
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
เร่ือง   การกาํหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงานและการจัดทาํ

กรอบอัตรากาํลังพนักงานราชการ

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

เพ่ือใหการกําหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงานและการจัดทํากรอบ
อัตรากาํลังพนักงานราชการเปนระบบและมาตรฐาน สําหรับการดาํเนนิการในกระบวนการบรหิารงาน
บคุคลอืน่ ๆ ทีเ่ก่ียวของ ไดแก การกาํหนดตาํแหนง การกาํหนดคาตอบแทนและสทิธปิระโยชน      
การสรรหาและเลอืกสรร และการประเมนิผลการปฏบิตังิาน รวมทัง้เปนแนวทางปฏบิตัใินการกาํหนด
ช่ือตาํแหนงใหสอดคลองตามความจาํเปนของภารกจิและยทุธศาสตรของสวนราชการ

อาศัยอํานาจตามความในขอ ๗ วรรคสาม ขอ ๘ วรรคสาม และขอ ๙ วรรคหนึ่งของ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ คณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการจึงกําหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน และการจัดทํากรอบอัตรากําลัง
พนักงานราชการไวดังตอไปนี้

ขอ ๑ ประกาศนี้เรียกวา “ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง
การกําหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน และการจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงาน
ราชการ”

สวนที่ ๑

การกําหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน

                      

ขอ ๒ ในการกําหนดตําแหนงพนักงานราชการ ใหสวนราชการพิจารณากําหนดตาม
ประเภทและลกัษณะงานตามกลุมงานของพนกังานราชการ ซึง่มใิชเปนงานทีส่ามารถจางเหมาบริการได
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๕๒๖.๗/ว ๖๒ ลงวันที่ ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๓๙  
และท่ี กค ๐๕๒๖.๗/ว ๗๑ ลงวันที่ ๑๐ กันยายน ๒๕๔๒ โดยคํานึงถึงอํานาจหนาที่และภารกิจของ       
สวนราชการผูวาจาง

ขอ ๓ ใหมีกลุมงานตามประเภทของพนักงานราชการ ดังนี้
(๑) พนักงานราชการประเภททั่วไป ไดแก พนักงานราชการในกลุมงานบริการ       

กลุมงานเทคนิค กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ
(๒) พนักงานราชการประเภทพเิศษ ไดแก พนกังานราชการในกลุมงานเช่ียวชาญ

พิเศษ



๒

ขอ ๔ กลุมงานบริการ มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน ดังนี้

(๑) ลักษณะงานของกลุมงานบริการ เปนงานมีลักษณะดังตอไปนี้

(ก) เปนงานปฏิบัติระดับตนที่ไมสลับซับซอน หรือมีการกําหนดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานไวชัดเจนและไมตองใชทักษะเฉพาะดาน

(ข) มีการใชเครื่องมือเคร่ืองใชตามลักษณะงาน
(ค) มีการแกไขปญหาและการตัดสินใจในระดับที่ไมยุงยาก

(๒) คุณสมบัติเฉพาะสําหรับกลุมงานบริการ กําหนดคุณวุฒิดังตอไปนี้

(ก) วุฒิประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนตนสายสามัญ (ม.ศ.๓) 
หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนตน (ม.๓)  หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.๖) 
หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือ

(ข) วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค
(ปวท.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ในสาขาวิชาที่        
เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ขอ ๕ กลุมงานเทคนิค มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน ดังนี้

(๑) ลักษณะงานของกลุมงานเทคนิค เปนงานที่มีลักษณะดังตอไปนี้

(ก) เปนงานที่ปฏิบัติโดยใชความรูความชํานาญทางเทคนิคซึ่งตองผานการ
ศึกษาในระบบการศึกษาในสาขาวิชาที่ตรงตามลักษณะงานที่จะปฏิบัติ หรือเปนงานที่ปฏิบัติโดยใช
ทักษะเฉพาะของบุคคล ซึ่งมิไดผานการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเปนการเฉพาะ

(ข) มีการใชเครื่องมือเคร่ืองใชตามลักษณะงาน
(ค) มีการแกไขปญหาและการตัดสินใจที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือทักษะ

เฉพาะของบุคคลในสาขานั้นๆ

(๒) คุณสมบัติเฉพาะสําหรับกลุมงานเทคนิค กําหนดคุณสมบัติดังตอไปนี้

(ก) วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค
(ปวท.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือ

(ข) ในกรณีที่เปนงานที่ตองใชทักษะเฉพาะของบุคคลซึ่งมิไดผานการเรียนการ
สอนในสถาบันการศึกษาใดเปนการเฉพาะ ผูนั้นจะตองมีความรู ความสามารถ และทักษะในงานที่จะ
ปฏิบัติไมต่ํากวา ๕ ป



๓

ขอ ๖ ทักษะเฉพาะบุคคลที่กําหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะในขอ ๕ (๒) (ข) จะตอง
สามารถพิสูจนใหเห็นถึงความมีทักษะในงานนั้นๆ โดยมีหนังสือรับรองการทํางานจากนายจางหรือ
หนวยงานซึง่ระบถึุงลักษณะงานทีไ่ดปฏิบตั ิหรือมกีารทดสอบทกัษะเฉพาะบคุคลดวยการทดลองปฏบิตัิ

ขอ ๗ กลุมงานบริหารทั่วไป มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน ดังนี้

(๑) ลักษณะงานของกลุมงานบริหารทั่วไป เปนงานที่มีลักษณะดังตอไปนี้

(ก) เปนงานในลักษณะเชนเดียวกับที่ขาราชการปฏิบัติซึ่งเปนภารกิจหลักหรือ
เปนงานตามนโยบายสําคัญของรัฐบาล หรือเปนงานที่มีความจําเปนเรงดวน โดยมีระยะเวลาเริ่มตน
และส้ินสุดแนนอน หรือ

(ข) เปนงานที่ไมใชลักษณะเชนเดียวกับที่ขาราชการปฏิบัติ แตจําเปนตองใช      
ผูปฏิบัติที่มีความรูระดับปริญญา

(๒) คุณสมบัติเฉพาะสําหรับกลุมงานบริหารทั่วไป กําหนดคุณวุฒิไมต่ํากวา       
ปริญญาตรีในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ขอ ๘ กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน ดังนี้

(๑) ลักษณะงานของกลุมงานวิชาชีพเฉพาะ เปนงานที่มีลักษณะดังตอไปนี้

(ก) เปนงานวิชาชีพที่ตองปฏิบัติโดยผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาที่ไม
อาจมอบหมายใหผูมีคุณวุฒิอยางอ่ืนปฏิบัติงานแทนได และเปนงานที่มีผลกระทบตอชีวิต รางกาย 
และทรัพยสินของประชาชนอยางเห็นไดชัด โดยมีองคกรตามกฎหมายทําหนาที่ตรวจสอบ กล่ันกรอง 
และรับรองการประกอบวิชาชีพ รวมทั้งลงโทษผูกระทําผิดกฎหมายเกี่ยวกับการประกอบวิชาชีพ     
ดังกลาว หรือ

(ข) เปนงานวิชาชีพที่ตองปฏิบัติโดยผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาที่ไม
อาจมอบหมายใหผูมีคุณวุฒิอยางอ่ืนปฏิบัติงานแทนได และเปนงานที่มีผลกระทบตอชีวิต รางกาย 
และทรัพยสินของประชาชนอยางเห็นไดชัด อีกทั้งเปนงานที่ขาดแคลนกําลังคนในภาคราชการ หรือ

(ค) เปนงานวิชาชีพที่ตองปฏิบัติโดยผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาที่ไม
อาจมอบหมายใหผูมีคุณวุฒิอยางอ่ืนปฏิบัติงานแทนได และเปนงานทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี
ที่มีลักษณะในเชิงวิจัยและพัฒนา อีกท้ังเปนงานที่ขาดแคลนกําลังคนในภาคราชการ

(๒) คุณสมบัติเฉพาะสําหรับกลุมงานวิชาชีพเฉพาะ กําหนดคุณสมบัติดังตอไปนี้

(ก) วฒุไิมต่าํกวาปรญิญาตรี และไดรับใบอนญุาตประกอบวชิาชพีเฉพาะ หรือ
(ข) วุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรี และไดรับประกาศนียบัตรหรือหนังสือรับรอง

ความรูในสาขาวิชาชีพเฉพาะในระดับที่สูงกวาปริญญาตรี หรือ
(ค) วุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรี



๔

ขอ ๙ กลุมงานเชีย่วชาญเฉพาะ มลัีกษณะงานและคณุสมบตัเิฉพาะของกลุมงาน ดงันี้

(๑) ลักษณะงานของกลุมงานเชีย่วชาญเฉพาะ เปนงานทีม่ลัีกษณะดงัตอไปนี้

(ก) เปนงานที่ปฏิบัติโดยอาศัยพื้นฐานความรู ประสบการณ การฝกฝน 
ทฤษฎ ีหลักวชิาการทีเ่ก่ียวของกับงาน หรือภมูปิญญาทองถ่ิน หรือเปนงานเชงิพัฒนาระบบหรอืมาตรฐาน
ของงานทีต่องใชความรูความสามารถ และประสบการณเช่ียวชาญเฉพาะดานนัน้ๆ

(ข) มีการใชเครื่องมือเคร่ืองใชที่เก่ียวของในบางลักษณะงาน

(๒) คุณสมบัติเฉพาะสําหรับกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ กําหนดคุณสมบัติ  ดังตอไปนี้

(ก) วุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรี และมีประสบการณในงานที่จะปฏิบัติเปนเวลาไม
นอยกวา ๖ ป สําหรับวฒุปิรญิญาตร ี๔ ป สําหรับวฒุปิรญิญาโท และ ๒ ป สําหรับวฒุปิรญิญาเอก หรือ

(ข) วุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรี และไดรับประกาศนียบัตรในสาขาที่ตรงกับความ
จําเปนของลักษณะงาน โดยจะตองมีประสบการณในงานที่จะปฏิบัติเปนเวลาไมนอยกวา ๖ ป สําหรับ
วุฒิปริญญาตรี ๔ ป สําหรับวุฒิปริญญาโท และ ๒ ป สําหรับวุฒิปริญญาเอก หรือ

(ค) มีประสบการณในงานที่จะปฏิบัติเปนเวลาไมต่ํากวา ๑๐ ป และมีผลงาน
เปนที่ยอมรับในวงการนั้น

ขอ ๑๐ ประสบการณทีกํ่าหนดเปนคณุสมบตัเิฉพาะในขอ ๙ (๒) (ก) (ข) และ 
(ค) จะตองสามารถพสูิจนใหเห็นถงึความมปีระสบการณในงานนัน้ๆ โดยมหีนงัสือรับรองการทาํงาน
จากนายจางหรอืหนวยงานซึง่ระบถึุงลักษณะงานท่ีไดปฏิบตั ิ หรือมกีารทดสอบความชาํนาญหรอืความ
เช่ียวชาญในงานที่จะปฏิบัติ หรือมีผลงานซึ่งแสดงถึงความมีประสบการณในลักษณะงานที่จะปฏิบัติ
อยางนอย ๒ ช้ิน  ทัง้นี ้ตามทีส่วนราชการกาํหนด

ขอ ๑๑ กลุมงานเชีย่วชาญพเิศษ มลัีกษณะงานและคณุสมบตัเิฉพาะของกลุมงาน ดงันี้

(๑) ลักษณะงานของกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ เปนงานที่มีลักษณะดังตอไปนี้

(ก) เปนงานที่ตองปฏิบัติโดยบุคคลที่มีความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความเชี่ยวชาญเปนพิเศษในสาขาวิชาที่เก่ียวของกับงานหรือโครงการ ซึ่งเปนที่ยอมรับในวงการ
ดานนั้นๆ  และ

(ข) เปนงานหรือโครงการทีม่ภีารกจิหรอืเปาหมายชดัเจน และมกํีาหนดระยะ
เวลาสิน้สดุแนนอน โดยไดรับอนมุตัจิากหัวหนาสวนราชการใหดาํเนนิการไดภายในวงเงนิงบประมาณที่
ไดรับจดัสรร และ

(ค) เปนงานหรือโครงการที่มีความสําคัญ เรงดวน ที่ตองดําเนินการให        
แลวเสร็จโดยเร็ว และ

(ง) เปนงานหรือโครงการที่ไมอาจหาผูปฏิบัติที่เหมาะสมในหนวยงานได



๕

(๒) คุณสมบัติเฉพาะสําหรับกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ ใหสวนราชการพิจารณา
กําหนดจากคุณวุฒิการศึกษา ประสบการณ และผลงานความเชี่ยวชาญพิเศษตามความตองการของ
งานหรือโครงการ ตามรายละเอียดที่แนบทายประกาศนี้

ขอ ๑๒ คุณสมบัติเฉพาะสําหรับกลุมงานทั้ง ๖ กลุมในสวนที่เก่ียวกับคุณวุฒิการ
ศึกษาตองเปนคุณวุฒิที่ ก.พ. พิจารณารับรองแลว

ขอ ๑๓ สําหรับกลุมงานที่ไมไดกําหนดประสบการณไวเปนคุณสมบัติเฉพาะ          
แตสวนราชการพิจารณาแลวเห็นวา ตําแหนงในกลุมงานนั้นสมควรสรรหาและเลือกสรรจากผูมี  
ประสบการณในงานที่จะปฏิบัติ สวนราชการนั้นอาจกําหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงได
ทั้งนี้ จะตองสามารถพิสูจนใหเห็นถึงความมีประสบการณของบุคคลนั้น โดยมีหนังสือรับรองการ
ทํางานจากนายจางหรือหนวยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ไดปฏิบัติ หรือวิธีการอื่นใดท่ีเหมาะสมกับ
ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ

ขอ ๑๔ การกําหนดคุณสมบัติเฉพาะเกี่ยวกับอายุขั้นสูงของผูสมัครเขารับการสรรหา
และเลือกสรร สําหรับกลุมงานทัง้ ๖ กลุม สวนราชการอาจกาํหนดไดตามความเหมาะสมของลกัษณะงาน 
และอาจพจิารณาตามแนวทางดงันี้

(๑) ลักษณะงานที่ตองใชความพรอมทางสมรรถภาพรางกาย หรือที่เส่ียงอันตราย 
ตรากตราํ หรือมผีลเสียตอสุขภาพ อาจกาํหนดใหจางผูทีอ่ายุไมเกิน ๕๐ ป

(๒) ลักษณะงานทีต่องใชความรู ความเชีย่วชาญ และประสบการณทีส่ั่งสมมาเปน      
เวลานาน ซึง่ไมอาจหาไดโดยทัว่ไปหรอืมคีวามขาดแคลนและเปนทีต่องการของสวนราชการ อาจกาํหนด
อายุขัน้สงูเกินกวา ๖๐ ปได

สวนที่ ๒

การจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานราชการ
                      

ขอ ๑๕ การกําหนดจํานวนพนักงานราชการตามกลุมงาน ใหสวนราชการจัดทําเปน
กรอบอัตรากําลัง โดยพิจารณาถึงการใชกําลังคนในภาพรวมของสวนราชการ ใหมีความเหมาะสม
สอดคลองกับความจําเปนตามภารกิจและยุทธศาสตรของสวนราชการ และให อ.ก.พ. สามัญประจํา
กระทรวง หรือองคกรที่เรียกชื่ออยางอ่ืนที่ทําหนาที่คลายกับอ.ก.พ.สามัญประจํากระทรวง พิจารณาให
ความเห็นชอบกรอบอัตรากําลังดังกลาว กอนเสนอคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการอนุมัติ



๖

ขอ ๑๖ ใหแตละกระทรวงดําเนินการจัดกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการใหเสร็จสิ้น
ภายในระยะเวลาดังนี้

(๑) กระทรวงที่มีจํานวนลูกจางประจําไมเกิน    ๕,๐๐๐ คน  ใหดําเนินการภายใน
ระยะเวลาไมเกิน ๓ เดือน

(๒) กระทรวงที่มีจํานวนลูกจางประจําไมเกิน  ๑๕,๐๐๐ คน ใหดําเนินการภายใน
ระยะเวลาไมเกิน ๔ เดือน

(๓) กระทรวงที่มีจํานวนลูกจางประจําไมเกิน  ๒๕,๐๐๐ คน ใหดําเนินการภายใน
ระยะเวลาไมเกิน ๕ เดือน

(๔) กระทรวงที่มีจํานวนลูกจางประจําเกินกวา ๒๕,๐๐๐ คน ใหดําเนินการภายใน

ระยะเวลาไมเกิน ๖ เดือน

ทัง้นี ้ ใหเร่ิมดาํเนนิการตัง้แตวนัทีป่ระกาศนีม้ผีลใชบงัคบั หากกระทรวงใดไมสามารถ
ดําเนินการจัดกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการใหแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนดใหรายงานตอ      
คณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการทราบ เพ่ือพิจารณาหาแนวทางแกไขปญหาตอไป

ขอ ๑๗ ในกรณีที่สวนราชการใดยังจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานราชการ               
ไมแลวเสร็จ แตมภีารกจิทีจ่าํเปนตองจางพนกังานราชการเพือ่ปฏิบตังิาน และมีงบประมาณจากการที่
อัตราลูกจางประจาํวางลงระหวางป ใหสวนราชการนั้นดาํเนินการจางได โดยใหถือกรอบอัตรากาํลัง        
ลูกจางประจาํทีสํ่านกังาน ก.พ. อนมุตั ิ เปนกรอบอตัรากาํลังพนกังานราชการไปพลางกอน ทัง้นี ้ ใหหัก
จาํนวนตาํแหนงทีส่ามารถใชการจางเหมาบรกิารไดออกกอนดวย และใหรายงานคณะกรรมการบรหิาร
พนกังานราชการทราบภายใน ๓๐ วนั หลังจากทีไ่ดทาํสัญญาจางแลว

ขอ ๑๘ ในการจัดกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการ โดยใหถือกรอบอัตรากําลัง         
ลูกจางประจําที่สํานักงาน ก.พ. อนุมัติ เปนกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการไปพลางกอนตามขอ ๑๗ 
นั้น เพ่ือเปนพืน้ฐานในการดาํเนนิการจดัทาํกรอบอตัรากาํลังพนกังานราชการ สวนราชการควรจดักลุม
ตาํแหนงลูกจางประจาํเขาตามกลุมงานพนกังานราชการกอน และพจิารณาตามภารกจิและปริมาณงาน
วาควรมกีรอบอตัรากาํลังพนกังานราชการในแตละประเภทแตละกลุมจาํนวนเทาไร โดยในกรอบอตัรา
กําลังพนกังานราชการตองระบวุาเปนอตัรากาํลังลูกจางประจาํและลูกจางช่ัวคราวเดมิเทาไร

ขอ ๑๙ ในกรณีที่สวนราชการใดจําเปนตองจางพนักงานราชการ เพ่ือปฏิบัติงานที่มี
ความจําเปนเรงดวน ตามนโยบายรัฐบาลหรือมติคณะรัฐมนตรี นอกเหนือจากกรอบอัตรากําลัง
พนักงานราชการที่ไดกําหนดไว และมีงบประมาณสําหรับการดําเนินการแลว ใหสวนราชการนั้น
ดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการได และรายงานผลการดําเนินการ
ใหคณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการทราบภายใน ๓๐ วัน หลังจากที่ไดทําสัญญาจางแลว เวนแต



๗

การจางพนักงานราชการในกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ ซึ่งจะตองขออนุมัติจากคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการกอน

ขอ ๒๐ ใหกระทรวงจัดสงสําเนากรอบอัตรากําลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการเห็นชอบแลวใหหนวยงานกลางที่เก่ียวของ ไดแก สํานักงาน ก.พ. สํานัก            
งบประมาณ  และกรมบัญชีกลาง

ขอ ๒๑ ใหสวนราชการรายงานผลการดําเนินการบริหารงานพนักงานราชการให        
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการทราบ ภายในเดือนธันวาคมของทุกป

ประกาศ ณ วันที่  ๕  กุมภาพันธ  ๒๕๔๗

ลงช่ือ     วิษณุ  เครืองาม
(นายวิษณุ  เครืองาม)

       รองนายกรัฐมนตรี
        ประธานคณะกรรมการบริหารงานลูกจางสัญญาจาง

        ปฏิบัติหนาที่ประธานคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
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