
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
เร่ือง หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา และการเลือกสรรพนักงานราชการ

และแบบสัญญาจางของพนักงานราชการ

                              

เพ่ือใหกระบวนการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลซึ่งมีคุณสมบัติเหมาะสมสําหรับที่จะ
เขามาปฏิบัติงานเปนพนักงานราชการ เปนไปอยางมีระบบและเกิดประสิทธิภาพแกงานของทางราชการ 
รวมทั้งการทําสัญญาจางพนักงานราชการที่มีมาตรฐาน คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการจึง           
เห็นสมควรกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และ
แบบสัญญาจางของพนักงานราชการ เพ่ือเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการนําไปปฏิบัติตอไป

อาศัยอํานาจตามความในขอ ๑๐ วรรคหนึ่ง และขอ ๑๑ วรรคสอง ของระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ จึงกําหนด
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจางของ
พนักงานราชการไวดังตอไปนี้

ขอ ๑ ประกาศนี้เรียกวา “ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง        
หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจางของ          
พนักงานราชการ”

ขอ ๒ ในระเบียบนี้

“การสรรหา” หมายความวา การเสาะแสวงหาบุคคลที่มีความรู ความสามารถและ      
คุณสมบัติอ่ืนๆ ที่จําเปนตอการปฏิบัติงานในตําแหนงที่สวนราชการกําหนดจํานวนหนึ่ง เพ่ือทําการเลือก
สรร

“การเลือกสรร” หมายความวา การพิจารณาบุคคลที่ไดทําการสรรหาทั้งหมดและทําการ
คัดเลือกเพ่ือใหไดบุคคลที่เหมาะสมที่สุด

“พนักงานราชการทั่วไป” หมายความวา พนักงานราชการในกลุมงานบริการ กลุมงาน
เทคนิค กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ

“พนักงานราชการพิเศษ” หมายความวา พนักงานราชการในกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ
“คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร



๒

ขอ ๓ ใหสวนราชการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเปนพนักงานราชการ
โดยยึดหลักสมรรถนะ ความเทาเทียมในโอกาส และประโยชนของทางราชการเปนสําคัญดวยกระบวนการ
ที่ไดมาตรฐาน ยุติธรรม และโปรงใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมือง
ที่ดี

ขอ ๔ การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป  ใหดําเนินการตามหลักเกณฑ
และวิธีการ ดังนี้

(๑) ใหสวนราชการ โดยหนวยงานการเจาหนาที่รวมกับผูแทนที่รับผิดชอบงานหรือ
โครงการของตําแหนงที่จะสรรหาและเลือกสรรจัดทําประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ      
ลักษณะงาน กลุมงานตามลักษณะงาน ช่ือตําแหนง ความรับผิดชอบของตําแหนง ระยะเวลาการจาง    
คาตอบแทนที่จะไดรับ คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัคร  หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ
การตัดสินและเงื่อนไข การจางอ่ืนๆ ตลอดจนกําหนดวันและเวลาของกิจกรรมตางๆ ที่เก่ียวของ และ
เสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อประกาศใหผูมีสิทธิสมัครทราบ

ประกาศรับสมัครนั้น ใหปดไวในที่เปดเผยเปนการทั่วไป มีระยะเวลาไมนอยกวา        
๕ วันทําการ กอนกําหนดวันรับสมัคร

(๒) สวนราชการอาจกําหนดคาสมัครสอบไดตามความจําเปนและเหมาะสม
(๓) สวนราชการอาจกําหนดระยะเวลาในการรับสมัครไดตามความเหมาะสม แตทั้งนี้

ตองไมนอยกวา ๗ วันทาํการ
(๔) หลักเกณฑการเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานใหยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จําเปน

ตองใชสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงตามที่สวนราชการกําหนด ซึ่งประกอบดวย
(ก) ความรูของบุคคลในเรื่องตางๆ ที่จําเปนตอการปฏิบัติงาน
(ข) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องตางๆ ที่จําเปนตอการ      

ปฏิบัติงาน และ
(ค) คุณลักษณะอื่นๆ ของบุคคลซึ่งจําเปนหรือเหมาะสมตอการปฏิบัติงาน

(๕) ใหกําหนดคะแนนเต็มของสมรรถนะแตละเร่ืองไดตามความจําเปนและความ      
สอดคลองกับตําแหนงงาน  ทั้งนี้ สมรรถนะที่จําเปนมากที่สุดควรมีน้ําหนักของคะแนนเต็มมากที่สุด

(๖) วิธีการประเมินสมรรถนะแตละเร่ือง ใหสวนราชการเปนผูกําหนด โดยสมรรถนะ
เร่ืองหนึ่งสามารถประเมินไดดวยวิธีการประเมินหลายวิธีการหรือสมรรถนะหลายๆ เร่ืองสามารถประเมิน
ไดดวยวิธีการประเมินวิธีเดียวกัน ตามที่เห็นวาเหมาะสม และสอดคลองกับการประเมินสมรรถนะ       
ดังกลาว ไดแก การสอบขอเขียน การทดสอบตัวอยางงาน การสัมภาษณ การทดสอบดวยสถานการณ
จําลอง การตรวจสอบกับบุคคลที่อางอิง หรืออ่ืนๆ



๓

ทั้งนี้ ไดกําหนดแบบตัวอยาง การกําหนดและการประเมินสมรรถนะ ดังเอกสาร          
แนบทายประกาศนี้

(๗) สวนราชการจะกําหนดใหมีการประเมินสมรรถนะที่มีคะแนนเต็มมากที่สุด และ
ประกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะเฉพาะเรื่องนั้น เพ่ือเขารับการประเมินสมรรถนะในเรื่องที่
เหลืออยูตอไปก็ได

(๘) เกณฑการตัดสินสําหรับผูผานการประเมินสมรรถนะ ใหสวนราชการกําหนดตาม
ความเหมาะสม และสอดคลองกับตําแหนงงาน

(๙) ภายหลังการประกาศรับสมัครแลว ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการสรรหาและเลือกสรร จํานวนไมนอยกวา ๓ คน ประกอบดวย

       (ก) หัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมาย เปนประธาน
 (ข) ผูแทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการของ

                  ตําแหนงที่จะสรรหาและเลือกสรร เปนกรรมการ
        (ค) บุคลากรจากหนวยงานการเจาหนาที่ เปนกรรมการ

และเลขานุการ
ในการเลือกสรรตําแหนงที่หัวหนาสวนราชการเห็นสมควรใหมีผูทรงคุณวุฒิหรือผูมี

ประสบการณในงานที่เก่ียวของกับตําแหนงนั้น ทั้งจากภายในหรือภายนอกสวนราชการรวมเปน       
คณะกรรมการ ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิ หรือผูมีประสบการณที่เก่ียวของกับ        
ตําแหนงนั้นเปนคณะกรรมการดวย

คณะกรรมการ มีอํานาจหนาที่ในการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ 
และวิธีการตามที่กําหนดในประกาศรับสมัคร ภายใตหลักการตามขอ  ๓

ขอ ๕ เมื่อคณะกรรมการไดดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป
เสร็จสิ้นแลว ใหรายงานผลการดําเนินการตอหัวหนาสวนราชการเพื่อประกาศบัญชีรายชื่อผูผานการเลือก
สรรและดําเนินการจัดจางตอไป

ใหสวนราชการประกาศบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร โดยกําหนดใหบัญชีมีอายุตามที่
เห็นสมควร แตทั้งนี้ตองไมเกินกวา ๑ ป

ในกรณีที่มีผูผานการเลือกสรรมากกวาจํานวนอัตราวาง และภายหลังมีอัตราวางในงาน
ลักษณะเดียวกันหรือคลายคลึงกัน ซึ่งสวนราชการพิจารณาแลวเห็นวาสามารถใชบุคคลที่มีสมรรถนะใน
เร่ืองเดียวกันได หัวหนาสวนราชการก็อาจพิจารณาจัดจางผูผานการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผูผานการ
เลือกสรรที่ยังไมหมดอายุก็ได



๔

ขอ ๖ การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการพิเศษ ใหดําเนินการตามหลักเกณฑ
และวิธีการ ดังนี้

(๑) ใหหัวหนาสวนราชการและผูรับผิดชอบงานหรือโครงการของตําแหนงที่จะ   
สรรหาและเลือกสรรกําหนดขอบขายงานของตําแหนง ช่ือตําแหนง คุณสมบัติของตําแหนง  ระยะเวลา
การจาง คาตอบแทนที่จะไดรับ และเง่ือนไขการจางอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ ตลอดจนแสดงแหลงขอมูลที่จะ 
สรรหาและเลือกสรร ไดแก สถาบันการเงิน องคการระหวางประเทศ สมาคมอาชีพ สถานทูต ศูนย
ที่ปรึกษากระทรวงการคลัง สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจตางๆ ที่เคยจางบุคคลในงานประเภทเดียวกัน 
หรือ    แหลงขอมูลอ่ืนๆ ตามที่เห็นสมควร

(๒) หัวหนาสวนราชการ หรือคณะกรรมการที่หัวหนาสวนราชการแตงตั้ง และ       
ผูรับผิดชอบงานหรือโครงการ ดําเนินการสรรหารายชื่อผูที่มีความเหมาะสมจากแหลงขอมูลที่กําหนด   
และเลือกสรรพนักงานราชการพิเศษจากรายชื่อดังกลาวภายใตหลักการในขอ ๓

ขอ ๗ เมื่อสวนราชการไดช่ือผูผานการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานราชการพิเศษ
แลว ใหหัวหนาสวนราชการดําเนินการจัดจางผูนั้นตอไป

ขอ ๘ ผูไดรับการสรรหาและเลือกสรรใหเปนพนักงานราชการจะตองทําสัญญาจาง
ตามแบบที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกําหนด

ขอ ๙ หัวหนาสวนราชการอาจกําหนดรายละเอียดเพิ่มเติมไดเทาที่ไมขัดหรือแยงกับ
ประกาศนี้

 ประกาศ ณ วันที่  ๕  กุมภาพันธ  ๒๕๔๗

              ลงช่ือ  วิษณุ  เครืองาม
       (นายวิษณุ  เครืองาม)

                                    รองนายกรัฐมนตรี
       ประธานคณะกรรมการบริหารงานลูกจางสัญญาจาง

    ปฏิบัติหนาที่ประธานคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
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