเคราะห์งานถือเป็นพืน้ฐานสําคญัของการสรรหาและเลือกสรรบคุคล 

และหากส่วนราชการไม่ดําเนินการอย่างจริงจงั ก็ยากท่ีจะมัน่ใจได้ว่าการสรรหาและเลือกสรรครัง้นัน้ ๆ 

จะสามารถเลือกได้บคุคลท่ีเหมะสมกบัตําแหนง่งานและสว่นราชการอยา่งแท้จริง 

 

แนวทางในการวิเคราะห์งานเพื่อการสรรหาและเลือกสรรบุคคล 

  การเก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลในการวิเคราะห์งานสามารถทําได้หลายวิธี เช่น 

การสงัเกต การสมัภาษณ์ การใช้แบบสอบถาม การเข้าไปมีส่วนร่วม การใช้เทคนิควิธีเหตกุารณ์สําคญั 

หรือการใช้วิธีผสมผสาน เป็นต้น โดยผู้ ให้ข้อมลูควรเป็นผู้ ท่ีปฏิบตัิงานดีในตําแหน่งเดียวกนัและหวัหน้างาน

ของตําแหน่งว่างนัน้ และ/หรืออาจดําเนินการวิเคราะห์งานร่วมกันโดยคณะกรรมการดําเนินการสรรหา

และเลือกสรร ซึ่งมีผู้ รับผิดชอบงานหรือโครงการในตําแหน่งท่ีจะสรรหาและเลือกสรรร่วมอยู ่

ในคณะกรรมการแล้วก็ได้ 

  เป้าหมายสําคญัร่วมกันของวิธีการต่าง ๆ ในการวิเคราะห์งาน สามารถกําหนดเป็น

แนวทางในการวิเคราะห์งานเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรบคุคลได้ ดงันี ้

  1.  ระบุข้อมูลท่ีเป็นเนือ้หางานในตาํแหน่งท่ีจะดาํเนินการสรรหาและเลือกสรร 

ได้แก่ บทบาทหน้าท่ีหรือขอบเขตความรับผิดชอบของงาน และกิจกรรมท่ีต้องปฏิบัติ พร้อมทัง้ระบุ

ความสําคญัของสิ่งท่ีกําหนดเป็นเปอร์เซ็นต์ ดงัตวัอย่างการกําหนดงาน บทบาทหน้าท่ีหรือขอบเขต

ความรับผิดชอบ กิจกรรมท่ีต้องปฏิบตัิ และความสําคญัในการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

ตําแหนง่ “เจ้าหน้าท่ีฝึกอบรม” 
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งาน 
บทบาทหน้าท่ี หรือ 

ขอบเขตความรับผิดชอบ 
กิจกรรมท่ีต้องปฏิบัติ 

ความสาํคัญ 

(เปอร์เซ็นต์) 

- ฝึกอบรม 

ข้าราชการ 

ในหนว่ยงาน 

- หาความจําเป็นในการฝึกอบรม - เก็บรวบรวมข้อมลู วิเคราะห์ข้อมลู 

  และนําเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมลู 

30% 

                                              รวม                            30% 

- พฒันาหลกัสตูรการฝึกอบรม - ศกึษา และเสนอหลกัสตูร 30% 

                                              รวม                            30% 

- จดัฝึกอบรม - ประสานวิทยากร 5% 

- จองสถานท่ี อาหาร เคร่ืองด่ืม 5% 

- ร่างคํากลา่วตา่ง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 5% 

- เป็นพิธีกรในการฝึกอบรม 5% 

                                              รวม                            20% 

- ประเมินผลการฝึกอบรม - กําหนดแนวทางในการประเมินผล 5% 

- เก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมลู 5% 

- จดัทํารายงานการประเมินผล 

  การฝึกอบรม 

10% 

                                              รวม                            20% 

รวม 100% 

 

  2.  กําหนดคุณสมบัติของบุคคลท่ีสอดคล้องกับการปฏิบัติงานของตําแหน่ง 

และสอดคล้องกับส่วนราชการ และกําหนดเร่ืองท่ีจะประเมิน พร้อมทัง้วิธีการประเมินท่ีสอดคล้องกับ

คุณสมบตัิของบุคคลท่ีกําหนดขึน้ โดยการกําหนดคุณสมบตัิของบุคคลจะต้องพิจารณาโดยองค์รวม  

ทัง้ในด้านความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ซึ่งต้องเช่ือมโยงกับการปฏิบตัิงานในส่วนของ

กิจกรรมท่ีต้องปฏิบตัิเป็นสําคญั และในทํานองเดียวกนัการกําหนดวิธีการประเมินก็ต้องเช่ือมโยงกบัเร่ือง

ท่ีจะประเมินดงักล่าว โดยเป็นดุลพินิจของผู้ วิเคราะห์งานท่ีจะกําหนดวิธีการประเมินใดให้ครอบคลุม 

การประเมินในเร่ืองใดบ้าง โดยวิธีการประเมินเดียวกันสามารถประเมินได้ในหลาย ๆ เร่ือง ในขณะท่ี

เร่ืองท่ีจะประเมินเร่ืองเดียวก็สามารถใช้วิธีการประเมินได้หลาย ๆ วิธี ซึง่การพิจารณาท่ีจะเลือกใช้วิธีการ

ประเมินใด ควรต้องพิจารณาทัง้ความเหมาะสมของวิธีการประเมิน ความพร้อมและงบประมาณของ

สว่นราชการ 
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       อนึ่ง เน่ืองจาก “สมรรถนะ” ในท่ีนีห้มายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมของบุคคล 

ท่ีเก่ียวข้องกบังาน ซึ่งในความเป็นจริง การสรรหาและเลือกสรรบคุคล โดยเฉพาะผู้ไมเ่คยมีประสบการณ์

ในการทํางานมาก่อน บางสมรรถนะอาจไม่สามารถประเมินได้ เพราะบคุคลไม่เคยต้องแสดงพฤติกรรม

ดงักล่าวมาก่อน ในการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการในส่วนของสมรรถนะนี ้จึงมุ่งประเมินท่ี

คุณลักษณะส่วนบุคคลแทน โดยคาดว่าเม่ือบุคคลมีคุณลักษณะดังกล่าวก็น่าท่ีจะมีคุณลักษณะ               

เชิงพฤติกรรมหรือสมรรถนะตามท่ีกําหนด ดงันัน้ ในการวิเคราะห์งานเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรบคุคล

เพ่ือจดัจ้างเป็นพนกังานราชการ จึงอาจกําหนดหลกัเกณฑ์การเลือกสรรท่ีครอบคลุมเร่ืองท่ีจะประเมิน 

ในด้านความรู้ความสามารถ ทกัษะ และคณุลกัษณะสว่นบคุคลได้ 

       ตัวอย่าง การกําหนดคณุสมบตัิของบคุคลท่ีต้องการ และเร่ืองท่ีจะประเมิน พร้อมทัง้

วิธีการประเมินบุคคลท่ีเช่ือมโยงกับเร่ืองท่ีจะประเมินดงักล่าว ตลอดจนการกําหนดคะแนนเต็มในแตล่ะเร่ือง

ท่ีจะประเมินในการสรรหาและเลือกสรรพนกังานราชการตําแหนง่ “เจ้าหน้าท่ีฝึกอบรม” 

 

คุณสมบัตขิองบุคคลท่ีต้องการ วิธีการประเมิน 

ความรู้ - ความรู้เร่ืองการพฒันาทรัพยากรบคุคล - สอบข้อเขียน 

ความสามารถ – – 

ทกัษะ - การใช้โปรแกรม Microsoft Office - สอบปฏิบตัิ 

คณุลกัษณะส่วนบคุคล - มนษุยสมัพนัธ์ การประสานงาน - สอบสมัภาษณ์ 

 - การคดิวิเคราะห์ - สอบสมัภาษณ์ 

 - ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ - สอบสมัภาษณ์ 

 - การส่ือสารทัง้โดยการเขียนและการพดู - สอบข้อเขียน, สอบสมัภาษณ์ 

การศกึษา - ปริญญาตรีทกุสาขาวิชา - ใบสมคัร, หลกัฐานการศกึษา 

ประสบการณ์ - การจดัฝึกอบรมมาอยา่งน้อย 1 ครัง้ - ใบสมคัร 

อ่ืน ๆ – – 

 

   3.  ระบกุลุม่บคุคลเปา้หมายท่ีต้องการให้สมคัร และกําหนดวิธีการแพร่ขา่วการรับสมคัรท่ี

สามารถเข้าถึงกลุม่บคุคลเปา้หมายได้โดยประหยดั 
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ภาคผนวก 3 

ตัวอย่างวธีิการประเมินบุคคล 
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  1.  แบบทดสอบ (Written Tests) คือ วิธีการประเมินบุคคลชนิดหนึ่งท่ีสร้างขึน้อย่างมี

ระเบียบเพ่ือให้ผู้ถกูประเมินแสดงพฤติกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งออกมา โดยการเขียนเพ่ือท่ีจะได้ประเมินว่า 

ผู้ ถูกประเมินมีสิ่งท่ีต้องการประเมินหรือไม่ มากน้อยเพียงใด โดยสมมติว่า ระดับคะแนนท่ีได้รับ 

มีความสัมพันธ์กับระดับความรู้ความสามารถ ทักษะ หรือสมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงาน 

ในตําแหนง่ 

      การใช้แบบทดสอบ ขึน้อยู่กับจุดมุ่งหมายของการประเมิน เช่น การประเมิน

บคุลิกภาพของบคุคลสามารถใช้แบบทดสอบบคุลิกภาพ (Personality test) การประเมินความรู้เฉพาะด้าน

ของบคุคลใช้แบบทดสอบประเมินความรู้เฉพาะทาง (Specific Knowledge) การประเมินความสามารถ 

(ทางการเขียน) สามารถใช้แบบทดสอบ เพ่ือประเมินความสามารถในการส่ือสารด้วยการเขียน เป็นต้น 

 

       ข้อดี 

       1)  สามารถใช้ประเมินผู้ เข้าสอบได้ครัง้ละจํานวนมาก 

       2)  สามารถใช้แบบทดสอบฉบบัเดียวได้ จงึง่ายตอ่การบริหารการสอบ 

       ข้อเสีย 

       การตัง้คําถามและการตอบอาจจะมีความเข้าใจไม่ตรงกนั เน่ืองจากความแตกตา่งกนั

ทางสงัคม วฒันธรรม ขนบธรรมเนียมและประเพณีของผู้ถามและผู้ตอบ 

 

  2. การทดสอบตัวอย่างงาน (Work Sample tests) หรือการทดสอบด้วยสถานการณ์

จําลอง (Simulation) คือ การหาความเป็นตวัแทนของพฤติกรรมการปฏิบตัิงานท่ีมีความคล้ายคลึงหรือ 

มีความเหมือนจริงกบัสภาพการทํางานจริง โดยกิจกรรมหรือแบบฝึกหดัท่ีกําหนดเป็นสิ่งท่ีสร้างขึน้เพ่ือให้

ผู้สมัครแสดงพฤติกรรมท่ีมุ่งประเมิน ขณะเดียวกันผู้ สมัครก็มีโอกาสได้แสดงความเป็นตวัของตวัเอง 

โดยธรรมชาต ิ

       การใช้การทดสอบตัวอย่างงาน หรือการทดสอบด้วยสถานการณ์จาํลอง 

       (1)  นิยมใช้ในการประเมินบคุคลกบัลกัษณะงานท่ีต้องการความสามารถหรือทกัษะ 

ในการปฏิบตัิงาน เช่น ความสามารถในการนําเสนอข่าวในงานประกาศข่าว ทักษะการพิมพ์ในงาน

บนัทกึข้อมลู เป็นต้น 

       (2)  สามารถใช้ได้กบัการประเมินคณุลกัษณะส่วนบคุคลอ่ืน ๆ เช่น การทํางานเป็นทีม 

มนษุยสมัพนัธ์ ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ เป็นต้น โดยการประเมินคณุลกัษณะส่วนบคุคลใดจะขึน้อยู่กับ

สาระของตวัอยา่งงานท่ีจําลองขึน้เป็นสําคญั 

       (3)  กรรมการประเมินให้คะแนน ควรจะมีมากกว่าหนึ่งคนและเป็นผู้ ท่ีรู้ขัน้ตอน 

การปฏิบตัใินงานนัน้เป็นอยา่งดี 
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       ข้อดี 

       1)  เป็นวิธีการท่ีมีความตรง (Validity) หรือประเมินได้ในสิ่งท่ีต้องการสงู 

       2)  ให้ภาพส่วนหนึ่งของการปฏิบตัิงานจริงในตําแหน่งท่ีสมัครแก่ผู้ รับการประเมิน

เป็นการประเมินท่ีผู้ รับการประเมิน และหนว่ยงานยอมรับได้ 

       ข้อเสีย 

       1)  ต้องใช้เวลาและคา่ใช้จา่ยมาก 

       2)  ในบางลกัษณะงานไมส่ามารถประเมินเป็นกลุม่ได้ ต้องประเมินเป็นรายบคุคล 

 

  3. การตรวจสอบกับบุคคลอ้างอิง (Reference Checks) คือ การตรวจสอบข้อมูล 

ท่ีเป็นภูมิหลงัของผู้สมคัรจากบคุคลท่ีเก่ียวข้อง ซึ่งอาจเป็นคนรู้จกั เพ่ือน ผู้ ร่วมงาน หรือผู้บงัคบับญัชา 

ท่ีผู้สมคัรร่วมหรือเคยร่วมปฏิบตังิานด้วย 

       การใช้การตรวจสอบกับบุคคลอ้างอิง 

       (1)  มีข้อสมมติฐานวา่ บคุคลเม่ือมีพฤติกรรมการปฏิบตังิานอยา่งไรในอดีต น่าจะยืนยนั

ได้วา่เม่ือเข้ามาทํางานก็นา่จะมีพฤตกิรรมอยา่งเดียวกนั หรือคล้ายคลงึกนั 

      (2)  สามารถตรวจสอบข้อมลูได้ทัง้โดยการใช้หนงัสือรับรอง การโทรศพัท์ หรือการไปพบ

ด้วยตนเอง 

      (3)  ควรใช้ในการตรวจสอบกับบุคคลท่ีผู้ สมัครระบุช่ือไว้ในใบสมัคร ซึ่งผู้ มีรายช่ือ

ควรท่ีจะเตม็ใจให้ข้อมลูตามเปา้หมาย 

 

     ข้อดี 

     1)  หน่วยงานได้ข้อมูลเก่ียวกับการปฏิบตัิงานของผู้ สมัครจากบุคคล ซึ่งคุ้นเคยกับ

ผู้สมคัรในสถานการณ์ก่อนหน้า 

     2)  ใช้เป็นข้อมลูในการตรวจสอบกบัใบสมคัรท่ีผู้สมคัรกรอกไว้ 

     ข้อเสีย 

     1)  ผู้สมคัรมกัจะเลือกบุคคลท่ีคิดว่าจะให้ข้อมูลในทางบวก จึงเป็นวิธีการท่ีมีความตรง 

(Validity) คอ่นข้างต่ํา 

     2)  ผู้ให้ข้อมลูมกัจะให้แตข้่อมลูในทางบวก เพราะไมอ่ยากจะก่อศตัรูกบัใคร 

     3)  ยงัไม่มีผลการศกึษาท่ียืนยนัว่าพฤติกรรมของบคุคลจะเปล่ียนแปลงตามสถานการณ์

ท่ีเปล่ียนแปลงหรือไม ่
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  4. การสัมภาษณ์ (Interviews) คือ การประเมินบคุคลด้วยข้อมูลท่ีได้จากการสนทนา 

การสงัเกตพฤตกิรรมและคณุลกัษณะท่ีสามารถสงัเกตได้ 

       การใช้การสัมภาษณ์ 

       (1)  ใช้การพดูคยุ และการสงัเกตร่วมด้วย 

       (2)  การพดูคยุควรเก่ียวข้องกบังานท่ีจะปฏิบตัิของตําแหนง่ 

       (3)  ควรเพิ่มคณุภาพของการสมัภาษณ์ ด้วยการสมัภาษณ์แบบมีโครงสร้าง (Structured 

Interviews) โดยเป็นการกําหนดคําถามและแนวคําตอบจากผลการวิเคราะห์สถานการณ์ท่ีเกิดขึน้ในการ

ปฏิบตัิงานจริง และกรรมการสอบสมัภาษณ์ควรได้รับการอบรมเก่ียวกับกระบวนการในการสมัภาษณ์

เพ่ือประเมินบคุคล 

 

       ข้อดี 

       1)  ใช้ในการประเมินได้หลากหลายความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ เช่น 

ความรู้ในเร่ืองตา่ง ๆ ความสามารถในการส่ือสาร มนษุยสมัพนัธ์ ความคดิริเร่ิมสร้างสรรค์ เป็นต้น 

       2)  เป็นวิธีการท่ีเปิดโอกาสให้เจ้าของตําแหน่ง และผู้สมคัรได้มีโอกาสพบปะสนทนา

กนัได้โดยตรง 

      3)  สมรรถนะในบางเร่ือง เช่น ความสามารถในการส่ือสาร (ด้วยการพูด) เป็นต้น 

สามารถประเมินได้ด้วยการสมัภาษณ์เพียงอยา่งเดียว 

      4)  การสมัภาษณ์แบบมีโครงสร้าง ซึ่งผู้ เข้ารับการสมัภาษณ์ได้รับคําถามเหมือนกัน 

ทําให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ เข้าสมัภาษณ์ 

      ข้อเสีย  

      1)  การประเมินขึน้อยูก่บัการพิจารณาตดัสินของผู้สมัภาษณ์ ซึง่อาจจะเกิดความลําเอียง 

(Bias) ได้ 

      2)  สถานการณ์ระหวา่งการสมัภาษณ์จะมีอิทธิพลตอ่การแสดงออกของผู้ รับการสมัภาษณ์ 

      3)  ต้องใช้เวลาและค่าใช้จ่ายมาก เพราะต้องดําเนินการกับผู้ รับการสัมภาษณ์ 

เป็นรายบคุคล 

 

  5. แบบบันทึกความสําเร็จ (Portfolio) คือ การประเมินบุคคลโดยพิจารณาจาก

ความสําเร็จในการทํางานในอดีต ซึง่ผู้ เข้ารับการประเมินเป็นผู้จดัเตรียม 

       การใช้แบบบันทกึความสาํเร็จ 

       (1) ยดึหลกัการสําคญัท่ีว่า “การกระทําในอดีต คือ ดชันีบง่ชีท่ี้ดีท่ีสดุของการกระทํา

ในอนาคต” หรือกล่าวอีกนยัหนึง่คือ “ผลงานในอดีตควรจะเป็นตวัทํานายความสําเร็จในอนาคตได้ดีท่ีสดุ” 

       (2)  เหมาะสมท่ีจะใช้ในการประเมินบคุคลท่ีมีประสบการณ์ในการทํางาน 

 





กลุมบริหารงานบุคคล

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2

คูมือการปฏิบัติงาน

การขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

นางอุษา  ยี่รงค

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ



 
 

คํานํา 
 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 ได้จัดทําคู่มือ 
การขอมีและเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการขอมี
และเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดําเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล และเพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ศึกษาค้นคว้า และอ้างอิงนําไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
คุณภาพตามมาตรฐาน ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบท่ีกําหนด 

กลุ่มบริหารงานบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์
เขต 2 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป 
 
 

กลุ่มงานอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 
  6  มกราคม  2563 



สารบัญ 

 

            หนา 

 

คํานํา 

1. วัตถุประสงค             1 

2. ขอบเขต           1 

3. คําจํากัดความ            1 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ           1 

5. ผังกระบวนการขอมีและเลี่อนวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   3 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 4 

7. มาตรฐานงาน            5 

8. ตัวช้ีวัด           5 

9. แผนรองรับภาวะฉุกเฉนิ         5 

10. การตดิตามประเมินผล           5 

11.ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ          5 

ภาคผนวก 

      -กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ           

 -แบบฟอรมที่ใช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการปฏิบัตงิาน เรื่อง การขอมแีละเลื่อนวทิยฐานะขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา กลุมบริหารงานบุคคล 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาประจวบครีขีันธ เขต 2 

เอกสารเลขท่ี แกไขครั้งท่ี 00            

ฉบับท่ี 

วันที่บังคับใช   1 ต.ค. 2555     

 

1. วัตถุประสงค 

 คูมือการปฏิบัติงานการขอมีและเลื่อนวทิยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดทํา

ขึ้นเพ่ือใหผูรับผิดชอบและผูเกี่ยวของกับการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาใชเปนแนวทางในการดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตองตามหลักธรรมาภิบาล  และเพ่ือ

อํานวยความสะดวกแกผูที่เก่ียวของทุกฝายไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ศึกษา คนควา และอางอิง  

ไดอยางถูกตองตามกฎหมายและระเบียบที่กําหนด 

 

2. ขอบเขต 

การดําเนินงาน/วิธีการปฏิบัตทิี่เก่ียวกับการดําเนนิงานการขอมีและเล่ือนวิทยฐานะขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2 

 

3. คาํจํากัดความ   

3.1 วิทยฐานะ หมายถงึ ฐานะในดานความรู เปนผูมีความชํานาญการในสาขาตาง ๆ 

3.2 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ตําแหนงซึ่งมีหนาที่เปนผูสอนในหนวยงาน

การศึกษา ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษาและผูบริหารการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น เชน 

ศกึษานเิทศก ในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การประถมศึกษาศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2  

 

4. หนาท่ีความรับผดิชอบ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษาประจวบคีรขัีนธ เขต 2 

  :    รับทราบผลการดําเนินงาน พจิารณาส่ังการ มอบหมายอํานาจ หนาที่ 

:    ควบคุม กํากับ การดําเนนิงาน 

รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2   

:  ควบคุม กํากับ การดําเนนิงาน    

:  เสนอความคิดเห็นเพื่อประกอบการสั่งการของผูบริหารระดับสูง 

  

 

1 



 

  ผูอํานวยการกลุมบรหิารงานบุคคล 

            :  ควบคุม กํากับ ติดตาม สนับสนุนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมาย/ระเบยีบ 

   ที่กําหนด 

:  เขารวมดําเนินการ และเสนอความคิดเห็นเพื่อประกอบการสั่งการของผูบริหาร 

   ระดับสูง 

 นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 

- ศึกษา วเิคราะห กฎหมาย ระเบยีบที่เกี่ยวของ 

- ดําเนินการตามตามระเบียบ/แนวปฏบัิติ และรายงานผลการดําเนนิงานตามท่ี 

   กําหนด 
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5. ผังกระบวนการ การขอมีและเลื่อนวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    

ผังกระบวนการขอมีและเล่ือนวทิยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาประจวบคีรีขันธ เขต 2 

ลํา 

ดับที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน 

ระยะเวลา ผูรับ 

ผิดชอบ เริ่มตน สิ้นสุด 

1 
 

 

 

- ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย ระเบยีบที่เก่ียวของ 

 

  นักทรัพยากรบุคคล 

2 

 

ป 

 

- แจงหลักเกณฑการขอมแีละเลื่อนวิทยฐานะ         

ใหสถานศกึษาในสังกัดทราบ 

 

  นักทรัพยากรบุคคล 

3 

 

 

 

-ผูมีความประสงคขอรับการประเมินยื่นคําขอพรอม

รายงานผลการปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ 

ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

  สถานศึกษา 

 

4 

 

ป 

 

-สพป.ประจวบคีรีขันธ เขต 2 รับแบบคําขอรับการ

ประเมิน พรอมรายงานผลการปฏิบัติงานและผลงาน

ทางวชิาการ 

 

  นักทรัพยากรบุคคล 
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-สพป.ประจวบคีรีขันธ เขต 2 แตงตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

  นักทรัพยากรบุคคล 

 

6 

 
-อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศกึษา อนุมัติแตงตัง้

คณะกรรมการประเมิน ดานที่ 1 ดานที่ 2 และ 

ดานที่ 3 

  นักทรัพยากรบุคคล 

 

7 

 

   
-แจงคณะกรรมการประเมินทราบ และดําเนินการ 

ตามหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

 

  นักทรัพยากรบุคคล 

 

8 

 
-อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศกึษา อนุมัติผลการประเมนิ

และแตงตั้งผูผานการประเมิน ใหมีวิทยฐานะและ 

เล่ือนวิทยฐานะ 

 

  นักทรัพยากรบุคคล 

 

9 

 

 

 
-ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําส่ังแตงตั้งขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศกึษาใหมีวิทยฐานะและเล่ือน

วิทยฐานะ 

  นักทรัพยากรบุคคล 

 

10 

 
-แจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ และสงคําสั่งใหสํานักงาน  

ก.ค.ศ. และ สพฐ. 
  นักทรัพยากรบุคคล 

 

ศกึษาวเิคราะห์นโยบาย    

กฎหมาย ระเบียบ 

แจ้งหลกัเกณฑ ์

การขอมีและเลืÉอนวทิยฐานะ 

 
ผู้ขอยืÉนแบบคําขอ 
ผา่นผู้บังคบับญัชา  

 
สพป.แตง่ตั Êงคณะกรรมการ 

ตรวจสอบคณุสมบัติ 

สพป.รับแบบคาํขอฯ พร้อมรายงาน

ผลการปฏิบตังิานและผลงาน

วชิาการ 

แจ้งคณะกรรมการประเมินทราบ 

และดาํเนินการตามหลกัเกณฑ์ 

 อ.ก.ค.ศ.เขตพื ÊนทีÉการศกึษา 

พจิารณาอนมุตัิ 

แจ้งหน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง/ 

ก.ค.ศ./สพฐ. 

ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53  

มีคาํสัÉงแตง่ตั Êง 

 อ.ก.ค.ศ.เขตพื ÊนทีÉการศกึษา 

อนมุติัผลการประเมิน 
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6.  ข้ันตอนการปฏิบัตงิานการขอมแีละเลื่อนวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  

    สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศกึษาประจวบคีรขีันธ เขต 2 

นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 

-ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย ระเบยีบที่เก่ียวของ 

-แจงหลักเกณฑและวธิกีารใหสถานศึกษาในสังกัดทราบ 

-รบัแบบคําขอรับการประเมินฯ และรายงานผลการปฏิบัติงานพรอมผลงาน 

  ทางวิชาการ  

-แตงตัง้คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

-นําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือขออนุมัตแิตงต้ังคณะกรรมการประเมิน 

  ดานที่ 1 ดานที่ 2 และดานท่ี 3 

-แจงคณะกรรมการประเมินท่ีไดรับการแตงตั้งทราบ และดําเนนิการประเมิน 

  ตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

-นําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา เพ่ือขออนุมัติผลการประเมนิ 

-เสนอผูมีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําสั่งแตงตัง้ขาราชการครูและบุคลากร 

  ทางการศึกษาใหมแีละเลื่อนวทิยฐานะ 

-แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ และสงคําสั่งใหสํานักงาน ก.ค.ศ. และ สพฐ. 

       ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 

-พจิารณาคัดเลอืกคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานและผลงานทางวิชาการ 

  จากบัญชีรายช่ือผูทรงคุณวุฒิ ที่ ก.ค.ศ. สงมา กอนเสนอ อ.ก.ค.ศ.ขออนุมัติแตงต้ัง 

  เปนคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัตงิานและผลงานทางวิชาการ 

-ควบคุม ติดตาม ผลการดําเนนิงาน 

รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศึกษาประจวบครีีขันธ เขต 2   

:  ควบคุม กํากับ การดําเนนิงาน    

:  พจิารณาคัดเลือกคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัตงิานและผลงานทางวิชาการ 

  จากบัญชีรายช่ือผูทรงคุณวุฒิ ที่ ก.ค.ศ. สงมา กอนเสนอ อ.ก.ค.ศ.ขออนุมัตแิตงตัง้ 

  เปนคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัตงิานและผลงานทางวิชาการ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบครีขีันธ เขต 2 

  :    พิจารณาสั่งการ มอบหมายอํานาจ หนาท่ี 

:    รับทราบผลการดําเนนิงาน และใหขอเสนอแนะ 

:    ควบคุม กํากับ การดําเนนิงาน 
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7. มาตรฐานงาน 

  -  อางอิงกฎหมายระเบยีบที่สํานักงาน ก.ค.ศ. และ สพฐ. กําหนด 

  -  ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมายระเบยีบและภายในระยะเวลาที่กําหนด 

8. ตวัช้ีวัด 

9. แผนรองรับภาวะฉุกเฉนิ 

  จุดวิกฤตของกระบวนการ 

(1) ผูประสงคขอรับการประเมินแนบเอกสารประกอบการพจิารณาไมครบถวน 

(2) ผูบังคับบัญชาและประธานกรรมการสถานศึกษาของผูขอรับการประเมินลงนามไมครบ 

  (3) ขาราชการครูยื่นคําขอรับการประเมิน แลวยายไปดํารงตําแหนงใหม ยังหนวยงานทางการศึกษาอื่น 

  แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 

  (1) จดัทําคูมือปฏิบัตงิานการขอมแีละเลื่อนวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  (2) ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานในการขอมแีละเล่ือนวิทยฐานะใหถูกตอง กอนเสนอแตงตั้ง 

       คณะกรรมการประเมิน  

10. การตดิตามประเมนิผล 

  -  ดําเนนิการตดิตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามกฎหมายระเบยีบที่กําหนดไว 

  -  ประเมินผลโดยใชแบบสอบถาม 

11. ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 1. พระราชบัญญัตริะเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไข

เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 ตามมาตรา 53 

 2. หนังสอืสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 13 ลงวันท่ี 5 พฤศจกิายน 2551 

 2. หนังสอืสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

 3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ท่ี ศธ 0206.3/3721 ลงวันที่ 21 กันยายน 2553 

 4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนท่ีสุด ที่ ศธ 0206.7/ว 7 ลงวันท่ี 7 มิถุนายน 2554 

 5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนที่สุด ท่ี ศธ 0206.7/ว 17 ลงวันที่ 23 กันยายน 2554 
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ภาคผนวกภาคผนวก  

  

  

  

  

  
 





กลุมบริหารงานบุคคล

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2

คูมือการปฏิบัติงาน

การเลื่อนเงินเดือน

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

นางสาวถนอม  กาญจนจิตติ

นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ



 
ชื่องาน (กระบวนงาน)          การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  

 
ขอบเขตของงาน 

การดําเนินการเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามแนวปฏิบัติที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. กําหนด 

 
กําหนดการเลือ่นเงินเดือน  

กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 ได้กําหนดการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ปีงบประมาณละ 2 ครั้ง ดังน้ี  

 ครึ่งปีแรก ระยะเวลาต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม 
 ครึ่งปีหลัง ระยะเวลาต้ังแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน 
 

ระยะเวลาการดําเนนิการเลือ่นเงินเดือน  
 ครึ่งปีแรก เดือนมีนาคม -เมษายน 
 ครึ่งปีหลัง เดือนกันยายน -ตุลาคม 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหลกัเกณฑ์ทีเ่กี่ยวข้อง  
 กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 
 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อน

เงินเดือนข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2562  

 คู่มือการดําเนินการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.7/ว5 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 ฐานในการคํานวณ
และช่วงเงินเดือนสําหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละอันดับของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.7/ว20 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2561 หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 หนังสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว6 ลงวันที่ 28 มนีาคม 2562 คําช้ีแจงและแบบประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 










