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การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ

ความหมายของพนักงานราชการ

พนกังานราชการ  หมายถึง   บุคคลซึ่งไดรับการจางตามสัญญาจางโดยไดรับคาตอบแทนจาก
งบประมาณของสวนราชการ  เพ่ือเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานใหกับสวนราชการนั้น

ประเภทของพนักงานราชการ

พนักงานราชการมี  2  ประเภทดังนี้
1. พนักงานราชการทั่วไป หมายถึง พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเปน

งานประจ ําทัว่ไปของสวนราชการในกลุมงานตาง ๆ   ไดแก
1.1 กลุมงานบริการ มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของผูปฏิบัติงานใน      

กลุมงานดงันี้
1) ลักษณะงานของกลุมงานบรกิาร

(ก) เปนงานปฏบิตัริะดบัตนทีม่กีารก ําหนดขัน้ตอนการปฏบิตังิานไวชัดเจน 
หรือเปนงานทีไ่มซบัซอน และไมตองใชทกัษะเฉพาะดาน

(ข) มกีารใชเครือ่งมอืเคร่ืองใชตามลกัษณะงาน
(ค) มกีารแกไขปญหาและการตดัสนิใจในระดบัทีไ่มยุงยาก

2) คณุสมบตัเิฉพาะสํ าหรับผูปฏิบตังิานในกลุมงานบรกิาร
(ก)  วฒุกิารศกึษาประกาศนยีบตัรประโยคมธัยมศกึษาตอนตนสายสามญั 

(ม.ศ. 3) หรือประกาศนยีบตัรมธัยมศกึษาตอนตน (ม.3) หรือประกาศนยีบตัรมธัยมศกึษาตอนปลาย 
(ม.6) หรือเทยีบไดไมตํ ่ากวานี ้หรือ

(ข) วฒุกิารศกึษาประกาศนยีบตัรวชิาชพี (ปวช.) หรือประกาศนยีบตัร
วชิาชพีเทคนคิ (ปวท.) หรือประกาศนยีบตัรวชิาชพีช้ันสงู (ปวส.) หรือเทยีบไดไมตํ ่ากวานี ้ในสาขาวชิาที่
เหมาะสมกบัลกัษณะงานทีป่ฏิบตัิ

1.2 กลุมงานเทคนิค มลัีกษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของผูปฏิบัติงานใน
กลุมงานดังนี้

1) ลักษณะงานของกลุมงานเทคนิค
(ก) เปนงานที่ปฏิบัติโดยใชความรูความชํ านาญทางเทคนิค ซึ่งตองผาน

การศกึษาในระบบการศึกษาในสาขาวิชาที่ตรงตามลักษณะงานที่จะปฏิบัติ  หรือเปนงานที่ปฏิบัติโดยใช
ทกัษะเฉพาะของบุคคล  ซึ่งมิไดผานการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเปนการเฉพาะ
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(ข) มกีารใชเครื่องมือเคร่ืองใชตามลักษณะงาน
(ค) มีการแกไขปญหาและการตัดสินใจที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือ

ทกัษะเฉพาะของบุคคลในสาขานั้น ๆ
2) คณุสมบตัเิฉพาะสํ าหรับผูปฏิบัติงานในกลุมงานเทคนิค

(ก) วฒุกิารศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ ในสาขา
วชิาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือ

(ข) ในกรณีที่เปนงานที่ตองใชทักษะเฉพาะของบุคคล ซึ่งมิไดผานการ
เรียนการสอนในสถาบนัการศกึษาใดเปนการเฉพาะ ผูนัน้จะตองมคีวามรู ความสามารถและทกัษะในงาน
ทีจ่ะปฏบิตัไิมตํ ่ากวา 5 ป โดยตองสามารถพิสูจนใหเห็นถึงความมีทักษะในงานนั้น ๆ โดยมีหนังสือ   
รับรองการทํ างานจากนายจางหรือหนวยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ไดปฏิบัติ หรือมีการทดสอบทักษะ
เฉพาะบุคคลดวยการทดลองปฏิบัติ

1.3 กลุมงานบรหิารทัว่ไป  มลัีกษณะงานและคณุสมบตัเิฉพาะของผูปฏิบตังิานใน
กลุมงาน ดงันี้

1) ลักษณะงานของกลุมงานบรหิารทัว่ไป
(ก) เปนงานในลกัษณะเชนเดยีวกบัทีข่าราชการปฏบิตั ิ ซึง่อาจเปนงานใน

ภารกจิหลกั ภารกจิรองหรอืภารกจิสนบัสนนุ หรือเปนงานตามนโยบายส ําคญัของรฐับาล หรือเปนงานทีม่ี
ความจ ําเปนเรงดวน ทีม่รีะยะเวลาเริม่ตนและสิน้สดุแนนอน หรือ

(ข) เปนงานที่ไมใชลักษณะเชนเดียวกับที่ขาราชการปฏิบัติ แตจํ าเปน
ตองใชผูปฏิบัติที่มีความรูระดับปริญญา

2) คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับผูปฏิบัติงานในกลุมงานบริหารทั่วไป กํ าหนด   
คณุวฒุไิมตํ ่ากวาปริญญาตรีในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ

1.4 กลุมงานวชิาชพีเฉพาะ มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของผูปฏิบัติงาน
ในกลุมงาน ดังนี้

1) ลักษณะงานของกลุมงานวชิาชพีเฉพาะ
(ก) เปนงานวชิาชีพที่ตองปฏิบัติโดยผูสํ าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาที่

ไมอาจมอบหมายใหผูมีคุณวุฒิอยางอ่ืนปฏิบัติงานแทนได  และเปนงานที่มีผลกระทบตอชีวิต รางกาย
และทรพัยสินของประชาชนอยางเห็นไดชัด โดยมอีงคกรตามกฎหมายท ําหนาทีต่รวจสอบ กล่ันกรองและ
รับรองการประกอบวชิาชพี รวมทัง้ ลงโทษผูกระท ําผดิกฎหมายเกีย่วกบัการประกอบวชิาชพีดงักลาว หรือ

(ข)  เปนงานวิชาชีพที่ตองปฏิบัติโดยผูสํ าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาที่
ไมอาจมอบหมายใหผูมีคุณวุฒิอยางอ่ืนปฏิบัติงานแทนได  และเปนงานที่มีผลกระทบตอชีวิต รางกาย
และทรพัยสินของประชาชนอยางเห็นไดชัด อีกทั้งเปนงานที่ขาดแคลนกํ าลังคนในภาคราชการ หรือ
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(ค) เปนงานวชิาชีพที่ตองปฏิบัติโดยผูสํ าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาที่
ไมอาจมอบหมายใหผูมีคุณวุฒิอยางอ่ืนปฏิบัติงานแทนได  และเปนงานทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี
ทีม่ลัีกษณะในเชิงวิจัยและพัฒนา อีกทั้งเปนงานที่ขาดแคลนกํ าลังคนในภาคราชการ

2) คณุสมบตัเิฉพาะสํ าหรับผูปฏิบตังิานในกลุมงานวชิาชพีเฉพาะ
(ก) วฒุกิารศกึษาไมตํ ่ากวาปรญิญาตรี
(ข) วุฒิการศึกษาไมตํ่ ากวาปริญญาตรี และไดรับใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพเฉพาะหรือ
(ค) วฒุกิารศึกษาไมตํ่ ากวาปริญญาตรี และไดรับประกาศนียบัตรหรือ

หนงัสือรับรองความรูในสาขาวชิาชพีเฉพาะในระดบัทีสู่งกวาปรญิญาตร ีหรือ
1.5 กลุมงานเช่ียวชาญเฉพาะ มลัีกษณะงานและคณุสมบตัเิฉพาะของผูปฏิบตังิาน

ในกลุมงาน ดงันี้
1) ลักษณะงานของผูปฏิบัติงานในกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ

(ก) เปนงานที่ปฏิบัติโดยอาศัยพื้นฐานความรู ประสบการณ การฝกฝน
ทฤษฎี หลักวิชาการที่เก่ียวของกับงาน หรือภูมิปญญาทองถ่ิน หรือเปนงานเชิงพัฒนาระบบหรือ         
มาตรฐานของงานที่ตองใชความรูความสามารถ และประสบการณเช่ียวชาญเฉพาะดานนั้น ๆ

(ข) ในบางลกัษณะงานมกีารใชเครือ่งมอืเคร่ืองใชทีเ่ก่ียวของ
2) คณุสมบตัเิฉพาะสํ าหรับผูปฏิบตังิานในกลุมงานเช่ียวชาญเฉพาะ

(ก) วุฒิการศึกษาไมตํ่ ากวาปริญญาตรี และมีประสบการณในงานที่จะ
ปฏิบตัเิปนเวลาไมนอยกวา 6 ป สํ าหรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี 4 ป  สํ าหรับวุฒิการศึกษาปริญญาโท 
และ 2 ป สํ าหรับวุฒิการศึกษาปริญญาเอก หรือ

(ข)  วุฒิการศึกษาไมตํ่ ากวาปริญญาตรี และไดรับประกาศนียบัตรใน
สาขาที่ตรงกับความจ ําเปนของลกัษณะงาน โดยจะตองมปีระสบการณในงานทีจ่ะปฏบิตัเิปนเวลาไมนอย
กวา 6 ป สํ าหรับวฒุปิรญิญาตร ี4 ป  สํ าหรับวุฒิปริญญาโท และ 2 ป สํ าหรับวุฒิปริญญาเอก  หรือ

(ค)  มปีระสบการณในงานทีจ่ะปฏิบตัเิปนเวลาไมตํ ่ากวา 10 ป และมผีลงาน
เปนทีย่อมรบัในวงการนัน้

    ทั้งนี้  ประสบการณที่กํ าหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะดังกลาว  จะตอง         
สามารถพสูิจนใหเห็นถึงความมีประสบการณในงานนั้น ๆ โดยมีหนังสือรับรองการทํ างานจากนายจาง
หรือหนวยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ไดปฏิบัติ หรือมีการทดสอบความชํ านาญ หรือความเชี่ยวชาญ      
ในงานที่จะปฏิบัติ หรือมีผลงานซึ่งแสดงถึงความมีประสบการณในลักษณะงานที่จะปฏิบัติอยางนอย        
2 ช้ิน  หรือตามที่สวนราชการจะกํ าหนด

อนึง่  สํ าหรับกลุมงานทีไ่มไดกํ าหนดประสบการณของผูปฏิบตังิานไวเปนคณุสมบตัิ
    เฉพาะ แตสวนราชการพิจารณาแลวเห็นวา ตํ าแหนงในกลุมงานนั้น สมควรสรรหาและเลือกสรร
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   จากผูมีประสบการณในงานที่จะปฏิบัติ สวนราชการอาจกํ าหนดประสบการณของผูปฏิบัติงานเปน
    คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงได ซึ่งจะตองสามารถพิสูจนใหเห็นถึงความมีประสบการณของ
    บุคคลนั้น ดวยหนังสือรับรองการทํ างานจากนายจางหรือหนวยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได
    ปฏิบัติ หรือวิธีการอื่นใดที่เหมาะสมและสามารถพิสูจนไดถึงประสบการณดังกลาวกับลักษณะ
    งานที่จะปฏิบัติ

2. พนักงานราชการพเิศษ หมายถงึ พนกังานราชการซึง่ปฏิบตังิานในลกัษณะทีต่องใช   
ความรูหรือความเชีย่วชาญสงูมากเปนพเิศษ เพ่ือปฏิบตังิานในเรือ่งทีม่คีวามส ําคญัและจ ําเปนเฉพาะเรือ่ง
ของสวนราชการ  หรือลักษณะงานมคีวามจ ําเปนตองใชบคุคลในลกัษณะดงักลาวในการปฏบิตังิาน ไดแก

 กลุมงานเช่ียวชาญพเิศษ  มลัีกษณะงานและคณุสมบตัเิฉพาะของผูปฏิบตังิาน
ในกลุมงาน ดงันี้

1) ลักษณะงานของกลุมงานเชีย่วชาญพเิศษ
(ก) เปนงานทีต่องปฏิบตัโิดยบคุคลทีม่คีวามรู ความสามารถ ประสบการณ

และความเชี่ยวชาญเปนพิเศษในสาขาวิชาที่เก่ียวของกับงานหรือโครงการ ซึ่งเปนที่ยอมรับในวงการ     
ดานนั้น ๆ  และ

(ข) เปนงานหรือโครงการที่มีภารกิจหรือเปาหมายชัดเจน และมีกํ าหนด
ระยะเวลาสิน้สดุแนนอน โดยไดรับอนมุตัจิากหวัหนาสวนราชการใหด ําเนนิการไดภายในวงเงนิงบประมาณ
ทีไ่ดรับจดัสรร และ

(ค) เปนงานหรอืโครงการทีม่คีวามส ําคญั เรงดวน ทีต่องด ําเนนิการใหแลว
เสร็จโดยเรว็  และ

(ง) เปนงานหรอืโครงการทีไ่มอาจหาผูปฏิบตัทิีเ่หมาะสมในหนวยงานได
2)  คณุสมบัติเฉพาะสํ าหรับผูปฏิบัติงานในกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ  ให

สวนราชการพจิารณากํ าหนดจากคุณวุฒิการศึกษา  ประสบการณ และผลงานความเชี่ยวชาญพิเศษตาม
ความตองการของงานหรอืโครงการ ดงันี้

ระดบัความเชีย่วชาญ
พเิศษ

วฒุกิารศกึษา ประสบการณ ผลงานดาน
ทีเ่กีย่วของ

1. ระดบัสากล
(World Class)
ชาวตางประเทศ หรอื
ชาวไทย

สํ าเร็จการศึกษาจากสถาบัน
การศึกษาชั้นนํ าของตาง-
ประ เทศในสาขาวิ ช าที่   
เก่ียวของกับงาน/โครงการที่
จะปฏบิตัิ

เปนทีย่อมรบัในวงการวชิาการ
ในระดับสากล  ไมนอยกวา
10 ป และมีความเชี่ยวชาญ
รอบรูในสาขาวิชาอื่นๆ  ที่เปน
ประโยชนตองาน

มีผลงานที่เก่ียวของ
กับงาน/โครงการใน
ระดับสากลอยางนอย
5 ชิ้น
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ระดบัความเชีย่วชาญ
พเิศษ

วฒุกิารศกึษา ประสบการณ ผลงานดาน
ทีเ่กีย่วของ

2. ระดบัสากล
(World Class)
ชาวตางประเทศ หรอื
ชาวไทย

สํ าเร็จการศึกษาจากสถาบัน
การศึกษาชั้นนํ าของตาง-
ประเทศในสาขาวิชาที่เก่ียว
ของกับงาน/โครงการที่จะ
ปฏบิตัิ

เปนทีย่อมรบัในวงการวชิาการ
ในระดับสากล  ไมนอยกวา
10 ป และมีความเชี่ยวชาญ
รอบรูในสาขาวิชาอื่นๆ  ที่เปน
ประโยชนตองาน

มีผลงานที่เก่ียวของ
กับงาน/โครงการใน
ระดับสากลอยางนอย
5 ชิ้น

3. ระดบัประเทศ สํ าเร็จการศึกษาจากสถาบัน
ก า ร ศึกษาชั้ นนํ  าของ    
ตางประเทศ หรอืในประเทศ
ในสาขาวิชาที่เก่ียวของกับ
งาน/โครงการทีจ่ะปฏบิตัิ

เปนทีย่อมรบัในวงการวชิาการ
ดานทีเ่ก่ียวของในระดบั
ประเทศ ไมนอยกวา 10 ป
และมคีวามเชีย่วชาญรอบรูใน
สาขาวชิาอืน่ ๆ ทีเ่ปน
ประโยชนตองาน

มีผลงานที่เก่ียวของ
กับงาน/โครงการใน
ระดับประเทศ
อยางนอย 5 ชิ้น

หลักการสํ าคัญของการสรรหาและเลือกสรร

หลักการสํ าคัญของการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการคือ
1. หลักสมรรถนะ   ซึ่งประกอบดวย

1.1) ความรูของบุคคลในเรื่องตาง ๆ ที่จํ าเปนตอการปฏิบัติงาน
1.2) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องตางๆ ที่จํ าเปนตอการ

ปฏิบตังิาน
1.3) คณุลักษณะอื่น ๆ ของบุคคล ซึ่งจํ าเปนหรือเหมาะสมตอการปฏิบัติงาน

2. ความมีมาตรฐานและยุติธรรม
3. ความโปรงใส  เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามหลักการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี
4. ความคลองตัวของสวนราชการ

ผูรับผิดชอบในการดํ าเนินการ

ผูรับผดิชอบในการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรรคือ  สวนราชการซึ่งมีกรอบอัตรากํ าลังและ
งบประมาณในการจางพนักงานราชการ
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ขัน้ตอนการสรรหาและเลือกสรรจํ าแนกตามประเภทของพนักงานราชการ

พนักงานราชการทั่วไป

การสรรหาพนักงานราชการทั่วไป

1. การเตรียมการกอนการรับสมัคร  (เอกสารหมายเลข 1- 7 )
การเตรียมการกอนการรับสมัครมีรายละเอียดที่จะตองจัดเตรียมไวกอนที่จะมีการ     

รับสมัครคือ
1.1 การก ําหนดแผนดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร
1.2 การก ําหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร
1.3 การจดัท ําประกาศรบัสมคัร

  หนวยงานการเจาหนาที่รวมกับผูแทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการของ
ตํ าแหนงที่จะสรรหาและเลือกสรร จัดทํ าประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน     
กลุมงานตามลกัษณะงาน ช่ือตํ าแหนง ความรับผิดชอบของตํ าแหนง ระยะเวลาการจาง คาตอบแทนที่
จะไดรับ คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัคร หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑการตัดสินและ
เง่ือนไขการจางเสนอหัวหนาสวนราชการเพือ่ประกาศและเผยแพรใหผูสนใจทราบ และเตรียมการเกีย่วกบั
การรับสมัคร

1.4 การแพรขาวการรับสมัคร
หลังจากหัวหนาสวนราชการไดลงช่ือในประกาศรับสมัครแลว ใหสงสํ าเนา

ประกาศรับสมัครไปแพรขาวเปนการทั่วไปดวยความโปรงใส แตอาจเนนไปยังแหลงผู สมัครที่       
สอดคลองกับกลุมผูมีคุณสมบัติที่จะมีสิทธิสมัครได

1.5 การเตรยีมเอกสารการสมคัรตาง ๆ เชน  ใบสมคัร  บตัรประจ ําตวัผูสมคัร    
แบบค ํารองขอสมคัร  แบบฟอรมใบรบัรองแพทย

2. การรับสมัครบุคคล
 จัดเตรียมสถานที่ที่รับสมัครและเจาหนาที่รับสมัครที่เหมาะสมและพอเพียงกับ

จ ํานวนผูสมัคร นอกจากนี้  ในการรับสมัครควรระบุใหชัดเจนเกี่ยวกับหลักฐานที่ตองใชในวันสมัคร
3. การตรวจสอบคุณสมบัติ

ตรวจสอบหลกัฐานตาง ๆ   ตามทีร่ะบไุวในประกาศรบัสมคัร  สวนกรณทีีม่ปีญหาเรือ่ง
วฒุกิารศกึษาทีจ่ะรบัสมคัร  สวนราชการอาจศกึษาและรวบรวมจากหนงัสือสํ านกังาน ก.พ.  ที ่ นร 
1004.3/ว 3 ลงวนัที ่10 เมษายน 2546  หรือหารือทีก่ลุมหลกัสูตรและคณุวฒุ ิ สํ านกังาน ก.พ.
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4. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ  (เอกสารหมายเลข 8)
หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถวนแลว  สวนราชการจัดทํ าประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ

เขารับการประเมินสมรรถนะ พรอมประกาศกํ าหนดวัน เวลา สถานที่และระเบียบเกี่ยวกับการประเมิน
สมรรถนะ

การเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป
1. การตั้งคณะกรรมการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร  (เอกสารหมายเลข 9)

หัวหนาสวนราชการตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง  จํ านวนไมนอยกวา 3 คน
ประกอบดวยหัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนประธาน  ผูแทนที่รับผิดชอบงานหรือ
โครงการของตํ าแหนงที่จะสรรหาและเลือกสรร ผูทรงคุณวุฒิ/ผูมีประสบการณในงานที่เก่ียวของ
เปนกรรมการ  และบุคลากรจากหนวยงานการเจาหนาที่  เปนกรรมการและเลขานุการ

2. การประชุมคณะกรรมการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร  (เอกสารหมายเลข 10 )
การประชุมคณะกรรมการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร มีวัตถุประสงคเพ่ือ    

วางแผนเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะตามที่ประกาศรับสมัครกํ าหนด เชน การกํ าหนดกรรมการ
ออกขอสอบ  กรรมการสมัภาษณ  กรรมการกรอกและรวมคะแนน การก ําหนดวนั เวลาและสถานทีส่อบ  
ระเบียบการสอบ  เปนตน

3. การเตรียมการกอนวันประเมินสมรรถนะ  (เอกสารหมายเลข 11 - 13 )
เมื่อปดรับสมัครและทราบจํ านวนผูสมัครแลว ฝายเลขานุการคณะกรรมการดํ าเนิน

การสรรหาและเลือกสรรควรเตรียมการใหพรอมกอนที่จะมีการประเมินสมรรถนะ  ซึ่งวิธีการประเมิน
สมรรถนะมหีลากหลายวิธี  แตวิธีที่สวนราชการนิยมใชในปจจุบัน และขอนํ าเสนอแนวทางปฏิบัติใน   
คูมอืฉบบันีค้อื วธิกีารประเมนิสมรรถนะ โดยการสอบขอเขยีน  ทดสอบตวัอยางงาน และสอบสมัภาษณ  
ซึง่ฝายเลขานกุารคณะกรรมการด ําเนนิการสรรหาและเลอืกสรรควรเตรยีมการในเรือ่งตาง ๆ ดงันี้

กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบขอเขียน หรือทดสอบตัวอยางงาน

1) จดัหาสถานทีส่อบ
2)  จดัท ํากํ าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ
3) จดัท ําค ําส่ังเจาหนาทีป่ฏิบตังิานในวนัสอบ
4)  จดัท ําค ําส่ังเจาหนาที่จัดทํ าขอสอบ และกระดาษ หรือสมุดเขียนตอบ

(ถือเปนเรื่องลับไมควรเปดเผยใหผูที่ไมมีสวนเกี่ยวของทราบ)
5)  จดัหางบประมาณและคาตอบแทนแกเจาหนาที่ กรรมการ
6) จดัใหมกีารประชุมเจาหนาที่ปฏิบัติงานในวันสอบกอนสอบ
7) จดัท ําคํ าส่ังเจาหนาที่กรอกและรวมคะแนนสอบ (เอกสารลับ)
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กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบสัมภาษณ

1) จดัหาสถานทีท่ ําการประเมนิฯ (มหีองรับหลกัฐานฯ หองรอสมัภาษณ และ
หองสัมภาษณ)

2) จดัท ํากํ าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ
3) จดัท ําคํ าส่ังเจาหนาที่และกรรมการสัมภาษณ
4) จดัหางบประมาณและคาตอบแทนแกเจาหนาที่ กรรมการ
5) จดัเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ  เชน  ใบเซ็นชื่อที่ซองกรรมการสอบ

สัมภาษณ และใบใหคะแนนสัมภาษณ
6) จดัท ําคํ าส่ังเจาหนาที่กรอกและรวมคะแนนรวม (เอกสารลับ) กรณีมีทั้ง

การสอบขอเขียนและการสอบสัมภาษณ ควรจัดทํ าคํ าส่ังเพียงชุดเดียว
4.  การดํ าเนินการในวันประเมินสมรรถนะ

เจาหนาที่ทุกคนและกรรมการประเมินฯ ดํ าเนินการตามกํ าหนดการประเมินและ
ระเบยีบวิธีการประเมิน  ทั้งนี้  อาจมีการประชุมเพื่อซักซอมความเขาใจกอนการประเมินสมรรถนะ    
ถามีปญหาระหวางการดํ าเนินการประเมินฯ ใหเจาหนาที่/กรรมการที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานในชวง
นัน้ ๆ พิจารณาตดัสินใจตามระเบียบและวิธีการประเมิน ถามิอาจพิจารณาไดในทันทีใหดํ าเนินการ
ประเมินฯ ไปกอนแลวจึงนํ าเร่ืองเขาประชุมในคณะกรรมการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรรเพื่อ
พิจารณาภายหลัง

5. การกรอกและรวมคะแนน และการประกาศการขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรร (เอกสาร
หมายเลข 14 – 15)

คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนนที่ไดรับแตงตั้งรวมคะแนนประเมินสมรรถนะและ
จัดลํ าดับที่ตามวิธีที่ระบุไวในประกาศรับสมัครสอบแลวมอบใหประธานคณะกรรมการรายงานให     
หัวหนาสวนราชการลงนามในประกาศขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรรตอไป

อนึง่  กรณทีีป่ระกาศรบัสมคัรก ําหนดการประเมนิสมรรถนะเปน 2 ครัง้  สวนราชการก็
จะตองดํ าเนินการกรอกและรวมคะแนน 2 ครั้งเชนกัน

พนักงานราชการพิเศษ
การสรรหาพนักงานราชการพิเศษ

1. การเตรียมการกอนการสรรหา
เมื่อสวนราชการมีรายละเอียดของงาน/โครงการที่จะตองสรรหาผู ทรงคุณวุฒิ/           

ผูมปีระสบการณมาปฏบิตังิานในกลุมงานเชีย่วชาญพเิศษแลว สวนราชการตองกํ าหนดรายละเอยีดตาง ๆ
ทีจ่ ําเปนส ําหรับการสรรหาผูมาปฏบิตังิาน  เชน  หนาทีค่วามรบัผดิชอบ บทบาทภารกจิของพนกังาน-
ราชการพเิศษ  สมรรถนะทีจ่ ําเปนส ําหรับผูปฏิบตังิาน  ระยะเวลาการจาง  อัตราคาจาง  ลักษณะการ
ท ํางาน  เปนตน (เอกสารหมายเลข 16)
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ขอบเขตของงานสํ าหรับพนักงานราชการพิเศษเปรียบไดกับขอกํ าหนดของสินคา
   ทีจ่ะซือ้ ดงันั้น  ขอบเขตของงานมีความชัดเจนเทาไร  การเลือกพนักงานราชการพิเศษก็จะงาย
   โปรงใส และสามารถประเมินราคาคาจางไดงาย  ทั้งนี้  ขอบเขตของงานที่ดีตองบงช้ีประเด็น/
   ปญหาทีต่องศึกษาอยางชัดเจน และมีเนื้อหาสาระเฉพาะสํ าหรับภารกิจ มีความชัดเจนใน
   วตัถปุระสงคของภารกิจ โดยการพิจารณากํ าหนดขอบเขตของงาน อาจทํ าในรูป workshop เพ่ือ
   ใหไดมุมมองที่ครบถวน สมบูรณ

การก ําหนดอตัราคาจางควรพจิารณาจากขอบขายของงาน สมรรถนะของผูปฏิบตังิาน
   ทีต่องการ และระยะเวลาในการปฏบิตังิานเปนส ําคญั ทัง้นี ้ภายใตกรอบอตัราคาจางทีกํ่ าหนด
   (เอกสารหมายเลข 17) โดยกรณทีีพ่นกังานราชการปฏบิตังิานเตม็วนั กลาวคอื ใน 1 สัปดาห
   ปฏิบตังิาน 5 วนั ๆ ละ 7 ช่ัวโมง อัตราคาจางไดกํ าหนดเปน 3 ระดบั ลดหลัน่ตามความ
   เช่ียวชาญทีต่องการ  ดงันี้

(1) ความเชีย่วชาญระดับสากล  อัตราคาจางไมเกิน 200,000 บาท/เดือน
(2) ความเชี่ยวชาญระดับประเทศ  อัตราคาจางไมเกิน 150,000 บาท/เดือน
(3) ความเชีย่วชาญระดับทั่วไป  อัตราคาจางตํ่ ากวา 100,000 บาท/เดือน
หากโดยลกัษณะงานแลว พนักงานราชการไมจํ าเปนตองปฏิบัติงานเต็มวันดังกลาว

  สวนราชการสามารถกํ าหนดอัตราคาจางตามสัดสวนของวันและเวลาที่จะปฏิบัติงานจริงตามขอตกลง
  การปฏิบัติงาน  ตัวอยางเชน

ถาลักษณะงานตองการความเชี่ยวชาญของพนักงานราชการในระดับประเทศ และ
  ผูรับผดิชอบงาน/โครงการประเมินแลววา ควรกํ าหนดอัตราคาจาง 120,000 บาท/เดือน โดย
  พนกังานราชการจะปฏบิตังิานจรงิ เพียงสปัดาหละ 1 วนั ดงันัน้ สามารถก ําหนดอตัราคาจาง
  พนกังานราชการไดโดยการคํ านวณเทียบบัญญัติไตรยางค ดังนี้

เวลาปฏิบัติงาน  5 วัน x 7 ช่ัวโมง x 4 สัปดาห กํ าหนดคาจางเปน 120,000
  บาท/เดือน  ดังนั้น ถาเวลาปฏิบัติงาน 1 วัน x 7 ช่ัวโมง x 4 สัปดาห กํ าหนดคาจางเปน
  120,000 บาทx7x4   =   24,000  บาท/เดือน

5x7x4
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2. สรรหาผูทรงคุณวุฒิ/ผูมีประสบการณจากแหลงขอมูลตาง ๆ เชน
 บญัชรีายชื่อที่ปรึกษาที่จดทะเบียนไวกับศูนยขอมูลที่ปรึกษากระทรวงการคลัง
 บัญชีรายชื่อผู ทรงคุณวุฒิ/ผูมีประสบการณเฉพาะดานการบริหารงานบุคคลที่

สํ านักงาน ก.พ.
 บัญชีรายชื่อวุฒิอาสาในธนาคารสมองของสํ านักงานคณะกรรมการพัฒนาการ

เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ (สศช.) ซึ่งเกิดขึ้นจากพระราชเสาวนียของสมเด็จพระนางเจาฯพระบรม-
ราชนินีาถทีม่ปีระเด็นรับสั่งเก่ียวกับธนาคารสมองโดยการนํ าผูทรงคุณวุฒิที่เกษียณอายุแลว จากภาครัฐ
และเอกชน ซึ่งมีความรู ประสบการณ และสมัครใจมาชวยพัฒนาประเทศไทยโดยไมหวังผลตอบแทน
จากภาครัฐ

 บญัชรีายชือ่ของสวนราชการ/รัฐวสิาหกจิตาง ๆ ซึง่เคยด ําเนนิการจางผูทรงคณุวฒุิ
ในงานประเภทเดียวกัน

 ผูรู/มีประสบการณในงานประเภทนั้น ๆ
 สมาคมอาชีพตาง ๆ
 สถานทูตของประเทศตาง ๆ
ฯลฯ

การเลือกสรรพนักงานราชการพิเศษ
1. การดํ าเนินการเลือกสรร

หัวหนาสวนราชการหรือคณะกรรมการที่หัวหนาสวนราชการแตงตั้ง และผูรับผิดชอบ
งาน/โครงการเปนผูดํ าเนินการเลือกสรรพนักงานราชการ

การเลือกสรรพนักงานราชการจํ าเปนตองพิจารณาใหละเอียดรอบคอบโดยเนนที่การ
ประเมนิความสามารถดานวชิาการ จากประสบการณ และคณุวฒุเิปนส ําคญั  ซึง่ความสามารถดานวชิาการ
ดงักลาว อาจใชวธิกีารลองคยุในเนือ้หาท่ีเก่ียวของ/คยุเกีย่วกบัขอบเขตงาน/โครงการ เพ่ือดคูวามเขาใจ
แนวทาง/วิธีดํ าเนินงาน/แผนการดํ าเนินงาน ตลอดจนแนวคิดในการดํ าเนินการ หรือตรวจสอบจาก
หนวยงานที่เคยวาจางเพื่อเปนขอมูลประกอบในการพิจารณาเลือกสรร

2. เมื่อเลือกสรรไดพนักงานราชการแลว ผูรับผิดชอบงาน/โครงการทํ าบันทึกขอความ
เห็นชอบเกี่ยวกับชื่อพนักงานราชการ และอัตราคาจางจากหัวหนาสวนราชการ
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การจัดจางพนักงานราชการ

การจัดทํ าสัญญาจางพนักงานราชการ

1. เมือ่สวนราชการสรรหาและเลือกสรรไดพนักงานราชการแลว  สวนราชการตองจัด
ท ําสัญญาจางผูผานการเลือกสรรในแนวทางตอไปนี้ (เอกสารหมายเลข 18)

1.1) สวนราชการทํ าสัญญาจางผูผานการเลือกสรร ดวยแบบสัญญาจางตามที่
กํ าหนดแนบทายประกาศ โดยมรีะยะเวลาการจางตามความจ ําเปนหรอืความเหมาะสมกบัภาระงาน เชน 2 
เดอืน  3 เดอืน หรือ 2 ป  3 ป แตตองไมเกิน 4 ป

1.2)  จดุเนนของการท ําสัญญาจางคอื การกรอกขอความ หรือจดัท ํารายละเอยีด
ตาง ๆ ในสญัญาจางใหมคีวามชดัเจน ครบถวน และสมบรูณ เชน คูสัญญา  วนัทีท่ ําสัญญา ช่ือต ําแหนง
ขอบขายงาน ระยะเวลาการจาง คาตอบแทน เหตทุีท่ ําใหสัญญาจางส้ินสดุ (เพ่ิมเตมิในสวนของขอ 7 (4)
และ (5) ของสัญญาจางจากที่ระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 ขอ 28
กํ าหนดได)  เปนตน ทั้งนี้  เพราะในระบบพนักงานราชการ  สวนราชการตองใชสัญญาจางในการ
บรหิารจัดการพนักงานราชการตลอดอายุสัญญา

1.3) หัวหนาสวนราชการ หรือผูที่หัวหนาสวนราชการมอบหมายเปนผูลงนาม
ในสญัญาจางในฐานะของสวนราชการ กับคูสัญญาคือ พนักงานราชการ

2. สวนราชการตองควบคุม หรือดูแลใหมีการปฏิบัติตามสัญญาจางในระหวางสัญญา 
เชน การหักภาษีเงินได เปนตน หรือ กรณีมีการฝาฝนสัญญา เชน การเปดเผยความลับ หรือการละเมิด
ลิขสิทธิ์ของทางราชการ เปนตน

3. กรณทีีสั่ญญาจางของพนักงานราชการสิ้นสุด และสวนราชการมีภาระงานซึ่งจํ าเปน
ตองตอสัญญาจางพนักงานราชการ สวนราชการตองทํ าสัญญาจางใหมตามแนวทางปฏิบัติของการทํ า
สัญญาจางในครั้งแรก แตทั้งนี้ตองเปนไปตามขอกํ าหนดเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ืองแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนกังานราชการ  กลาวคือ  ผูที่จะไดรับการตอสัญญาตองมีผลการปฏิบัติงานที่ผานการประเมินดวย
คะแนนเฉล่ียยอนหลังในชวงสัญญากอนหนาไมตํ่ ากวาระดับดี
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(ตัวอยางประกาศรับสมัคร)

ประกาศ ……(ช่ือหนวยงาน)…….
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเปนพนักงานราชการทั่วไป

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

ดวย …(ช่ือหนวยงาน).… ประสงคจะรบัสมคัรบคุคลเพือ่จดัจางเปนพนกังานราชการ
ประเภท …………. ฉะนัน้ อาศยัอ ํานาจตามประกาศคณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการ เร่ือง หลักเกณฑ
วธิกีาร และเง่ือนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจางของพนักงานราชการ  
ลงวนัที ่ 5 กุมภาพันธ 2547  และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง การกํ าหนด
ลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน และการจัดกรอบอัตรากํ าลัง
พนกังานราชการ ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ 2547 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรร โดยมี           
รายละเอียด ดังตอไปนี้

1. ช่ือตํ าแหนง  กลุมงาน  และรายละเอียดการจางงาน

ช่ือตํ าแหนง  ………………………………
กลุมงาน ……………………………….
ขอบขายงานที่จะใหปฏิบัติ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

(1) ……………………………………………………………………………………………………………………………………………….
(2) ……………………………………………………………………………………………………………………………………………….
(3) ……………………………………………………………………………………………………………………………………………….
(4) ……………………………………………………………………………………………………………………………………………….
(5) ……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

อัตราวาง ………….  อัตรา
คาตอบแทน ………….  บาท
สิทธิประโยชน     ตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ  พ.ศ. 2547
ระยะเวลาการจาง   ……….  เดือน   …………. ป
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2.  คณุสมบตัทิัว่ไป และคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงของผูมีสิทธิสมัครเขารับการเลือกสรร
คณุสมบัติทั่วไป

(1)  มีสัญชาติ ………….
(2)   มีอายุ  …… ป
(3) ไมเปนบุคคลลมละลาย
(4) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถหรือ

จติฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กํ าหนดไวในกฎหมายวาดวยระเบยีบขาราชการพลเรอืน
(5) ไมเปนผูดํ ารงตํ าแหนงขาราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจาหนาที่ใน

พรรคการเมือง
(6) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจํ าคุกโดยคํ าพิพากษาถึงที่สุดใหจํ าคุก เพราะกระทํ าความผิด

ทางอาญา เวนแตเปนโทษส ําหรับความผดิทีไ่ดกระท ําโดยประมาทหรอืความผดิลหโุทษ ไมเปนผูบกพรองใน
ศลีธรรมอันดีจนเปนที่รังเกียจของสังคม

(7) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงาน
อ่ืนของรัฐ

หมายเหตุ  ผูทีผ่านการเลือกสรรในวันที่ทํ าสัญญาจาง จะตองไมเปนขาราชการหรือลูกจาง
ของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของ
ราชการสวนทองถ่ิน  และจะตองนํ าใบรับรองแพทย ซึ่งออกใหไมเกิน 1 เดือน และแสดงวาไมเปนโรคที่
ตองหามตามกฎ  ก.พ. ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2535) มายื่นดวย

คณุสมบตัเิฉพาะสํ าหรับตํ าแหนง
1) ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
2) ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

ฯลฯ
3.   การรับสมัคร

3.1 วนั เวลาและสถานที่รับสมัคร
ใหผูประสงคจะสมคัร ขอและยื่นใบสมัครดวยตนเองไดที่ ……………………………………………………

…..………………………………….  ตัง้แตวันที่  …………………  ถึง ...……………..  ในวันและเวลาราชการ โดยผูสมัคร
ตองเสียคาธรรมเนียมในการสมัคร …….  บาท

3.2 หลักฐานที่ตองย่ืนพรอมใบสมัคร
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 ตัวอยางเชน
(1)  รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดํ า ขนาด 1.5x2 นิ้ว  โดย

   ถายไมเกิน  1 ป (นับถึงวันปดรับสมัคร) จํ านวน ….. รูป
(2) สํ าเนาแสดงผลการศึกษา  ตัวอยางเชน  ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงและระเบียน

    แสดงผลการเรียนที่แสดงวาเปนผูมีวุฒิการศึกษาตรงกับตํ าแหนงที่สมัคร จํ านวนอยางละ 2 ฉบับ
    โดยจะตองสํ าเร็จการศึกษา และไดรับอนุมัติจากผูมีอํ านาจอนุมัติภายในวันปดรับสมัคร คือ
    วนัที่  ……………………………..

ในกรณทีีไ่มสามารถน ําหลักฐานการศกึษาดงักลาวมายืน่พรอมใบสมคัรได ใหนํ า
   หนงัสือรับรองคุณวุฒิที่สถานศึกษาออกให โดยระบุสาขาวิชาที่สํ าเร็จการศึกษา และวันที่ที่ไดรับ
   อนมุตัปิระกาศนียบัตร ซึ่งจะตองอยูภายในกํ าหนดวันปดรับสมัครมายื่นแทนก็ได

(3) สํ าเนาบตัรประจํ าตัวประชาชน และสํ าเนาทะเบียนบาน จํ านวนอยางละ 1 ฉบับ
(4) สํ าเนาหลักฐานอื่น ๆ เชน ใบสํ าคัญการสมรส (เฉพาะผูสมัครเพศหญิง)

   ใบเปลีย่น- ช่ือ –นามสกุล  (ในกรณีที่ช่ือ – นามสกุลในหลักฐานการสมัครไมตรงกัน) อยางละ
   1 ฉบับ

(5) หนังสือรับรองการผานงาน  จํ านวน  1 ฉบับ
ทัง้นี ้ในส ําเนาหลกัฐานทกุฉบบัใหผูสมคัรเขยีนค ํารับรองส ําเนาถกูตองและลงชือ่กํ ากับไวดวย

3.3  คาธรรมเนียมสอบ
ผูสมคัรสอบตองเสียคาธรรมเนียมสอบสํ าหรับตํ าแหนงที่สมัครสอบตามอัตรา ดังนี้

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
เมือ่สมคัรสอบแลวคาธรรมเนยีมสอบจะไมจายคนืให  เวนแตในกรณทีีเ่ปนผูขาด

คณุสมบตัเิฉพาะสํ าหรับต ําแหนง  แตทัง้นี ้จะตองด ําเนนิการขอคนืกอนวนัประกาศรายชือ่ผูมสิีทธเิขาสอบ
3.4 เง่ือนไขในการรับสมัคร

ผูสมคัรเขารับการเลือกสรรจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวา เปน          
ผูมคีณุสมบตัทิัว่ไปและคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะตองกรอก      
รายละเอยีดตาง ๆ ในใบสมัคร พรอมทั้งย่ืนหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน ในกรณีที่มีความ
ผดิพลาดอนัเกดิจากผูสมัคร ไมวาดวยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษาไมตรงตามคุณวุฒิของตํ าแหนงที่
สมัครสอบ อันมีผลทํ าใหผูสมัครสอบไมมีสิทธิสมัครสอบตามประกาศรับสมัครดังกลาว ใหถือวาการ    
รับสมคัรและการไดเขารับการเลือกสรรครั้งนี้เปนโมฆะสํ าหรับผูนั้น และ …(ช่ือหนวยงาน)…….. จะไมคืน     
คาธรรมเนียมในการสมัครสอบดวย
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4. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ และกํ าหนดวัน เวลา  สถานที่ใน
การประเมินสมรรถนะ

……(ช่ือหนวยงาน)………  จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ และ
กํ าหนดวนั เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ  ในวันที่ ……………………………………………….  ณ
………………………… และทาง www. ……………………………..

5. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร

ผูสมคัรตองไดรับการประเมินสมรรถนะ และดวยวิธีการประเมินสมรรถนะ

  ตัวอยางเชน

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน
1. ความรูความสามารถทางคอมพิวเตอร

(Ms. Word, Excel  และ Power point
100 ทดสอบตัวอยางงาน

2.   ความสามารถและทักษะในการพิมพดีดภาษาไทย
และภาษาตางประเทศ

60 ทดสอบตัวอยางงาน

3.  ความรูและทักษะการใชเครื่องฉายแผนใส
และเครื่องมัลติมีเดีย โปรเจคเตอร

40 ทดสอบตัวอยางงาน

4. มีมนุษยสัมพันธ และสามารถปรับตัวเขากับ
ผูรวมงานอื่นไดดี

30 สัมภาษณ

5. มีความรับผิดชอบ 30 สัมภาษณ
6. มีความอดทน และเสียสละ 20 สัมภาษณ
7. มีความคิดริเริ่ม และปฏิภาณไหวพริบ 20 สัมภาษณ

………(ช่ือหนวยงาน)………….   จะดํ าเนินการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 1  ในขอ 1,2
    และขอ 3 กอน และผูผานการประเมินสมรรถนะในครั้งที่ 1 ดังกลาวจะตองเขารับการประเมิน
    สมรรถนะที่เหลือในครั้งที่ 2 ตอไป
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6. เกณฑการตัดสิน

    ตัวอยางเชน
ผูทีจ่ะถอืวาเปนผูมีสิทธิ์เขารับการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 2 จะตองเปนผูที่สอบได

   คะแนน ในการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 1 ไมตํ่ ากวารอยละ 60

ผูทีจ่ะถอืวาเปนผูที่ผานการเลือกสรรจะตองเปนผูที่ไดคะแนนในการประเมิน
   สมรรถนะแตละครั้งไมตํ่ ากวารอยละ 60

การจดัจางจะเปนไปตามลํ าดับคะแนนที่สอบได

7. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร

………(ช่ือหนวยงาน)……….. จะประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรตามลํ าดับคะแนนสอบ   
ณ …………………………………….. และทาง  www. ………………………..  โดยบญัชีรายชื่อดังกลาวใหเปนอันยกเลิก
หรือส้ินผลไปเมือ่เลือกสรรครบก ําหนด 1 ป นบัแตวนัขึน้บญัชหีรือนบัแตวนัประกาศรบัสมคัรในต ําแหนง
ทีม่ลัีกษณะงานเดยีวกนันีใ้หมแลวแตกรณี

8. การจัดทํ าสัญญาจางผูผานการเลือกสรร

ผูผานการเลือกสรรจะตองทํ าสัญญาจางตามที่ ……(ช่ือหนวยงาน)……… กํ าหนด

ประกาศ  ณ  วันที่   ………………………………….

     (…………………….……………………………)
       หัวหนาสวนราชการ
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เอกสารหมายเลข 2
(ตัวอยางแผนดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร)

แผนด ําเนนิการสรรหาและเลือกสรร  (ตํ าแหนง…………………….)

ขั้นตอน กิจกรรม วันดํ าเนินการ จํ านวนวัน ผูรับผิดชอบ

1 จดัทํ าประกาศรับสมัคร
2 แพรขาวการรับสมัครไปยังสวนราชการ

สถานศึกษาและสื่อสารมวลชนตาง ๆ
3 รับสมัคร
4 ตรวจคุณสมบัติของผูสมัคร

กรณีการประเมินสมรรถนะ โดยการสอบขอเขียน
และสอบสัมภาษณ

5 จดัหาสถานที่สอบและทํ าผังท่ีนั่งสอบ
6 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขาสอบ  วัน  เวลาและ

สถานที่สอบ
7 จดัสถานที่สอบและวัสดุอุปกรณในการสอบ
8 ประเมินสมรรถนะ

   -  สอบขอเขียน
   -  สอบสัมภาษณ

9 ตรวจขอสอบ  กรอกและรวมคะแนน
10 ประกาศผลการเลือกสรร
11 ประกาศขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรร
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เอกสารหมายเลข 3

(ตัวอยางรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร)

รายละเอยีดแผนปฏิบัติงาน  ตํ าแหนง ………………..

วัน  เดือน ป กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ

(1)  วางแผนและเตรียมการกอนรับสมัคร
1.  จัดทํ าแผนดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร
2.  จดัท ําประมาณการคาใชจายในการสรรหาและ

          เลือกสรร
3.  จัดทํ าประกาศรับสมัคร
4.  แพรขาวการรับสมัครไปยังสวนราชการ
     (ทัง้ภายในและภายนอก)  สถานศึกษา
     สถานีวิทยุ  และหนังสือพิมพตาง ๆ

(2)  เตรียมการรับสมัคร
1.  จัดเตรียมใบสมัคร  บัตรประจํ าตัวผูสมัคร
     วัสดุ อุปกรณ  เอกสารและคูมือที่ใชการ

          รับสมัคร
2.  จัดเตรียมสถานที่รับสมัคร  จัดทํ าปาย
     ประกาศตาง ๆ
3.  ประสานงานกองคลังเกี่ยวกับการรับเงิน
     คาสมัคร
4.  ทํ าคํ าสั่งตั้งเจาหนาที่รับสมัคร เจาหนาที่รับเงิน
     คาสมัคร
5.  ประชุมชี้แจงเจาหนาที่รับสมัคร

(3)  รับสมัคร
1. แจกใบสมัคร
2. รับสมัครพรอมตรวจคุณสมบัติเบื้องตน
3. รับเงินคาสมัคร
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วัน  เดือน ป กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ

 กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบขอเขียนและ
 สอบสัมภาษณ
 4. ตดิตอขอจองสถานที่สอบ

5. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูที่มีสิทธิเขาสอบ

(4)  การเตรียมการกอนการสอบ
1.  จัดทํ าประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขาสอบ  วัน เวลา

          สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ
2.  ทํ าหนังสือขอใชสถานที่สอบ
3.  จดัทํ าแผนผังสถานที่สอบ  ผังหองสอบ
     ผงัท่ีนั่งสอบ
4.  แยกตนขั้วบัตรประจํ าตัวผูสมัครตาม
     ผงัหองสอบและสถานที่สอบ
5. ท ําหนังสือขอเจาหนาที่คุมสอบจากกองตาง ๆ
6. ทํ าคํ าสั่งตั้งเจาหนาที่คุมสอบ
7. จัดทํ าคูมือ  เอกสารสํ าหรับใชในการคุมสอบ
8. เตรียมกระดาษคํ าตอบ  วัสดุอุปกรณที่ใชใน
    วนัสอบ  ปายติดหนาอก  ฯลฯ
9. เตรียมเงินคาตอบแทน  เอกสารการเงิน
    และแฟมลงชื่อปฏิบัติงานของเจาหนาที่คุมสอบ

10. ประชุมชี้แจงเจาหนาที่คุมสอบ
      (กอนวันสอบประมาณ 2 วัน)
11. ตรวจสอบความเรียบรอยของสถานที่สอบ
    และติดประกาศตาง ๆ ใหผูเขาสอบทราบ
    (กอนวันสอบ 1 วัน)

(5)  ประเมินสมรรถนะ (สอบขอเขียน
       สัมภาษณ ฯลฯ)

(6)  การประกาศผลการสอบขอเขียน
1. แยกกระดาษคํ าตอบใหกรรมการออกขอสอบ
    ตรวจ
2. ท ําค ําสัง่ตัง้เจาหนาทีก่รอกและรวมคะแนนขอเขยีน
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วัน  เดือน ป กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ

3. กรอกและรวมคะแนนขอเขียน
4. จัดทํ าประกาศรายชื่อผูผานการสอบขอเขียน

(7)  การสอบสัมภาษณ
     1. ประกาศชื่อผูมีสิทธิสอบสัมภาษณ

     ก ําหนดวัน  เวลา  และสถานที่สอบสัมภาษณ
2.  ทํ าคํ าสั่งตั้งกรรมการสอบสัมภาษณ
     (ถาจํ าเปนตองตั้งกรรมการเพิ่ม)
3.  แยกใบสมัครของผูมีสิทธิสอบสัมภาษณ
4.  เตรียมวัสดุ  เอกสารที่ใชในวันสัมภาษณ
5.  ทํ าคํ าสั่งตั้งเจาหนาที่ดํ าเนินการสอบสัมภาษณ
6.  เตรียมเงินคาตอบแทนเจาหนาที่ และ
     กรรมการสัมภาษณ

 7.  จดัสถานที่สอบสัมภาษณ  หองกักตัวผูเขาสอบ
     สัมภาษณ
8.  ใหผูเขาสอบลงชื่อเขาสอบ
9.  ชี้แจงผูเขาสอบ

 10.  ประชุมชี้แจงกรรมการสอบสัมภาษณ
 11.  สงตัวผูเขาสอบ

     12. จัดทํ ารายชื่อผูผานการสอบสัมภาษณ

(8)  การประกาศขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรร
1.  ทํ าคํ าสั่งตั้งเจาหนาที่กรอกและรวมคะแนน
2.  กรอกและรวมคะแนน
3.  ตรวจสอบหลักฐานและคุณวุฒิของผูที่สอบผาน

      อยางละเอียด
4.  จัดทํ าประกาศขึ้นบัญชีผูสอบได
5.  เสนอบันทึกรายงานผลการดํ าเนินการสอบ
     ใหคณะกรรมการฯ  ลงชื่อ
6.  เสนอประกาศขึน้บญัชผีูสอบไดตอหัวหนาสวนราชการ
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วัน  เดือน ป กิจกรรม ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ

7.  ทํ าหนังสือหารือ ก.พ. เกี่ยวกับคุณวุฒิของ
     ผูสอบแขงขันได  สํ าหรับรายที่มีปญหา
8.  สงหลักฐานการศึกษาของผูที่ไดรับการบรรจุ
     ไปตรวจสอบยังสถานศึกษาวาไดสํ าเร็จการ

      ศกึษาจริงหรือไม

หมายเหตุ รายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรรตามตัวอยางขางตน  เปนราย
ละเอียดของแผนปฏิบัติงาน  สํ าหรับการสรรหาและเลือกสรรที่มีผูสมัครเปน
จํ านวนมาก  สํ าหรับการสรรหาและเลือกสรรที่มีผูสมัครจํ านวนนอย  อาจปรับ
เปลี่ยนกิจกรรมบางขั้นตอนของแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรรไดตาม
ความเหมาะสม
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เอกสารหมายเลข 4
(ตัวอยางใบสมัคร)

ใบสมัครเลขที่………………………………………..

ใบสมัครสํ าหรับพนักงานราชการทั่วไป
-----------------

1. ขอมูลสวนตัว
ชื่อและนามสกุล สมัครตํ าแหนง
(นาย/นาง/นางสาว)……………………………………………….……………………. ……………………………………………………………………………………………
ท่ีอยูท่ีติดตอได……………………………………………………………….……………… วัน/เดือน/ปเกิด อายุ
……………………………………………………………………………………………………….. ……………………………………… ………………………………………………
หมายเลขโทรศัพท…………………………………………………………………………. สถานที่เกิด เชื้อชาติ
E-mail Address……………………………………………………………………………. ……………………………………… …………………………………………..…
หมายเลขบัตรประจํ าตัวประชาชน……………………………………………….. สถานภาพสมรส สัญชาติ
ออกใหท่ีอํ าเภอ/เขต………………….……จังหวัด………………………………… ……………………………………… ………………………………………………
วันเดือนปท่ีออกบัตร…….………………...หมดอายุ…………..………………. การรับราชการทหาร ศาสนา

……………………………………… ………………………..……………………
อาชีพปจจุบัน……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………
เหตุผลที่ (อยาก) ออกจากงาน………………………………………………………………………………………………………………………..……………..………………

2. ขอมูลการศึกษาและฝกอบรม
ป พ.ศ.

จาก ถึง
สถานศึกษา ประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร/วิชาเอก

     หลักสูตรเพ่ิมเติม การฝกอบรม

3. ขอมูลการทํ างานและประสบการณทํ างาน (โปรดใหรายละเอียดของงานที่ทํ าในชวง 3 ปหลัง)
ป พ.ศ.

จาก ถึง
ชื่อและที่อยู
ของหนวยงาน

ตํ าแหนงงานและ
หนาท่ีโดยยอ เงินเดือน สาเหตุท่ีออกจากงาน
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     โปรดระบุความสํ าเร็จของงานที่ทํ าผานมาในชวง 3 ปหลัง (ถามี)

     โปรดใหความเห็นเก่ียวกับประสบการณท่ีไดรับ และอธิบายวาประสบการณนั้น ๆ เปนประโยชนตองานที่สมัคร
     ในครั้งนี้อยางไรบาง

4. ขอมูลความรูความสามารถพิเศษ  (ถามี)

5. บุคคลอางอิง (ขอใหระบุชื่อบุคคลที่คุนเคยกับการทํ างานของทาน เชน ผูบังคับบัญชาโดยตรง โปรดอยางระบุ
ชื่อบุคคลที่เปนญาติหรือเพ่ือน)
ช่ือและนามสกุล ต ําแหนงปจจุบัน ทีท่ ํางานปจจุบันและโทรศัพท ระบุความสัมพันธกับทาน

6. ขาพเจามีคุณสมบัติครบถวนตามที่ระบุไวใน ขอ 8  แหงระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ
พ.ศ. 2547

ขอรับรองวาขอความที่กลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ  หากขอความตอนใดเปนความเท็จหรือไม
ตรงกับความจริง ใหถือเปนหลักฐานเพ่ือเลิกจางขาพเจาไดทันที

ลงชื่อ…………………………………………………….ผูสมัคร
       (…………………………………………………..)

ยื่นใบสมัครวันที่…………….เดือน………………….พ.ศ……………….



                                                                             ดานหนาบัตรประจํ าตัวผูสมัคร

บัตรประจํ าตัวผูสมัคร(ชื่อสวนราชการ)………..                                              บัตรประจํ าตัวผูสมัคร (ชื่อสวนราชการ)………..
เลขประจํ า ัคร……………………….…..                     ัคร (กํ าหนดเลข 6 หลัก)……
หนวยที่..(ถ อบ 2 ตํ าแหนงขึ้นไป)…..                     อบ 2 ตํ าแหนงขึ้นไป)…..
ตํ าแหนง… ………………………..                     ………………………..
      ≈  …                     
ชื่อ  ≈  … ………………………………                     ……………………………..
      ≈  …                     
นามสกุล … ……………………….                     …………………….
                                                    ..………………………
……….… ……….                         (……………………….)

   ……………
      (………… ………………………..

     เจาหน บัตร                                    ลายมือชื่อผูสมัคร           ลายมือ หนาที่ออกบัตร

       ดานหลังบัตรประจํ าตัวผูส

ตองแสดงบัตรนี้คูกับบัตรประจํ าตัวประชาชน หรือบัตรประจํ าตัวอื่นที่ทางราชการ
ออกใหตอเจาหนาที่ทุกครั้งที่เขารับการประเมินสมรรถนะ  โปรดอานขอปฏิบัติดานหลัง

ติดรูปถาย
ขนาด

 1.5 x 2 นิ้ว
(ถายไวไมเกิน 1 ป)

ติดร
ข

 1.5
(ถายไวไ

1. ตองแสด ํ าตัวประชาชน หรือบัตรประจํ าตัว
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(ตวัอยางบัตรประจํ าตัวผูสมัคร)
ตัวผูสม
าเปดส
………
  นาย
  นาง 
  น.ส
………

           
………
าที่ออก
อื่นที่ทาง
จัดจาง ห
สมรรถน

2. ผูกระท
เปนผูข
                        เลขประจํ าตัวผูสม
                        หนวยที่..(ถาเปดส
                        ตํ าแหนง…………
                            ≈  …  นาย
                      ชื่อ  ≈  …  นาง …
                            ≈  …  น.ส.
                นามสกุล ………………
………………
………..…)                        ……
ชื่อผูสมัคร                              เจา

มัคร

ูปถาย
นาด
 x 2 นิ้ว
มเกิน 1 ป)

งบัตรประจํ าตัวผูสมัครนี้  คูกับ บัตรประจ
- 44 -

ราชการออกให ทุกครั้งที่เขาสอบขอเขียน สอบสัมภาษณ  และมารับการ
ากไมมีทั้งสองบัตรแสดงคูกัน อาจไมไดรับอนุญาตใหเขารับการประเมิน
ะ
ํ าการทุจริตในการประเมินสมรรถนะจะถูกลงโทษปรับใหตกทุกวิชา  และ
าดคุณสมบัติที่จะจัดจางเปนพนักงานราชการ

เอกสารหมายเลข  5
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  เอกสารหมายเลข  6

(ตวัอยางคํ ารองขอสมัครพนักงานราชการ)

แบบคํ ารองขอสมัครพนักงานราชการ

เขยีนที…่………………………………….…….….
วนัที…่……เดอืน………………….…..พ.ศ. ………….…

เรียน ……(หัวหนาสวนราชการที่ดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร)……..

ดวยขาพเจา (นาย / นาง / นางสาว)……..…………………………………………………..……………………
เปนผูจบการศกึษาปรญิญา/ประกาศนยีบัตร……………………………………………………..…………………………………………
วชิาเอก/สาขา……………………………………………………………………..…………………โดยไดรับอนุมัติจากสถานศึกษาช่ือ
………………………………………………………….………...เมื่อวันที่……………เดือน…………………..……………….พ.ศ. …………….
(ภายในวนัปดรบัสมคัร)  มคีวามประสงคทีจ่ะสมคัรเพือ่รับการเลอืกสรรเปนพนกังานราชการ
กรม / สํ านกังาน ………………………………………….………………ตํ าแหนง……………………………………………..………………….
ซึง่รับสมคัรจากผูทีไ่ดรับวฒุ ิ(ปริญญา / ประกาศนียบัตร)…….……………………………..………………………………..…
วชิาเอก /สาขา………………………………………………………ระหวางวันที่………เดือน……………..…………….พ.ศ. ……………
ถึงวนัที…่……เดอืน……………………………….พ.ศ. ……………..…พรอมนี้  ขาพเจาไดขอยื่น  (หลักฐานการศึกษา)
…………..……………………………………………… ไวกอน

ทัง้นี ้ หากมกีารตรวจสอบเอกสาร   หรือคณุวฒุขิองขาพเจาทีไ่ดย่ืนสมคัรแลว ปรากฏวา
ก.พ. ยังมิไดรับรองคุณวุฒิของขาพเจาหรือคุณวุฒิดังกลาวไมตรงตามคุณวุฒิของตํ าแหนงที่ขาพเจา
สมัครอันมีผลทํ าใหขาพเจาไมมีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครที่กลาวถึงขางตน ขาพเจาจะไมใชสิทธิ
เรียกรองใด ๆ  ทั้งส้ิน

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณารับสมัคร ขาพเจาดวย  จะขอบคุณย่ิง

  ………………………………….……………..
(……………………………….…………………)

       ผูสมัคร



ภาคผนวก
15

เอกสารหมายเลข 7

(ตัวอยางใบรับรองแพทย)

ใบรับรองแพทย

สถานทีต่รวจ ………………………..………………………
 วนัที…่..……เดอืน….……….…………..……..พ.ศ. …….………

ขาพเจา  นายแพทย/ แพทยหญิง…………..……………………………………………………………………..….
ใบอนญุาตประกอบวชิาชพีเวชกรรมเลขที่…………………………………………………………………………………….……………….
สถานทีป่ระกอบวชิาชีพเวชกรรม  หรือสถานที่ปฏิบัติงานประจํ า  หรืออยูที่ ………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. ……………………….
ไดตรวจรางกาย นาย/ นาง /นางสาว…………………………………………………………………………………………………………….
สถานทีอ่ยู (ทีส่ามารถตดิตอได)……………………..……………………………………………….…………………………………………..
บตัรประจ ําตวัเลขที ่ (ระบปุระเภทของบัตรดวย)…….………………………………..………………………………..……………..
แลว  เมือ่วนัที…่…………….เดอืน……………………………….…………………….พ.ศ. …………..………ขอรับรองวา

นาย/ นาง /นางสาว…………………………………………….ไมเปนผูมกีายทพุพลภาพจนไมสามารถ
ปฏิบตัหินาทีไ่ด  ไมปรากฏอาการของโรคจิต  หรือจิตฟนเฟอน  หรือปญญาออน  ไมปรากฏอาการของ
การตดิยาเสพติดใหโทษ  และอาการของโรคพิษสุราเรื้อรัง   และไมปรากฏอาการและอาการแสดงของ
โรคตอไปนี้

(1)  โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือในระยะที่ปรากฏอาการเปนที่รังเกียจแกสังคม
(2)  วณัโรคในระยะอันตราย
(3)  โรคเทาชางในระยะที่ปรากฏอาการเปนที่รังเกียจแกสังคม
(4)  ……..(ถาหากจ ําเปนตองตรวจหาโรคทีเ่ก่ียวของกับการปฏบิตังิานของผูรับการตรวจ

ใหระบใุนขอนี)้ …………………………………………………………………………..…………………………………………………………………

สรุปความเหน็และขอแนะนํ าของแพทย ………………..……………..(2)…………………….……………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

         ลงช่ือ ……………………………………….. แพทยผูตรวจรางกาย

หมายเหตุ (1)  ตองเปนแพทยซึ่งไดขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรม
(2)  ใหแสดงวาเปนผูมีรางกายสมบูรณเพียงใด  หรือหายจากโรคที่เปนเหตุใหออกจาก
       ราชการใบรับรองแพทยฉบับนี้ใหใชได 1 เดือน  นับแตวันที่ตรวจรางกาย
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เอกสารหมายเลข 8

(ตัวอยางประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ กํ าหนดวัน เวลา สถานที่
ในการประเมินสมรรถนะ กรณีที่กํ าหนดการประเมินสมรรถนะเปน 2 ครั้ง)

ประกาศ ………..…(ชื่อหนวยงาน)………………
เร่ือง   รายชือ่ผูมสีทิธเิขารบัการประเมนิสมรรถนะ ก ําหนดวนั  เวลา  สถานทีใ่นการประเมนิสมรรถนะ

ในตํ าแหนง ………………………………

ตามทีไ่ดมปีระกาศ ……(ช่ือหนวยงาน…………..   ลงวันที่  ………………………………     เร่ือง  
รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเปนพนักงานราชการ………… ในตํ าแหนง ……………….…. และจะประกาศ     
รายชือ่ผูมสิีทธิเขารับการประเมินสมรรถนะในวันที่ ……………………………….. นั้น

……(ช่ือหนวยงาน)……….   จึงขอประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ
กํ าหนดวนั  เวลา  สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ  และระเบียบปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินสมรรถนะ
ดงัตอไปนี้

ก)  รายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ

             ปรากฏตามเอกสารแนบทายประกาศนี้

ข)  กํ าหนดวัน  เวลา  และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะ  ครั้งที่  1

      ใหผูมสิีทธิ เขารับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่  1  ตามวัน เวลา และสถานที่

ในตารางสอบ  ดังนี้

สมรรถนะและวิธีการประเมิน วัน เวลาและสถานที่
ในการประเมินสมรรถนะ

เลขประจํ าตัวสอบ
ของผูสมัคร

-  …………………………………
-  ประเมินโดยการ  ………………

    ฯลฯ

วนัที ่………………………
เวลา  …………….
ณ  …………………..
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ค) ประกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 1 หรือผูมีสิทธิเขารับการ
ประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2

                 ……….(ช่ือหนวยงาน)……....  จะประกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่
1 และมสิีทธเิขารับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2 ในวันที่ …………………………….  ณ  …………………………………
และทาง www. ……………………….………..

ง) กํ าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2
ใหผูผานการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 1 เขารับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2

ตามวนั เวลา และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะ ดังนี้

สมรรถนะและวิธีการประเมิน วัน เวลาและสถานที่
ในการประเมินสมรรถนะ

เลขประจํ าตัวสอบ

…………………………………..

ประเมนิโดยการ ………………..
ฯลฯ

วนัที ่…………………
เวลา ………………..
ณ ……………………

จ)  ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ

ใหผูสมัครปฏิบัติตามระเบียบ  ดังน้ี

   ตัวอยางเชน
1. แตงกายใหสุภาพเรียบรอยตามประเพณีนิยม  กลาวคือ  สุภาพสตรี

   สวมเส้ือ  กระโปรงหรือกางเกง  สวมรองเทาหุมสน  สุภาพบุรุษสวมเสื้อ  กางเกง  โดยสอด
   ชายเสื้อไวในกางเกง  สวมรองเทาหุมสนและประพฤติตนเปนสุภาพชน

2. เปนหนาที่ของผูสมัครจะตองทราบ  วัน  เวลา  สถานที่ในการประเมิน
   สมรรถนะ

3. ตองน ําบตัรประจ ําตวัผูสมคัร  และบตัรประจ ําตวัประชาชน  หรือบัตรอื่น
   ทีท่างราชการออกใหไปในวันประเมินสมรรถนะทุกครั้ง  หากไมมีบัตรใดบัตรหนึ่ง  กรรมการหรือ
   เจาหนาทีค่วบคุมการประเมินสมรรถนะอาจพิจารณาไมอนุญาตใหเขารับการประเมินสมรรถนะก็ได

4. การเขารับการประเมินสมรรถนะ  โดยวิธีการสอบขอเขียน ทดสอบ
   ตวัอยางงานและสอบสัมภาษณตองปฏิบัติ  ดังนี้
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4.1 หามนํ าเครื่องมือและอุปกรณส่ือสารอิเล็กทรอนิกสทุกชนิดเขาไป
   ในหองสอบ

4.2 ควรไปถึงสถานที่สอบกอนเริ่มเวลาสอบไมนอยกวา  30  นาที
   แตจะเขาหองสอบไดก็ตอเมื่อไดรับอนุญาตจากกรรมการหรือเจาหนาที่ควบคุมการสอบแลว

4.3 ตองเช่ือฟง  และปฏิบัติตามคํ าส่ังและคํ าแนะนํ าของกรรมการ
   หรือ  เจาหนาที่ควบคุมการสอบโดยเครงครัด

4.4 ตองเขาสอบกับกรรมการตามที่เจาหนาที่ดํ าเนินการสอบกํ าหนด
   ใหเทานั้น

4.5 ผูเขาสอบที่ไปถึงหองสอบหลังจากเวลาที่กํ าหนดเริ่มสอบในตาราง
   สอบไปแลว 30  นาที จะไมไดรับอนุญาตใหเขาสอบ

4.6 ผูเขารับการประเมนิสมรรถนะจะตองเขาสอบตามต ําแหนงทีส่มคัร
   และตามวนั เวลาทีกํ่ าหนดในตารางสอบ  ผูที่เขาสอบผิดตํ าแหนงจะถูกปรับใหตกและไมมีสิทธิเขา
   สอบในตํ าแหนงที่สมัครอีก

4.7  ผูเขาสอบจะตองนั่งสอบตามที่นั่งสอบและหองสอบท่ีกํ าหนดให
   ผูใดนัง่สอบผิดที่ในการสอบสมรรถนะใดจะไมไดรับคะแนนสํ าหรับสมรรถนะนั้น

4.8 เขยีนชือ่ - นามสกลุ  สมรรถนะทีส่อบ  ต ําแหนงทีส่มคัรสอบและ
   เลขประจ ําตวัสอบเฉพาะในที่ที่กํ าหนดใหเทานั้น

4.9 เมือ่อยูในหองสอบขณะสอบไมพูดหรือติดตอกับผูเขาสอบอื่นหรือ
   บคุคลภายนอก  และไมออกจากหองสอบเวนแตจะไดรับอนุญาตและอยูในความดูแลของคณะ
   กรรมการหรือเจาหนาที่ควบคุมการสอบ

4.10 ถาสอบเสร็จกอนเวลาและสงคํ าตอบนั้นแลว  ตองไดรับอนุญาต
   จากคณะกรรมการหรือเจาหนาที่ควบคุมการสอบกอน จึงจะออกจากหองสอบได

4.11 แบบทดสอบ  กระดาษคํ าตอบที่ใชในการสอบจะนํ าออกจาก
   หองสอบไมได  เวนแตคณะกรรมการหรือเจาหนาที่ควบคุมการสอบอนุญาตเทานั้น

4.12 เมือ่หมดเวลาและคณะกรรมการหรือเจาหนาที่ควบคุมการสอบ
   ใหหยุดทํ าคํ าตอบจะตองหยุดทันที  แตจะออกจากหองสอบไดตอเมื่อคณะกรรมการหรือเจาหนาที่
   ควบคุมการสอบไดอนุญาตแลว

4.13  เมื่อสอบเสร็จแลว  ตองไปจากสถานที่สอบโดยพลัน  หามติดตอกับ
   ผูทียั่งไมไดเขาสอบ  และตองไมกระทํ าการใด  ๆ  อันเปนการรบกวนผูที่ยังสอบอยู

   4.14 ผูใดไมปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินสมรรถนะนี้
   หรือผูใดทุจริต  หรือพยายามทจุรติอาจไมไดรับอนญุาตใหเขารับการประเมนิสมรรถนะ  และคณะ
   กรรมการด ําเนนิการสอบจะพจิารณาสั่งงดการใหคะแนนก็ได
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4.15  ผูใดไมมาภายในกํ าหนด วัน เวลา และสถานที่ดังกลาว  ถือวา
      สละสิทธิ์และไมมีสิทธิ์เขารับการประเมินสมรรถนะครั้งนี้

ฉ) ………(ช่ือหนวยงาน) …………….  จะประกาศรายชื่อและขึ้นบัญชีรายชื่อผูผานการ
เลือกสรรในวันที่ …………………………….  ณ  ……………………………. และทาง www. ………………………

ประกาศ   ณ  วันที่  ………………………………

                          (…………………………………..)
               หัวหนาสวนราชการ
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เอกสารแนบทายประกาศ ……(ช่ือหนวยงาน)…………………………

ลงวันที่    …………………………………..

เร่ือง  รายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะในตํ าแหนง………………………  ครั้งที่ 1

เลขประจํ าตัวสอบ ชื่อ – สกุล หมายเหตุ
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เอกสารหมายเลข 9

(ตวัอยางคํ าสั่งตั้งคณะกรรมการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร)

ค ําสัง่  (ช่ือสวนราชการผูดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร)
ที่ ………../…………….

เร่ือง     ตั้งคณะกรรมการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป
         ในต ําแหนง ……………………………………

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

ดวย …….(ชื่อสวนราชการ)…….. จะดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป  
ตํ าแหนง…………………………………………………  ฉะนั้น  อาศัยอํ านาจตามความในขอ 4(9) ของประกาศคณะกรรมการ
บรหิารพนกังานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ  และ       
แบบสญัญาจางของพนักงานราชการ  ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ 2547  จึงตั้งคณะกรรมการดํ าเนินการสรรหาและ
เลอืกสรร  ดังมีรายชื่อตอไปนี้

1. ……………(ชื่อ - นามสกุล)……………..(ตํ าแหนง)………………….ประธานกรรมการ
2. ……………(ชื่อ - นามสกุล)……………..(ตํ าแหนง)………………….กรรมการ
3. ……………(ชื่อ - นามสกุล)……………..(ตํ าแหนง)………………….กรรมการ
4. ……………(ชื่อ - นามสกุล)……………..(ตํ าแหนง)………………….กรรมการ
5. ……………(ชื่อ - นามสกุล)……………..(ตํ าแหนง)………………….กรรมการและเลขานุการ

ทัง้นี ้  ใหคณะกรรมการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรรรับผิดชอบในการดํ าเนินการเลือกสรร  
พนกังานราชการ ตามหลักเกณฑ และวิธีการที่กํ าหนดในประกาศรับสมัคร และรวมถึงการดํ าเนินการในเรื่องที่
เก่ียวของ  เชน  กํ าหนดวัน  เวลา  สถานที่  และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะตามความจํ าเปนโดยไม
ขดัตอหลักเกณฑ   วิธีการสรรหาและเลือกสรร ตลอดจน ตัดสินปญหาตาง ๆ  ที่เก่ียวกับการดํ าเนินการ และ
ควบคุมดูแลการดํ าเนินการใหเปนไปดวยความเรียบรอยและยุติธรรม และเมื่อดํ าเนินการเสร็จสิ้นแลวให      
รายงานผลเพื่อ ….(ชื่อสวนราชการ)…. จะไดประกาศขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรรไดตอไป

สั่ง  ณ  วันที่  …………………….พ.ศ. ………
    (ลงชื่อ) ……………………………………………………

     (………………………………………………)
หวัหนาสวนราชการผูดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร
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เอกสารหมายเลข 10

(ตัวอยางระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร)

ระเบียบวาระการประชุม

คณะกรรมการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร ตํ าแหนง ……………..
ครัง้ที่  ……………

วนัที ่………เดอืน…………………..พ.ศ. …………..
เวลา …………… น.

ณ …………………………..

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

วาระที่ 1 เร่ืองที่ประธานจะแจงใหที่ประชุมทราบ
-  ค ําส่ังตั้งคณะกรรมการและอํ านาจหนาที่ของคณะกรรมการ
-  หลักการสํ าคัญของการสรรหาและเลือกสรร

วาระที่ 2 เร่ืองเพ่ือทราบ   รายละเอียดเกี่ยวกับประกาศรับสมัคร  เชน
-  จ ํานวนตํ าแหนงวางและหนวยงานที่จะจาง
-  คณุสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงที่เปดรับสมัคร
-  จ ํานวนผูที่คาดวาจะมาสมัคร
- หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร
- เกณฑการตัดสิน
- อายุบัญชี
- รายละเอยีดอืน่ๆ (ถาม ีเชน อัตราคาจาง ระยะเวลาการจาง ขอตกลงการปฏบิตังิาน)

วาระที่ 3 เร่ืองเพ่ือพิจารณา  การมอบหมายการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑการเลือกสรร
กรณีการประเมินสมรรถนะ โดยการสอบขอเขียนและสอบสัมภาษณ
-  พิจารณารายละเอยีดวชิาทีจ่ะสอบตามหลกัเกณฑและวธิกีารเลอืกสรรทีกํ่ าหนดไว
- พิจารณากํ าหนดอุปกรณที่ใชในการทํ าตอบ
- พิจารณากํ าหนดแนวทางการสอบสัมภาษณ
- พิจารณากํ าหนดวัน เวลาและสถานที่สอบและวันประกาศผล

         ฯลฯ
-------------------
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เอกสารหมายเลข 11

ตวัอยางเอกสารสํ าหรับการเตรียมการกอนการประเมินสมรรถนะ
ในกรณท่ีีสวนราชการกํ าหนดวิธีการประเมินดวยการสอบขอเขียน

 การจัดทํ าสรุปผังที่นั่งสอบ
 การจัดทํ าผังที่นั่งสอบ
 วิธีติดหมายเลขหองสอบ ผังที่นั่งสอบ และการจัดหองสอบ
 รายการประชาสัมพันธ
 การรองขออนุญาตเขาสอบ สํ าหรับผูที่ไมนํ าบัตรมาแสดง
 ใบเซ็นชื่อผูเขาสอบ
 คํ าส่ังแตงตั้งเจาหนาที่ดํ าเนินการสอบ



ภาคผนวก
24

 (ตัวอยาง สรุปผังที่น่ังสอบ)

หนวยที…่……………….ต ําแหนง ………………………………………..……………………
สอบวนั…………………..ที…่…………………………………………………….เวลา……………………น.
วชิา……………………………………………………….

สนามสอบ เลขประจํ าตัวสอบ จํ านวน หองสอบ ชั้น ตึก/อาคาร

โรงเรียน…….. 100000001 – 100000035 35 1 2 อาคาร 1
100000036 – 100000070 35 2 2 อาคาร 1
100000071 – 100000105 35 3 2 อาคาร 1
100000106 – 100000140 35 4 2 อาคาร 1
100000141 – 100000175 35 5 2 อาคาร 1
100000176 - 100000210 35 6 2 อาคาร 1
100000211 - 100000245 35 7 2 อาคาร 1
100000246 - 100000280 35 8 2 อาคาร 1
100000281 - 100000315 35 9 2 อาคาร 1
100000316 - 100000350 35 10 2 อาคาร 1
100000351 - 100000385 35 11 3 อาคาร 1
100000386 – 100000420 35 12 3 อาคาร 1
100000421 - 100000455 35 13 3 อาคาร 1
100000456 – 100000490 35 14 3 อาคาร 1
100000491 - 100000525 35 15 3 อาคาร 1
100000526 – 100000560 35 16 3 อาคาร 1
100000561 – 100000595 35 17 3 อาคาร 1
100000596 - 100000630 35 18 3 อาคาร 1
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(ตัวอยางผังที่น่ังสอบ)

หองสอบที…่……..…ช้ัน…………….ตกึ/อาคาร………….……………….โรงเรียน………………………………………………………….
หนวยที…่………………………………………ต ําแหนง…………………………………………………..……………………………………………….
สอบวนั……………ที…่…………………………………………………………เวลา…………………………………น.
วชิา………………………………….…………………………..

หนาหอง

แถวที่ 1 แถวที่ 2 แถวที่ 3 แถวที่ 4 แถวที่ 5
100000001 100000008 100000015 100000022 100000029
100000002 100000009 100000016 100000023 100000030
100000003 100000010 100000017* 100000024 100000031
100000004 100000011 100000018 100000025 100000032
100000005 100000012 100000019 100000026 100000033
100000006 100000013 100000020 100000027 100000034
100000007 100000014 100000021 100000028 100000035

* 100000017   ขาดคุณสมบัติ



1. วิธีติดหมายเลขหองสอบและผังที่นั่งสอบ

  สกอตเทป 

2. การจัดหองสอบ

1. ใชสกอตเทปติดทั้ง  4 มุม 1.  จัดแถว 5 แถว ๆ ละ 7 โต
2. หมายเลขหองสอบ และผังที่นั่งสอบติดเรียงกัน ตามรูปตัวอยาง 2.  ระยะชองหางระหวางแถว ยาใหชิดกันนัก
3. ถามีการสอบทั้งภาคเชาและภาคบาย ใหติดผังที่นั่งสอบเรียงกัน 3.  ถาเปนไปไดใหจัดโตะขอ ไวในหองสอบดวย

ใหภาคเชาอยูดานบน  ภาคบายอยูดานลาง (ตามรูปตัวอยาง)

หนาหอง

กระดานดํ า
โตะเจาหนาที่

                    หองสอบ
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ตัวอยางวิธีติดหมายเลขหองสอบ ผังที่น่ังสอบ และการจัดหองสอบ
ะ
และระหวางโตะอ
งเจาหนาที่คุมสอบ

0 1

1 1

2 1

3 2

4 2
1 8 15 22 29

2 9 16 23 30

3 1 7 24 31

4 1 8 25 32

5 1 9 26 33

6 1 0 27 34

7 1 1 28 35

ผงัที่นั่งสอบ
ภาคเชา

ผงัที่นั่งสอบ
ภาคบาย



ภาคผนวก
27

 (ตัวอยางรายการประชาสัมพันธ)
รายการประชาสัมพันธ

การสอบของ กรม…………………………………
ต ําแหนง …………………………………

วัน……………….. ที่……….. ณ…………………………………………………

เวลา รายละเอียดการประกาศ
7.45 น. -  ที่นี่โรงเรียน ……………………………….…… เปนสนามสอบเพื่อเลือกสรรพนักงานราชการ

    ซึ่งดํ าเนินการสอบโดย ……………………………………………………..
-  เจาหนาที่ที่มาปฏิบัติงานทุกทานที่มาถึงสนามสอบแลว  โปรดไปลงชื่อปฏิบัติงาน  และรับเอกสาร
   กองกลาง  ซึ่งตั้งอยูที่ ชั้น……… อาคาร……………………………………………………
-  การสอบภาคเชานี้ จะสอบ วิชา……………………………………………………………..
   ……………………………………………………………………………………………….

7.50 น. -  ขอใหผูมาสอบตรวจรายละเอียดที่ปายประกาศวา  ทานจะตองเขาสอบที่หองใด  สนามสอบใด
-  ผูมาสอบที่ไมมีบัตรประจํ าตัวประชาชน  หรือบัตรประจํ าตัวที่ทางราชการออกให  และ
   บัตรประจ ําตวัผูสมคัรซึง่ตองใชแสดงคูกนัทัง้ 2 บัตร  จะไมไดรบัอนญุาตใหเขาหองสอบโดยเดด็ขาด
    โปรดติดตอกองกลางโดยดวน  (ซํ้ า)

8.00 น. -  หวัหนาหองสอบ  เจาหนาที่คุมสอบ  เจาหนาที่ประสานงาน  เมื่อลงชื่อปฏิบัติงาน  และรับเอกสาร
    แลว  โปรดไปสํ ารวจความเรียบรอยของหองสอบที่ทานไดรับมอบหมาย  และเขียนชื่อวิชา
   เวลาสอบ และวันประกาศผลสอบบนกระดานดํ าดวย

8.05 น. -  ผูมาสอบทุกทานโปรดตรวจเลขประจํ าตัวสอบของทานกับผังที่นั่งสอบที่ติดไวที่ปายประกาศ
   หากมีปญหาใหรีบไปติดตอที่กองกลางโดยดวน
-  ผูที่ไปถึงหองสอบภายหลังที่การสอบไดดํ าเนินการไปแลว  30  นาที  จะไมไดรับอนุญาตใหเขา
    หองสอบ
-  ผูมาสอบที่ไมมีบัตรประจํ าตัวประชาชน  หรือบัตรประจํ าตัวที่ทางราชการออกให  และ
   บัตรประจํ าตัวผูสมัคร ซึง่ตองใชแสดงคูกันทั้ง 2 บัตร  จะไมไดรับอนุญาตใหเขาหองสอบ
   โปรดติดตอกองกลางโดยดวน   (ซํ้ า)
-  ผูมาสอบที่แตงกายไมสุภาพเรียบรอยตามที่ระเบียบการสอบไดกํ าหนด คือ สุภาพสตรีตอง
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เวลา รายละเอียดการประกาศ
    สวมเสื้อหรือชุดสูทกางเกงแบบสุภาพ  สวมรองเทาหุมสนหรือรัดสน  สุภาพบุรุษ  ตอง
    สวมเสื้อ กางเกง  โดยสอดชายเสื้อในกางเกง  สวมรองเทาหุมสน  ขอใหไปติดตอเขียน
    ค ํารองขออนุญาตเขาสอบที่กองกลางโดยดวน  มิฉะนั้นจะไมไดรับอนุญาตใหเขาสอบ
-  การสอบในภาคเชาจะเรียกผูสอบเขาหองสอบเวลา 8 นาฬิกา 40 นาที  และลงมือทํ าตอบ
   พรอมกันเวลา 9 นาฬิกาตรง

8.15 น. -  อปุกรณที่ใชทํ าตอบ  จะใชเฉพาะดินสอดํ าเบอร 2 หรือ 2 บี ขึ้นไป  และยางลบเทานั้น
   เอกสารตํ ารา  เครื่องคํ านวณทุกชนิด  หรือนาฬิกาขอมือที่ใชคํ านวณได  และเครื่องมือส่ือสาร
   อเิล็กทรอนิกสทุกชนิด  หามนํ าเขาหองสอบโดยเด็ดขาด  ถาผูใดใชอุปกรณพิเศษนอกเหนือ
   จากทีร่ะบุไวนี้ในการทํ าตอบ  จะถือวากระทํ าการทุจริตในการสอบ  จะถูกปรับใหตกและ
   ถกูพิจารณาใหขาดคุณสมบัติที่จะเขารับราชการตอไปดวย
-  กรม…………………… กํ าหนดจะประกาศผลการสอบขอเขียนในวันที่ ……………………
   ณ …………………………………..

8.20 น. -  ขอเชิญหวัหนาหองสอบทุกหอง  รับขอสอบที่กองกลาง  (เวน 30 วินาที)  (ซํ้ า)
เวลา 8.20 -8.40 น.    (ปดเครื่องขยายเสียงเพื่อจะประชุม  หัวหนาหองสอบ)

-  ขณะนี้เวลา 8 นาฬิกา 40 นาที  ใหผูสอบทุกทานเขาหองสอบ  (ซํ้ า)
8.40น. -  เอกสาร  ตํ ารา เครื่องคํ านวณทุกชนิด  หรือนาฬิกาขอมือที่ใชคํ านวณได  และเครื่องมือ

   ส่ือสารอิเล็กทรอนิกสทุกชนิด  หามนํ าเขาหองสอบโดยเด็ดขาด
-  ผูมาสอบทีไ่มมบัีตรประจ ําตวัประชาชนหรอืบัตรประจ ําตวัทีท่างราชการออกให  และ
   บัตรประจ ําตวัผูสมคัร ซึง่ตองใชแสดงคูกันทั้ง 2 บัตร  หรือไมมีบัตรอนุญาตจากกองกลาง
   หามเขาหองสอบ  โปรดรีบติดตอที่กองกลางโดยดวน
-  ผูที่ไมไดเกี่ยวของกับการสอบ  หามนั่งที่หนาหองสอบ
-  หวัหนาหองสอบทุกหอง  กรุณาอยาใหผูที่ไมไดเกี่ยวของกับการสอบนั่งที่หนาหองสอบ
-  หวัหนาหองสอบโปรดทราบ  ขอใหด ําเนนิการสอบทกุขัน้ตอนตามประกาศจากประชาสมัพันธ

8.42 น. -  ขอใหผูเขาสอบทุกคนวางบตัรประจ ําตัวประชาชนหรือบัตรประจํ าตัวที่ทางราชการออกให
    และบัตรประจํ าตัวผูสมัคร บนโตะที่นั่งสอบ  ผูใดไมมีทั้ง 2 บัตร  หรือไมมีบัตรอนุญาตจาก
    กองกลาง  หามเขาสอบโดยเด็ดขาด
-  หวัหนาหองสอบทุกหอง  โปรดดูดวยวา  ผูเขาสอบทุกคนตองมีบัตร 2 ใบคูกัน  หรือมี
   บัตรอนุญาตจากกองกลางหรือไม  ถาไมมีขอใหผูสอบติดตอกองกลางโดยดวน
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เวลา รายละเอียดการประกาศ
-  ขอเรียนใหผูเขาสอบทราบวา   การดํ าเนินการสอบของ…………………………………………
   มีระเบียบและวิธีการรัดกุมมาก  ไมมีทางจะชวยเหลือผูหนึ่งผูใดได  หากมีผูใดแอบอางวา
   จะชวยเหลือใหทานสอบได  หรือมีพฤติกรรมในทํ านองนี้  โปรดอยาไดหลงเชื่อ  และขอไดโปรด
   แจงให…………. ……………………………………… ทราบทันที  เพื่อที่จะไดดํ าเนินการกับ
   ผูนั้นตามกฎหมายตอไป

8.44 น. -  หวัหนาหองสอบโปรดแจงใหผูเขาสอบทราบวา  ในหองที่ทานรับผิดชอบนั้น  สอบวิชาอะไร
(กรณุาพดูชา ๆ)    หมายเลขประจํ าตัวสอบตั้งแตหมายเลขเทาใดถึงเทาใด  (เวน 1 นาที)

(ตัวอยางการสอบในวิชาที่เปนปรนัย หรือที่เลือกตอบจากคํ าตอบที่กํ าหนดให)
8.45 น. -  หวัหนาหองสอบโปรดเปดซองแบบทดสอบตอหนาเจาหนาที่คุมสอบ  และผูเขาสอบ  แลวนับ

   แบบทดสอบวามีตรงตามจํ านวนที่ระบุไวที่หนาซองหรือไม  ถาไมตรงใหรีบติดตอที่กองกลาง
   โดยดวน   (เวน  4 นาที)

8.49 น. -  หัวหนาหองสอบ  แจกแบบทดสอบเฉพาะผูเขาสอบที่นั่งอยูเทานั้น  โดยแจกหงายขึ้น  และแจก
    ใหตรงกับหมายเลขประจํ าตัวผูสมัครของผูเขาสอบ  แบบทดสอบของผูที่ขาดสอบใหเก็บไวใน
    ซองแบบทดสอบ  หามเปดแบบทดสอบออกอานจนกวาจะไดรับคํ าส่ัง   (เวน 5 นาที)
-  เจาหนาที่คุมสอบแจกกระดาษคํ าตอบเฉพาะผูเขาสอบที่นั่งอยูเทานั้น

8.54 น. -  ใหผูเขาสอบอานขอแนะนํ าและคํ าชี้แจงในการทํ าตอบใหละเอียด  เมื่ออานเสร็จแลวใหกรอก
   รายละเอยีดในกระดาษค ําตอบและแบบทดสอบดวยดนิสอทัง้หมด  ถามปีญหาหรอืขอสงสัยใด ๆ
   ใหถามหัวหนาหองสอบ  เมื่อส่ังใหลงมือทํ าตอบแลวจะไมมีการอธิบายขอของใจใด ๆ ทั้งส้ิน
   หามเปดแบบทดสอบออกอานจนกวาจะไดรับคํ าส่ัง   (เวนประมาณ  4  นาที)

8.58 น. -  ขอเรียนใหผูเขาสอบทราบวา  ผูใดกระทํ าการทุจริตในการสอบ  หรือคัดลอกแบบทดสอบจะ
   ถกูปรับใหตก  และถูกพิจารณาใหขาดคุณสมบัติที่จะจัดจางเปนพนักงานราชการตอไปดวย
-  หากผูใดพบเห็นผูกระทํ าการทุจริตในการสอบ  หรือพบเห็นผูคัดลอกแบบทดสอบ  กรุณาแจงให
   เจาหนาที่คุมสอบทราบทันที
-  ผูทีน่ ําอุปกรณติดตอส่ือสารทุกชนิดเขามาในหองสอบใหปดเครื่อง  และวางใตโตะ  ระหวาง
   ด ําเนินการสอบ  ถาเจาหนาที่มาพบวามีอุปกรณติดตอส่ือสารอยูในตัว  หรือมีสัญญาณดังขึ้น
   จะถือวาทุจริตในการสอบ
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เวลา รายละเอียดการประกาศ

9.00 น. -  ขณะนี้เวลา  9  นาฬิกาตรง  ลงมือทํ าตอบได
-  ขอใหผูสอบแกะลวดเย็บแบบทดสอบเฉพาะดานขวามือตัวเดียวออก  พรอมทั้งตรวจนับ
   แบบทดสอบวามีครบถวนทุกหนาและพิมพชัดเจนหรือไม  ถาไมครบหนา  หรือไมชัดเจนให
   รบีแจงหัวหนาหองสอบทันที
-  ผูที่ทํ าตอบเสร็จกอนเวลาขอใหยกมือขึ้น  เมื่อเจาหนาที่คุมสอบไดตรวจสอบความถูกตองของ
   แบบทดสอบ  และกระดาษคํ าตอบเปนที่เรียบรอยแลว  อนุญาตใหออกจากหองสอบได

9.30 น. -  ขณะนี้เวลา  9 นาฬิกา 30 นาที  หามผูมาสายเขาหองสอบ
-  เจาหนาที่คุมสอบ  ใหผูเขาสอบเซ็นชื่อในใบเซ็นชื่อผูเขาสอบ  พรอมทั้งตรวจสอบการเขียนและ
   ระบายเลขประจํ าตัวในกระดาษคํ าตอบของผูเขาสอบใหถูกตองตรงกัน  พรอมตรวจ
   บัตรประจ ําตวัประชาชนหรอืบัตรประจ ําตวัทีท่างราชการออกให  และรปูถายทีบั่ตรประจ ําตวั
   ผูสมคัร  และลายเซ็นของผูเขาสอบทุกคนดวย

11.15 น. -  ขณะนี้เวลา 11 นาฬิกา 15 นาที  เหลือเวลาทํ าตอบอีก 15 นาที
11.30 น. -  ขณะนี้เวลา 11 นาฬิกา 30 นาที  หมดเวลาทํ าตอบ  หามผูสอบลุกจากโตะที่นั่งสอบ  จนกวา

   เจาหนาที่คุมสอบจะเก็บกระดาษคํ าตอบ  และตรวจนับแบบทดสอบเรียบรอยแลว

(ตัวอยางการสอบในวิชาที่เปนอัตนัย หรือที่เขียนตอบจากคํ าถาม)
8.45 -  หวัหนาหองสอบ  และเจาหนาที่คุมสอบแจกกระดาษคํ าตอบใหกับผูเขาสอบ  และใหผูเขาสอบ

   กรอกรายละเอียดในหัวกระดาษคํ าตอบ
8.55 น. -  หวัหนาหองสอบ  ชูซองขอสอบใหผูสอบดูวา ซองขอสอบอยูในสภาพปกติเรียบรอย  (30 วินาที)

    แลวเปดซองขอสอบ  ตอหนาเจาหนาที่คุมสอบและผูสอบ  แลวแจกขอสอบใหผูสอบทุกคนใน
   ลักษณะควํ่ าหนากระดาษ  หามเปดขอสอบกอนไดรับอนุญาต
-  หัวหนาหองสอบ  ส่ังใหผูสอบทุกคนเปดขอสอบได
-  ขอเรียนใหผูสอบทราบวา ผูใดกระทํ าการทุจริตในการสอบ  จะถูกปรับใหตกและถูกพิจารณาให
   ขาดคุณสมบัติที่จะเขารับราชการตอไปดวย

9.00 น. -  ขณะนี้ เวลา 9 นาฬิกาตรง  ลงมือทํ าตอบได
   จะหมดเวลาทํ าคํ าตอบในเวลา ………………… นาฬิกา
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เวลา รายละเอียดการประกาศ
9.30 น. -  ขณะนี้เวลา 9  นาฬิกา  30 นาที  หามผูมาสายเขาหองสอบ

-  เจาหนาที่คุมสอบ  ใหผูเขาสอบเซ็นชื่อเขาสอบ
-  ขอใหเจาหนาทีค่มุสอบตรวจรปูถายบตัรประจ ําตวัผูสมคัร และลายเซน็ของผูเขาสอบทกุคนดวย

………….. น. -  ขณะนี้เวลา ………………. นาฬิกา  เหลือเวลาทํ าตอบอีก  30  นาที
………….. น. -  ขณะนี้เวลา ………………. นาฬิกา  หมดเวลาทํ าตอบ

-  กรม………………………………………. ขอขอบคุณเจาหนาที่ทุกทานที่ชวยดํ าเนินการสอบ
   ครั้งนี้ใหเปนไปดวยความเรียบรอย  และขอขอบคุณโรงเรียน………………………………….
   ทีอ่นุญาตใหใชเปนสถานที่สอบ  ขอขอบคุณ
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(ตวัอยางคํ ารองขออนุญาตเขาสอบ  สํ าหรับผูที่ไมนํ าบัตรมาแสดง)
ค ํารองขออนุญาตเขาสอบ  สํ าหรับผูที่ไมนํ าบัตรมาแสดง

  (สํ าหรับผูเขาสอบกรอก)
เรยีน   หัวหนาสนามสอบโรงเรียน

ดวยขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว) …………………………………………..………………………………………………..
เลขประจํ าตัวผูสมัคร ……………………….. สมัครสอบตํ าแหนง ………………………………………….. หองสอบที่…………………..
ไมนํ า    บัตรประจํ าตัวผูสมัคร    บตัรประจํ าตัวประชาชน มาแสดงตอเจาหนาที่ตามที่ระเบียบการสอบได
กํ าหนดไว  เน่ืองจาก  …………………………………………………………………………………………………………………..……….………………..
ขาพเจาไดนํ าหลักฐานดังตอไปนี้มาแสดง  คือ

        บัตรประจํ าตัวประชาชนหรือบัตรประจํ าตัวที่ทางราชการออกให เลขที่ …………………………….……
สังกัด ……………………….…………………………. วันออกบัตร ……………...…………………….. บัตรหมดอายุ……………………….……
หรือ           ใบแจงความเรื่อง บัตรประจํ าตัวประชาชนหายจากสถานีตํ ารวจ

จึงขออนุญาตเขาสอบ   วิชาที่ 1 ………………………………………………………
  วิชาที่ 2 …………………………………………..…………

(ลงชื่อ) ……………………………………. (ผูเขาสอบ)
     (……………………………..)

(ฉีกตามแนวเสนปรุ)            …………/…………/……….

(ตราสวนราชการ)
(ส ําหรับเจาหนาที่กรอก)

ใบอนญุาตเขาสอบ สํ าหรับผูที่ไมนํ าบัตรมาแสดง

เรียน   หัวหนาหองสอบที่ ……………………………
ดวย (นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………………………………………………………………….

เลขประจํ าตัวผูสมัคร …………………………………….. สมัครสอบตํ าแหนง …………………………..………………………………………
ไมไดนํ า     บัตรประจํ าตัวผูสมัคร     บตัรประจํ าตัวประชาชน  มาแสดงตอเจาหนาที่  แตไดนํ าหลักฐาน
อยางอ่ืนมาแสดงแทน  ซ่ึงกองกลางไดตรวจสอบแลว  และอนุญาตใหเขาสอบในครั้งนี้ได

(ลงชื่อ) ………………………… เจาหนาที่กองกลาง

(ลงชื่อ) ……………………………………. ผูเขาสอบ
           (……………………………………)

หมายเหตุ   ใหหัวหนาหองสอบแนบใบอนุญาตเขาสอบฉบับนี้ไวกับใบรายงานการคุมสอบ และเขียนรายงานไวดวย
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(ตัวอยางใบเซ็นช่ือผูเขาสอบ)
ใบเซ็นช่ือผูเขาสอบ

หองสอบที่ ………………. ชั้น …………. ตึก/อาคาร ………………… สนามสอบ…………………………………….
วันที่สอบ …………………………….. วิชา ……………………………………………. เวลา …………………….……
หัวหนาหองสอบชื่อ ………………….……………………. เจาหนาที่คุมสอบชื่อ ………………………………………
จํ านวนผูเขาสอบ ………………………… คน  จํ านวนผูขาดสอบ ………………………….. คน

ขอปฏิบติั       1.   ใหเจาหนาที่คุมสอบเขียนเลขประจํ าตัวของผูเขาสอบทั้งหมดโดยเรียงลํ าดับตามผังที่นั่งสอบ
              2.   หลงัจากเวลาหามผูมาสายเขาหองสอบแลว  จึงใหผูเขาสอบเซ็นชื่อและใหเขียนเลขที่แบบทดสอบ
                            ใหครบทกุตัวลงในชองเลขที่แบบทดสอบดวย สํ าหรับผูขาดสอบใหเขียน –ขส- ลงในชองลายเซ็นชื่อ

     3.    ใหแยกใบเซ็นชื่อเปนรายวิชา  และใหเก็บไวใน  ซองกระดาษคํ าตอบของวิชานั้น ๆ
              4.   ในขณะทีใ่หผูเขาสอบเซ็นชื่อ จะตองตรวจสอบใบหนาและลายเซ็นชื่อของผูเขาสอบวาเหมือนกับ

ในบัตรประจํ าตัวสอบหรือไม  และใหเซน็ชื่อรับรองการตรวจสอบไวทายใบเซ็นชื่อดวย

ลํ าดับ
ที่

เลขประจํ าตัว
สอบ

ลายเซ็น
ชื่อ - นามสกุล

ลํ าดับ
ที่

เลขประจํ าตัว
สอบ

ลายเซ็น
ชื่อ - นามสกุล

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

           ขาพเจาไดตรวจสอบใบหนาและลายเซน็ชือ่ของผูเขาสอบทกุคนแลว  ปรากฏวา    เหมอืนกบัในบตัรประจ ําตัวสอบ
       มีปญหา คือ ……………………………………………………………………………………

ลงชือ่ผูตรวจสอบ……………………...………………..
                          (……………….………………..)
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(ตวัอยางคํ าสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ดํ าเนินการสอบ)

ค ําสั่งคณะกรรมการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร
ที่ ………/……………

เรื่อง     แตงต้ังเจาหนาที่ดํ าเนินการสอบในการสอบเพื่อเลือกสรรพนักงานราชการ
ในตํ าแหนง …………………………….

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

ดวย ……..…..(สวนราชการ)….……….. จะดํ าเนินการสอบเพื่อเลือกสรรพนักงานราชการใน
ต ําแหนง……………………………..……………..…………….. ในวัน ……..…….…… ที่ ………………………..…………………………
เวลา …………………… ณ …….…. (สนามสอบ) ..……….  ซึ่งมีผูสมัคร จํ านวน …..…………..คน

เพ่ือใหการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เปนไปดวยความเรียบรอย    จึงแตงตั้งให
ผูมรีายชื่อตอไปนี้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสอบ  คือ

1. อํ านวยการทั่วไป
……………………………………………………..……

2.  หัวหนาสนามสอบ
     ……….…………………….……………………………

3.  เจาหนาที่กองกลาง
1. …………………….…………………………….
2. ………………………..…………………………
3. ………………………………………………....     

                                 ฯ ล ฯ

4.    เจาหนาที่ประชาสัมพันธ
                 ………………….…………………………………….

5.    หัวหนาหองสอบและเจาหนาที่คุมสอบ
        1. …………………………………. หัวหนาหองสอบ 1
        2. …………………………………. เจาหนาที่คุมสอบ 1
        3. …………………………………. หัวหนาหองสอบ 2

          4. ………………………………….           เจาหนาที่คุมสอบ 2
                                           ฯ ล ฯ
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6.    เจาหนาที่การเงิน
1. …………………………………
2. …………………………………

7. เจาหนาที่ยานพาหนะ
1. …………………………………..
2. …………………………………..
3. …………………………………..

                     ฯ ล ฯ 
8. เจาหนาที่โรงเรียน

1. …………………………………..
2. …………………………………..
3. …………………………………..

                     ฯ ล ฯ 

ทัง้นี ้ใหเจาหนาทีท่ีไ่ดรับการแตงตั้ง  ปฏิบัติงานตั้งแตเวลา ………..………………….………………….. น.
ในวนั …………………….. ที่ …………………  และใหความรวมมือปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมาย  ใหสํ าเร็จลุลวง
ไปดวยด ี และใหอยูในความรับผิดชอบของ ………..…. (อํ านวยการทั่วไป) ……….………

ส่ัง  ณ  วนัที่ …………………………………..
  (ลงช่ือ) ………………….……………………………………….

       (………………………………………..)
    ประธานกรรมการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร
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           เอกสารหมายเลข  12

(ตัวอยางคํ าสั่งเจาหนาที่กรอกและรวมคะแนนในการเลือกสรรพนักงานราชการ)

ค ําสั่งคณะกรรมการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร
ที่ ………/……………

เรื่อง         ต้ังเจาหนาที่ปฏิบัติงานกรอกและรวมคะแนนในการเลือกสรรพนักงานราชการ
ในตํ าแหนง …………………………….

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

ตามที ่………….….(ช่ือสวนราชการ)…………….…. ไดดํ าเนินการเลือกสรรพนักงานราชการใน
ต ําแหนง…………………………………………….……………..   และจะประกาศผลการสอบในวันที่ ……………………… นั้น

เพ่ือใหการดํ าเนินการกรอกและรวมคะแนนในการประเมินสมรรถนะครั้งนี้เปนไปดวยความ
เรียบรอย  จึงตั้งเจาหนาที่ปฏิบัติงานกรอกและรวมคะแนน  จํ านวน  2  ชุด  ดังมีรายชื่อตอไปนี้

เจาหนาที่กรอกและรวมคะแนนชุดที่  1
……………………………………………………………….
……………………………………………………………….
เจาหนาที่กรอกและรวมคะแนนชุดที่  2
………………………………………………………………
………………………………………………………………

ใหเจาหนาที่กรอกและรวมคะแนนแตละชุดแยกกันดํ าเนินการกรอกและรวมคะแนนในบัญชี
กรอกและรวมคะแนนโดยเอกเทศ  เมื่อกรอกและรวมคะแนนเสร็จแลวใหนํ าบัญชีกรอกและรวมคะแนน
ทัง้  2  ชุด  มาตรวจทานกันเพื่อความถูกตองอีกครั้งหนึ่ง  โดยใหดํ าเนินการใหเสร็จสิ้นทันการประกาศ
ผลการสอบ  ทั้งนี้ ใหการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ทั้ง 2 ชุด  ดังกลาวอยูในความรับผิดชอบของ ………
(กรรมการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรรคนใดคนหนึ่ง)……………..

ส่ัง   ณ   วันที่…….เดือน…………..พ.ศ…….

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

   ประธานกรรมการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร



1

ลับ

(ตัวอยางบัญชีกรอกและรวมคะแนน กรณีประเมินสมรรถนะ 5 เรื่อง)

บัญชีกรอกและรวมคะแนนในการสอบเพื่อเลือกสรรเปนพนักงานราชการทั่วไป  สํ านักงาน/กรม …………………………………………….
หนวยที่ …………………….  ตํ าแหนง ………………………………………………………. ระดับ …………   บัญชีชุดที่ ……………………………………..

เลขประจํ าตัว
ผูสมัคร

สมรรถนะที ่1
คะแนนเตม็
……. คะแนน

เกณฑการ
ตัดสิน

(ได – ตก)

สมรรถนะที ่2
คะแนนเตม็
……. คะแนน

เกณฑการ
ตัดสิน

(ได – ตก)

สมรรถนะที ่3
คะแนนเตม็
……. คะแนน

เกณฑการ
ตัดสิน

(ได – ตก)

สมรรถนะที ่4
คะแนนเตม็
……. คะแนน

เกณฑการ
ตัดสิน

(ได – ตก)

สมรรถนะที ่5
คะแนนเตม็
…….. คะแนน

เกณฑการ
ตัดสิน

(ได – ตก)

คะแนนรวม
ทัง้ 5 สมรรถนะ
คะแนนเต็ม

……..  คะแนน

เกณฑการตดัสิน
คะแนนรวม
(ได – ตก)

ล ําดับที่ หมาย
เหตุ

100000001
100000002
100000003
100000004
100000005
100000006
100000007
100000008
100000009

ผูกรอกคะแนน …………………………………………………………………………………… ผูทานคะแนน ………………………………………………………………………………………….

คํ าแนะนํ า
1. ในการกรอกและรวมคะแนน  เพื่อปองกันการผิดพลาดและใหเห็นตัวเลขไดชัดเจน  ควรใชสีของปากกาชวยในการกรอกและรวมคะแนน  เชน ในชองคะแนนรวม  ควรใชปากกาสีแดงและ
   คํ าวา  “ตก”  ก็ใหเขียนดวยปากกาสีแดง  เปนตน
2. คํ าวา  “ ขส ” หมายถึง  ขาดสอบ
3. คํ าวา  “   ศ   ”  หมายถึง  ไดคะแนนศูนย
4. การแกคะแนนทีก่รอกหรือรวมผิดทุกแหง  ใหใชวิธีขีดฆาและลงลายมือชื่อเจาหนาที่ที่รับผิดชอบกํ ากับไวดวย
5. บญัชนีีส้ามารถปรับใชในลักษณะเดียวกัน เมื่อมีการประเมินสมรรถนะ

เอกสารหมายเลข 13
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(ตัวอยางประกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะ
กรณทีี่กํ าหนดการประเมินสมรรถนะเปน 2 ครั้ง)

ประกาศ ………(ช่ือหนวยงาน)…….…
เรื่อง  รายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่  1 และ

มีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ  ครั้งที่  2

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

ตามทีไ่ดมปีระกาศ ………(ช่ือหนวยงาน)……………………  ลงวนัที ่ ……………………………………
เร่ือง  รับสมคัรบุคคลเพื่อเลือกสรรเปนพนักงานราชการประเภท ………… ในตํ าแหนง  ………………….……

 และ ………(ช่ือหนวยงาน)…….  ไดด ําเนนิการประเมนิสมรรถนะ  ครัง้ที ่ 1  เมือ่วนัที ่ ………………..ไปแลว  นั้น

……(ช่ือหนวยงาน)…… จึงขอประกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะ  ครั้งที่  1
และมสิีทธเิขารับการประเมนิสมรรถนะ  ครัง้ที ่ 2  ตามหลกัเกณฑทีกํ่ าหนดในขอ ……(เกณฑการตดัสนิ)...
แหงประกาศรบัสมคัรฯ ฉบับดังกลาว  ดังมีรายชื่อตอไปนี้

เลขประจํ าตัวสอบ ชื่อ – สกุล หมายเหตุ

ทัง้นี ้ ขอใหผูมีรายชื่อขางตนเขารับการประเมินสมรรถนะ  ครั้งที่  2  ในสมรรถนะ
เก่ียวกบั…………………………………………………………………….โดยการ ……………………. ในวันที่ …………………………………
เวลา….………………………….  ณ.  …………………………. ผูใดไมมาภายในกํ าหนดวัน   เวลา   และสถานที่ดังกลาว
จะถอืวาสละสิทธิ์ และไมมีสิทธิเขารับการประเมินครั้งนี้

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

(………………………………………………..)
         หัวหนาสวนราชการ
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(ตัวอยางประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร)

ประกาศ ………(ชื่อหนวยงาน)…………..
เรื่อง  บัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรรเพื่อจัดจางเปนพนักงานราชการ

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

ตามทีไ่ดมปีระกาศ ………(ช่ือหนวยงาน)……….  ลงวนัที ่ ………………………….  เร่ือง
รับสมคัรบคุคลเพื่อเลือกสรรเปนพนักงานราชการ………….. ในตํ าแหนง ………………….   นั้น

บดันี ้ การเลือกสรรไดเสร็จเรียบรอยแลว จึงขอประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร
และการขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรร  ตามรายชื่อดังตอไปนี้

ลํ าดับที่ เลขประจํ าตัวสอบ ชื่อ-สกุล หมายเหตุ
1
2

บญัชรีายชือ่ดังกลาวใหเปนอันยกเลิกหรือส้ินผล เมื่อครบกํ าหนด  ..…..  เดือน  ……  ป
นบัตัง้แตวนัประกาศรายชื่อเปนตนไป  และในอายุบัญชีถามีกรณีอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  ใหรายชื่อที่
ไดขึน้บญัชีไวนี้เปนอันถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีของผูนั้นดวย  คือ

1. ผูนัน้ไดขอสละสิทธิไมเขารับการจัดจางในตํ าแหนงที่สอบได
2. ผูนัน้ไมมารายงานเพื่อรับการจัดจางภายในเวลาที่กํ าหนด
3. ผูนัน้ไมเขาปฏิบัติหนาที่ราชการตามกํ าหนดวันเวลาที่สวนราชการกํ าหนด

ทัง้นี ้ ใหผูมีรายชื่อตามบัญชีขางตนมารายงานตัวเพื่อรับการจัดจางเปนพนักงานราชการ

ที…่……….…(สถานทีร่ายงานตวั)……………..  ในวันที่  ……………………….…… เวลา   ………………  น.

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

(…………………………………………………..….)
            หัวหนาสวนราชการ
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(ตัวอยางขอบเขตงานของพนักงานราชการพิเศษ)

ขอบเขตงานของพนักงานราชการพิเศษ

1. ขอบเขตงานของพนักงานราชการพิเศษ

1.1 ………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………….
1.2 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
1.3 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

2. บทบาท ภารกิจ หนาที่และความรับผิดชอบของพนักงานราชการพิเศษ
2.1 ……………..……………………………………………………………………………………………………………………………………
2.2 ………………..………………………………………………………………………………………………………………………………..
2.3 ………………..………………………………………………………………………………………………………………………………..

3. อัตราคาจาง ……………………………  บาท

4. ระยะเวลาการจาง ………………………….. เดือน

5. ขอตกลงการปฏิบัติงาน
……..……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

6. สมรรถนะของผูปฏิบัติงานที่ตองการ
6.1 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
6.2 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
6.3 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

--------------------
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กรอบในการกํ าหนดอัตราคาจางพนักงานราชการพิเศษ

คุณสมบัติ
ประเภทความเชี่ยวชาญ วุฒิการศึกษา ประสบการณ ผลงาน อัตราคาจาง (บาท)

1. ระดับสากล (World
Class) ชาวตางประเทศ
หรือชาวไทย

จบจากมหาวิทยาลัย
ชัน้น ําของตางประเทศ
ในสาขาวิชาที่เกี่ยวของ
กบังาน/โครงการที่จะ
ใหคํ าปรึกษา

เปนทีย่อมรบัในระดบั
สากลไมนอยกวา 10 ป
และมคีวามเชีย่วชาญ
รอบรูในสาขาวชิาอืน่ ๆ
ท่ีเปนประโยชนตองาน

มีผลงานที่เกี่ยวของ
กบังาน/โครงการใน
ระดับสากล ไมตํ่ ากวา
5 ชิ้น

ไมเกิน 200,000 บาท

2. ระดับประเทศ จบจากมหาวิทยาลัย
ชัน้น ําของตางประเทศ
หรือในประเทศใน
สาขาวิชาที่เกี่ยวของ
กบังาน/โครงการที่จะ
ใหคํ าปรึกษา

เปนทีย่อมรบัในวงการ
วิชาการดานทีเ่กีย่วของ
ไมนอยกวา 10 ป และ
มีความเชีย่วชาญรอบรู
ในสาขาวชิาอืน่ ๆ ท่ี
เปนประโยชนตองาน

มีผลงานที่เกี่ยวของ
กบังาน/โครงการ
ในระดับประเทศ
ไมนอยกวา 5 ชิ้น

ไมเกิน 150,000 บาท

3. ระดับทั่วไป จบจากมหาวิทยาลัย
ชัน้น ําของตางประเทศ
หรือในประเทศ ใน
สาขาวิชาที่เกี่ยวของ
กบังาน/โครงการที่จะ
ใหคํ าปรึกษา

เปนทีย่อมรบัในวงการ
วิชาการดานทีเ่กีย่วของ
5 – 10 ป

มีผลงานที่เกี่ยวของ
กบังาน/โครงการ
ในระดับประเทศ
ไมนอยกวา 3 ชิ้น

ตํ่ ากวา 100,000 บาท
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สัญญาเลขท่ี ………./………….

สัญญาจางพนักงานราชการ
กรม/สํ านกังาน …………………………………………………………..

สัญญาจางพนกังานราชการฉบับนี้  ทํ าขึ้น ณ ………………………………………………………………………
เมือ่วนัที ่…………………………………………………………. ระหวางกรม/สํ านักงาน ………………………………………………………..
โดย ………………………………………………………………. ตํ าแหนง ………………………………………………….. ผูแทน/ผูรับมอบ
อํ านาจตามค ําส่ังกรม/สํ านกังาน ………………………………………………………………… ที่ ………………………./………………….
ลงวนัที ่……………………………………………….. ซึ่งตอไปในสัญญานี้เรียกวา “กรม/สํ านักงาน” ฝายหนึ่ง กับ
นาย/นาง/นางสาว ………………………………………………………………….. อายุ ……… ป หมายเลขประจํ าตัวของผูถือ
บตัรประจ ําตวัประชาชน ……………………………………………………… อยูบานเลขที่ ……………  ถนน ………………………….
ซอย ……………………………………… แขวง/ต ําบล …………………………………………… เขต/อํ าเภอ ……………..…………………
จงัหวดั …………………………………………..รหสัไปรษณีย ………………………………………………. โทรศัพท ……………………….
ซึง่ตอไปในสญัญานี้เรียกวา “พนักงานราชการ”อีกฝายหนึ่ง ทั้งสองฝายตางไดตกลงรวมกันทํ าสัญญาจาง
ไวตอกัน ดังตอไปนี้

ขอ 1 กรม/สํ านักงานตกลงจาง และพนักงานราชการตกลงรับจางทํ างานใหแกกรม/
สํ านกังานโดยเปนพนักงานราชการ ดังตอไปนี้

 พนักงานราชการพิเศษ
ลักษณะงาน ……………………………………………………………………………………………………………………

 พนักงานราชการทั่วไป
กลุมงาน  ……………………………………………………………………………………………………………….………
ต ําแหนง  ……………………………………………………………………………………………………………….………

ขอ 2 พนกังานราชการมีหนาที่รับผิดชอบภาระงานตามรายละเอียดที่กรม/สํ านักงาน
กํ าหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาจาง และใหถือวาเอกสารแนบทายสัญญาจางดังกลาวเปนสวนหนึ่งของ
สัญญาจางนี้

ในกรณทีีม่ปีญหาวางานใดเปนหนาทีก่ารงานตามสญัญาจางนีห้รือไม หรือกรณทีีม่ขีอสงสัย
เก่ียวกบัขอความของสญัญาจาง หรือขอความในเอกสารแนบทายสญัญาจาง ใหกรม/สํ านกังานเปนผูวนิจิฉยั
และพนกังานราชการจะตองปฏิบัติตามคํ าวินิจฉัยนั้น
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ขอ 3 กรม/สํ านักงานตกลงจางพนักงานราชการมีกํ าหนด …. ป ……….. เดือน เร่ิมตั้งแต
วนัที ่………  เดอืน ………………………. พ.ศ. …………. และส้ินสุดในวันที่ …….  เดือน …………………… พ.ศ. ……….

กํ าหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงานที่กรม/สํ านักงานใหเปนไปตามรายละเอียดแนบทาย
สัญญาจาง และใหถือวาเอกสารแนบทายสัญญาจางดังกลาวเปนสวนหนึ่งของสัญญาจาง

ขอ 4 กรม/สํ านักงานตกลงจาย และพนักงานราชการตกลงรับคาตอบแทน ดังนี้
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

ทัง้นี ้ พนกังานราชการตองเปนผูรับผิดชอบในการเสียภาษีเงินได โดยกรม/สํ านักงาน จะ
เปนผูหักไว ณ ที่จาย

ขอ 5 พนกังานราชการอาจไดรับสิทธิประโยชนอ่ืน ตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 หรือตามที่คณะกรรมการ หรือกรม/สํ านักงานกํ าหนด

ขอ 6 กรม/สํ านกังานจะท ําการประเมนิผลการปฏบิตังิานของพนกังานราชการตามหลกัเกณฑ
และวิธีการที่กรม/สํ านักงานกํ าหนด

ผลการประเมินตามวรรคหนึ่งเปนประการใด ใหถือเปนที่สุด

ขอ 7 สัญญานี้ส้ินสุดลงเมื่อเขากรณีใดกรณีหนึ่ง ดังตอไปนี้
(1)  เขากรณใีดกรณีหนึ่งตามที่กํ าหนดในขอ 28 ของระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547
(2) พนกังานราชการลาออกจากการปฏบิตังิาน ตามขอ 29 ของระเบยีบส ํานกันายกรฐัมนตรี

วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547
(3) มกีารเลกิสัญญาจางตามขอ 30 ของระเบยีบส ํานกันายกรฐัมนตรวีาดวยพนกังานราชการ

พ.ศ. 2547
(4) เหตุอ่ืน ๆ ดังตอไปนี้
      …………………………………………………………………………………………………………………………………………
      …………………………………………………………………………………………………………………………………………
      …………………………………………………………………………………………………………………………………………
(5) เหตอ่ืุน ๆ ตามที่กรม/สํ านักงานประกาศกํ าหนด
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ขอ 8 พนักงานราชการมีหนาที่ตองรักษาวินัยและยอมรับการลงโทษทางวินัยตามที่
กํ าหนดในระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และหรือที่กรม/สํ านักงาน
ประกาศกํ าหนด

ขอ 9 ในกรณีพนักงานราชการละทิ้งงานกอนครบกํ าหนดเวลาตามขอ 1 หรือปฏิบัติงาน
ใดๆ จนเปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกกรม/สํ านักงาน ในระหวางอายุสัญญาพนักงานราชการยินยอม  
ชดใชคาเสียหายใหกรม/สํ านักงานทุกประการภายในกํ าหนดเวลาที่กรม/สํ านักงานเรียกรองใหชดใช และ   
ยินยอมใหกรม/สํ านักงานหักคาจางหรือเงินอื่นใดที่พนักงานราชการมีสิทธิไดรับจากกรม/สํ านักงานเปน
การชดใชคาเสียหายได  เวนแตความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย

ขอ 10 พนกังานราชการจะตองปฏิบัติตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงาน-
ราชการ พ.ศ. 2547 ประกาศหรือมติของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  ประกาศหรือคํ าส่ังของ
กรม/สํ านกังานที่ออกตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547

ขอ 11 พนักงานราชการจะตองประพฤติ และปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
และค ําส่ังของทางราชการ ทั้งที่ไดออกใชบังคับแกพนักงานราชการอยูแลวกอนวันที่ลงนามในสัญญาจางนี้ 
และทีจ่ะออกใชบังคับตอไปในภายหลัง โดยพนักงานราชการยินยอมใหถือวา กฎหมาย ระเบียบ หรือ    
ค ําส่ังตาง ๆ ดังกลาวเปนสวนหนึ่งของสัญญาจางนี้

ขอ 12 พนกังานราชการตองปฏิบัติงานใหกับกรม/สํ านักงานตามที่ไดรับมอบหมาย ดวย
ความซื่อสัตย สุจริต และตั้งใจปฏิบัติงานอยางเต็มกํ าลังความสามารถของตน โดยแสวงหาความรูและ
ทกัษะเพิม่เตมิหรือกระทํ าการใด ๆ เพ่ือใหผลงานในหนาที่มีคุณภาพดีขึ้น  ทั้งนี้  ตองรักษาผลประโยชน 
และช่ือเสียงของราชการ และไมเปดเผยความลับหรือขอมูลของทางราชการใหผูหนึ่งผูใดทราบ โดยมิไดรับ
อนญุาตจากผูรับผิดชอบงานนั้น ๆ

ขอ 13 ในระหวางอายุสัญญาจางนี้ หากพนักงานราชการปฏิบัติงานตามสัญญาจางแลว  
กอใหเกิดผลงานสรางสรรคขึ้นใหม  ใหลิขสิทธิ์ของผลงานดังกลาวเปนกรรมสิทธิ์ของกรม/สํ านักงาน

ขอ 14 พนักงานราชการจะตองรับผิดชอบตอการละเมิดบทบัญญัติแหงกฎหมายหรือสิทธิ
ใดๆ ในสทิธบิตัร หรือลิขสิทธิ์ของบุคคลที่สาม ซึ่งพนักงานราชการนํ ามาใชในการปฏิบัติตามสัญญานี้

ขอ 15 สิทธิ หนาที่และความรับผิดชอบของพนักงานราชการนอกเหนือจากที่กํ าหนดไว
ในสญัญาจางนี้ ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่ทางราชการกํ าหนดไว
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สัญญานี้ทํ าขึ้นสองฉบับมีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาอาน ตรวจสอบและเขาใจ        
ขอความในสญัญาโดยละเอียดแลว  จึงลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐานตอหนาพยาน ณ วัน เดือน ป ดังกลาว
ขางตน และตางฝายตางเก็บรักษาไวฝายละฉบับ

(ลงช่ือ) ………………………………………………………….. กรม/สํ านักงาน
 (……………………………………………………….)

(ลงช่ือ) ………………………………………………………….. พนักงานราชการ
 (……………………………………………………….)

(ลงช่ือ) ………………………………………………………….. พยาน
 (……………………………………………………….)

(ลงช่ือ) ………………………………………………………….. พยาน
 (……………………………………………………….)
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เอกสารแนบทายสัญญาจาง
ผนวก ก.

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

หนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการ

1. พนักงานราชการพิเศษ (ใหระบขุอบเขตของลักษณะการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผลผลิต หรือ
วธิปีฏิบัติงานกรณีอ่ืนที่แสดงใหเห็นผลสํ าเร็จของงาน)

    …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. พนักงานราชการทั่วไป (ใหระบุหนาที่ความรับผิดชอบหรือผลผลิตตามระยะเวลา)
    …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

หมายเหตุ  1. ในกรณทีีก่รม/สํ านักงานไดกํ าหนดรายละเอียดมาตรฐานทั่วไปของงานในตํ าแหนง
ใดไวแลว  อาจกํ าหนดหนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการใหปฏิบัติตามที่กรม/สํ านักงานกํ าหนด
ไว  สํ าหรับตํ าแหนงนั้นก็ได

    2. ในกรณจี ําเปนเพื่อประโยชนของทางราชการ กรม/สํ านักงานอาจมีคํ าส่ังมอบหมาย
งานใหพนกังานราชการปฏิบัติเปนพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหนาที่ความรับผิดชอบที่กํ าหนดไวได  โดย
ไมตองแกไขสัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามคํ าส่ังของกรม/สํ านักงาน โดยถือเปนการ
กํ าหนดหนาที่ความรับผิดชอบตามสัญญานี้
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เอกสารแนบทายสัญญาจาง
ผนวก ข.

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

ก ําหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติหนาที่

1. พนักงานราชการพิเศษ
  ปฏิบตังิานตามเวลาการปฏิบัติราชการปกติ
  ปฏิบตังิานตามระยะเวลา ดงันี้ ………………………………………………………………………………

      …………………………………………………………………………………………………………………………………
      …………………………………………………………………………………………………………………………………

  ปฏิบตังิานตามผลผลติของงาน ดังนี้ ……………………………………………………………………
      …………………………………………………………………………………………………………………………………
      …………………………………………………………………………………………………………………………………

  อ่ืน ๆ  ……………………………………………………………………………………………………….……………
      …………………………………………………………………………………………………………………………………
      …………………………………………………………………………………………………………………………………

2. พนักงานราชการทั่วไป
  ปฏิบตังิานตามเวลาการปฏิบัติราชการปกติ
  ปฏิบตังิานตามระยะเวลา ดงันี้ ………………………………………………………………………………

      …………………………………………………………………………………………………………………………………
      …………………………………………………………………………………………………………………………………

  อ่ืน ๆ  ……………………………………………………………………………………………………….……………
      …………………………………………………………………………………………………………………………………
      …………………………………………………………………………………………………………………………………

หมายเหตุ  ในกรณทีี่มีความจํ าเปนเพื่อประโยชนของทางราชการ  กรม/สํ านักงาน อาจมี
คํ าส่ังเปล่ียนแปลงระยะเวลาการมาปฏิบัติหนาที่หรือมีคํ าส่ังใหปฏิบัติหนาที่เปนอยางอ่ืนได โดยไมตอง  
แกไขสัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามคํ าส่ังของกรม/สํ านักงาน โดยถือเปนการกํ าหนด
ระยะเวลาการมาปฏิบัติงานตามสัญญานี้
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