
 
การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

  
พนักงานราชการ คือ บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณของ 
ส่วนราชการเพ่ือเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 
 
1. กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

กฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศ/ค าสั่ง สาระส าคัญ 

1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

หมวด 1 พนักงานราชการ  
         ก าหนดประเภทพนักงานราชการเป็น 2 ประเภท และ
ก าหนดต าแหน่งโดยการจ าแนกเป็นกลุ่มงานตามลักษณะงานและ
ผลผลิตของงาน 6 กลุ่มงาน 
         การก าหนดคุณสมบัติของพนักงานราชการ การสรรหาและ
การเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานราชการให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่คณะกรรมการก าหนด  
         ก าหนดการจ้างให้จัดท าเป็นสัญญาจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี 
หรือตามโครงการที่มีก าหนดเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดไว้ ตามแบบ
สัญญาจ้างที่คณะกรรมการก าหนด และอาจต่อสัญญาจ้างได้ตาม
ความเหมาะสมและจ าเป็น 
หมวด 2 ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน ์
หมวด 3 การประเมินผลการปฏบิัติงาน 
หมวด 4 วินัยและการรักษาวินยั 
หมวด 5 การสิ้นสุดสัญญาจ้าง 
หมวด 6 คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
บทเฉพาะกาล 

2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ เรื่อง การก าหนดลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดท า
กรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ พ.ศ. 
2554 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2554  

ก าหนดลักษณะงานและ 
คุณสมบัติเฉพาะ 
ของกลุ่มงาน  

 

3. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ เรื่อง การก าหนดลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดท า
กรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ  
(ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2555 ลงวันที่  
26 กันยายน 2555 

ยกเลิกข้อความในประกาศ คพร. เรื่องการก าหนดลักษณะงาน
และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบ
อัตราก าลังพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 ลงวันที่  
28 กุมภาพันธ์ 2554  ข้อ 5 (2) เกี่ยวกับคุณสมบัติกลุ่มงาน
บริการ  ข้อ 6 (1.2) เกี่ยวกับคุณสมบัติกลุ่มงานเทคนิคทั่วไป 
และข้อ 6 (2.2) เกี่ยวกับคุณสมบัติกลุ่มงานเทคนิคพิเศษ 
และให้ใช้ข้อความเกี่ยวกับการก าหนดคุณสมบัติของกลุ่มงาน
ดังกล่าวตามประกาศนี้แทน 
 

ยกเลิกข้อความ ข้อ 5 (2)  
ข้อ 6 (1.2) และข้อ 6 (2.2) และ
ให้ใช้ข้อความตามประกาศ คพร. 
เรื่องเดียวกัน ฉบับท่ี 2 ลงวันท่ี  
26 กันยายน 2555 
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4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการ และแบบสัญญาจ้างพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2552 ลงวันที ่11 กันยายน 
2552 

คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) ก าหนดแนวทาง
ปฏิบัติหลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ
ทั่วไป และการท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 

 

5. ค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ เรื่อง 
มอบอ านาจการด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงาน
ราชการ 

มอบอ านาจให้หน่วยงานสังกัดส่วนกลาง  

 

1) ค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ ที่ 197/2553 ลงวันที่  
24 พฤษภาคม 2553 เรื่องมอบอ านาจการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 

- มอบอ านาจให้แก่หน่วยงานสังกัดส่วนกลาง (ยกเว้น  
ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ที ่1 - 20) ปฏิบัติราชการ
แทนอธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร
บุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 

2) ค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ ที่ 565/2555 ลงวันที่  
26 พฤศจิกายน 2555 เรื่องมอบอ านาจการลงนามใน 
สัญญาจ้างพนักงานราชการ 

 - มอบอ านาจให้แก่หน่วยงานสังกัดส่วนกลาง (ยกเว้น  
ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ที ่1- 20)  
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์การลงนามใน
สัญญาจ้างพนักงานราชการ 

มอบอ านาจให้หน่วยงานสังกัดส่วนกลาง  

กรณีหน่วยงานตามโครงสร้างภายใน 
กองประสานงานโครงการพระราชด าริ 

สถาบันพัฒนาเครื่องจักรกลและพ้ืนที่
สหกรณ์ 

 

 

3) ค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ ที่ 542/2557 ลงวันที่  
4 ธันวาคม 2557 เรื่อง มอบอ านาจการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ และ 
มอบอ านาจลงนามในสัญญาจ้างพนักงานราชการ 

 - มอบอ านาจให้แก่ผู้อ านวยการกองประสานงานโครงการ
พระราชด าริ ซึ่งเป็นหน่วยงานตามโครงสร้างภายใน ปฏิบัติ
ราชการแทนอธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ การสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ และลงนามใน
สัญญาจ้างพนักงานราชการ 

 4) ค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ ที่ 293/2559 ลงวันที่  
6 กรกฎาคม 2559 เรื่อง มอบอ านาจการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ และ 
มอบอ านาจลงนามในสัญญาจ้างพนักงานราชการ 
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 - มอบอ านาจให้แก่ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาเครื่องจักรกล

และพ้ืนที่สหกรณ์ ซึ่งเป็นหน่วยงานตามโครงสร้างภายใน 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ การสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ และลงนาม
ในสัญญาจ้างพนักงานราชการ 

มอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัด 5) ค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ ที่ 291/2556 ลงวันที่  
12 มิถุนายน 2556 เรื่องมอบอ านาจการบริหารงานบุคคล
พนักงานราชการให้ผู้ว่าราชการจังหวัด 

- มอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทุกจังหวัด (ยกเว้น 
กรุงเทพมหานคร) ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมส่งเสริม
สหกรณ์ในการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ  
การลงนามในสัญญาจ้าง การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การอนุญาตลาออก และการด าเนินการทางวินัย ของ 
พนักงานราชการในสังกัดส านักงานสหกรณ์จังหวัด 

 6)  ค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ ที่ 292/2556 ลงวันที่  
12 มิถุนายน 2556 เรื่องมอบอ านาจการบริหารงานบุคคล
พนักงานราชการให้ผู้ว่าราชการจังหวัด 

- มอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัด 12 จังหวัด ได้แก่ 
ปทุมธานี ชลบุรี นครนายก นครราชสีมา ขอนแก่น เชียงใหม่ 
ล าปาง พิษณุโลก ชัยนาท เพชรบุรี สงขลา สุราษฎร์ธานี 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ในการสรรหา
และเลือกสรรพนักงานราชการ การลงนามในสัญญาจ้าง  
การประเมินผลการปฏิบัติงาน การอนุญาตลาออก และการ
ด าเนินการทางวินัย ของพนักงานราชการในสังกัดศูนย์
ถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ ที่ 1  - 20 

6. ประกาศกรมส่งเสริมสหกรณ์  
ลงวันที่ 28 กันยายน 2559  
เรื่อง การก าหนดคุณสมบัติอายุขั้นสูงของ
พนักงานราชการและก าหนดระยะเวลา
สิ้นสุดสัญญาจ้าง  

ก าหนดคุณสมบัติอายุขั้นสูงของพนักงานราชการใน  
4 กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานบริการ กลุ่มเทคนิคท่ัวไป  
กลุ่มงานบริหารทั่วไป และกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ ดังนี้ 
 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงาน 

     ราชการ ก าหนดอายุขั้นสูงไม่เกิน 60 ปีบริบูรณ์ 
 ในการท าสัญญาจ้างต้องไม่เกินระยะเวลาของกรอบ

อัตราก าลังพนักงานราชการ 4 ปี และก าหนดให้ 
พนักงานราชการซึ่งมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์แล้ว 
เป็นอันพ้นจากราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณท่ีผู้นั้นมี 
อายุ 60 ปีบริบูรณ์ 
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2. ประเภทของพนักงานราชการ 
 พนักงานราชการ มี 2 ประเภท และจ าแนกต าแหน่งตามลักษณะงานและผลผลิตของงาน 
เป็น 6 กลุ่ม ดังนี้ 
 

ที ่ ประเภท กลุ่มงาน 
1 พนักงานราชการทั่วไป 1. กลุ่มงานบริการ 
  2. กลุ่มงานเทคนิค 

    (1) กลุ่มงานเทคนิคท่ัวไป 
    (2) กลุ่มงานเทคนิคพิเศษ 

  3. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  4. กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 
  5. กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

2 พนักงานราชการประเภทพิเศษ พนักงานราชการในกลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 
 
3. ต าแหน่งพนักงานราชการของกรมส่งเสริมสหกรณ์และคุณวุฒิตามต าแหน่ง 
 กรมส่งเสริมสหกรณ์มีพนักงานราชการ 1 ประเภท คือ ประเภทพนักงานราชการทั่วไป  
จ านวน 5 กลุ่ม รวม 24 ต าแหน่ง ดังนี้ 
 
ที ่ กลุ่มงาน/ต าแหน่ง คุณวุฒิ 
1 กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ (1 ต าแหน่ง)  
 1.1 ต าแหน่งผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านกฎหมาย

สหกรณ์ 
1) คุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี และมี
ประสบการณ์ในงานที่จะปฏิบัติเป็นเวลา 
ไม่น้อยกว่า  
 15 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาตรี 
 12 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาโท 
 10 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาเอก 

 
  2) คุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีและได้รับ

ประกาศนียบัตรในสาขาที่ตรงกับความจ าเป็น
ของลักษณะงาน โดยจะต้องมีประสบการณ์ใน
งานที่จะปฏิบัติเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 
 15 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาตรี 
 12 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาโท 
 10 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาเอก 

หรือ 
  3) มีประสบการณ์ในงานที่ปฏิบัติเป็นเวลา 

ไม่ต่ ากว่า 15 ปี และมีผลงานเป็นที่ยอมรับ 
ในวงการนั้น 

 
 



5 
 
ที ่ กลุ่มงาน/ต าแหน่ง คุณวุฒิ 
2  กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ (1 ต าแหน่ง)  
 2.1 ต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ คุณวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน 

เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาใด สาขาวิชาหนึ่ง 
ทางคอมพิวเตอร์ หรือได้รับปริญญาอย่างอ่ืน 
ที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3 กลุ่มงานบริหารทั่วไป (14 ต าแหน่ง)  
 3.1 ต าแหน่งนักวิชาการสหกรณ์ วุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้

ไม่ต่ ากว่านี้ ใน 
1) สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
2) สาขาวิชาการบัญชี  
3) สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือ 
4) สาขาวิชาเกษตรศาสตร์  
   - ทางธุรกิจการเกษตร หรือ 
   - ทางบริหารธุรกิจเกษตร หรือ 
   - ทางการบริหารธุรกิจเกษตร หรือ 
   - ทางการบริหารธุรกิจการเกษตร หรือ 
   - ทางเศรษฐศาสตร์สหกรณ์ หรือ 
   - ทางเศรษฐศาสตร์เกษตร หรือ 
   - ทางการสหกรณ์ 
 

 3.2 ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ใน 
ทุกสาขา 

 3.3 ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ใน 
ทุกสาขา 

 3.4 ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ใน 
ทุกสาขา 

 3.5 ต าแหน่งนักวิชาการเกษตร วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ใน 
สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ 
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ที ่ กลุ่มงาน/ต าแหน่ง คุณวุฒิ 
 3.6 ต าแหน่งนักวิชาการมาตรฐานสินค้า วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ใน 

 - สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ หรือ 
 - สาขาวิชาสถาปัตยกรรมศาสตร์ หรือ 
 - สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ หรือ 
 - สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลติสัตว์ หรือ 
 - สาขาวิชาวิจิตรศิลป์และประยุกต์ศิลป์ หรือ 
 - สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ชีวภาพ หรือ 
 - สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร์ หรือ 
 - สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ หรือ 
 - สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์ หรือ 
 - สาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งทางศิลปกรรม 
    หรือ 
 - ทางวิจิตรศิลป์และสถาปัตยกรรม 
    ด้านศิลปกรรมทั่วไป หรือ 
 - ทางอุตสาหกรรม หรือ 
 - ทางอุตสาหกรรมศิลป์ หรือ 
 - ทางศิลปอุตสาหกรรม หรือ 
 - ทางเทคโนโลยีออกแบบผลิตภัณฑ์ 
   อุตสาหกรรม หรือ 
 - ทางประยุกต์ศิลป์ศึกษา หรือ 
 - ทางช่างอุตสาหกรรมแขนงเทคนิค 

 3.7 ต าแหน่งนิติกร วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
ในสาขาวิชานิติศาสตร์ 

 3.8 ต าแหน่งบรรณารักษ์ วุฒิปริญญาตรี  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
ในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง 
 - ทางบรรณารักษศาสตร์ หรือ 
 - ทางบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศ
ศาสตร์ หรือ 
 - ทางบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศ 
   ศาสตร์ หรือ 
 - ทางสารสนเทศศึกษา หรือ 
 - ทางสารนิเทศศาสตร์ 

 3.9 ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี วุฒิปริญญาตรี  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ใน 
 - สาขาวิชาการบัญชี หรือ 
 - สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือ 
 - สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 

 3.10 ต าแหน่งนักวิชาการเผยแพร่ วุฒิปริญญาตรี  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
ทุกสาขาวิชา 
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ที ่ กลุ่มงาน/ต าแหน่ง คุณวุฒิ 
 3.11 ต าแหน่งนักวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์ ได้รับวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

ทางศิลปกรรม วิจิตรศิลป์และสถาปัตยกรรม  
ด้านสถาปัตยกรรม จิตรกรรม ประติมากรรม  
มัณฑนศิลป์ งานฝีมือ หรือหัตถกรรม 
ศิลปกรรมทั่วไป 

 3.12 ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ระบบงาน
คอมพิวเตอร์ 

1)ได้รับวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบไม่ต่ ากว่านี้
ในทางท่ีมีการ  ศึกษาวิชาการประมวลผล 
ด้วยเครื่องจักรไม่ต่ ากว่า 6 หน่วยกิต  หรือ 
2)ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
และได้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเขียนค าสั่ง 
ให้เครื่องจักรประมวลผลท างานมาแล้วไม่น้อย
กว่า 1 ปี หรือได้รับการฝึกอบรมเก่ียวกับ 
การเขียนค าสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลท างาน
จากสถาบันศึกษาส่วนราชการ หรือบริษัท
มาแล้ว 
 

 3.13 ต าแหน่งนักวิชาการสถิติ วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ใน  
 - สาขาวิชาคณิตศาสตร์และสถิติ หรือ 
 - สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือ 
 - สาขาวิชาสังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ 
   ทางประชากรศาสตร์  
หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง ทางสถิติ หรือ
คณิตศาสตร์ที่มีการศึกษาวิชาสถิติ ไม่ต่ ากว่า 
18 หน่วยกิต หรือที่มีการศึกษาวิชาสถิติและ
คณิตศาสตร์รวมกันไม่ต่ ากว่า 30 หน่วยกิต 
 

 3.14 ต าแหน่งนักวิชาการตลาด วุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้
ไม่ต่ ากว่านี้ ใน 
 - สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
 - สาขาวิชาบริหารธุรกิจ ทางการตลาด 
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ที ่ กลุ่มงาน/ต าแหน่ง คุณวุฒิ 
4 กลุ่มงานเทคนิคทั่วไป (2 ต าแหน่ง)  
 4.1 ต าแหน่งเจ้าหน้าที่เครื่องคอมพิวเตอร์ 1) คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  

หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 
หรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี ต่อจาก
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า  หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
(ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี 
ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย
หรือเทียบเท่า  หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่
ปฏิบัติ หรือ 
2) ในกรณีที่เป็นงานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะ 
ของบุคคลซึ่งมิได้ผ่านการเรียนการสอนใน
สถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะผู้นั้นจะต้อง
มีความรู้ ความสามารถและทักษะในงานที่
จะต้องปฏิบัติไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 

 4.2 ต าแหน่งนายช่างไฟฟ้า มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  
หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
 ในสาขาวิชาไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ 
2) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือ 
คุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันใน 
สาขาวิชาเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า หรือ 
สาขาวิชาเทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์  
หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง 
หรือหลายสาขาวิชาดังกล่าวข้างต้น 

  3) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา 
ไฟฟ้าก าลัง หรือ สาขาวิชาอิเล็กทรอนิกส์ หรือ 
สาขาวิชาเทคโนโลยีคมนาคม หรือ สาขาวิชา- 
คอมพิวเตอร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง 
หรือหลายสาขาวิชาดังกล่าวข้างต้น 
4) ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ 
กรมสง่เสริมสหกรณ์เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ 
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
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ที ่ กลุ่มงาน/ต าแหน่ง คุณวุฒิ 
  5) ในกรณีที่เป็นงานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะ 

ของบุคคลซึ่งมิได้ผ่านการเรียนการสอน 
ในสถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ 
ผู้นั้นจะต้องมีความรู้ ความสามารถและทักษะ 
ในงานที่จะต้องปฏิบัติไม่น้อยกว่า 5 ปี 

5 กลุ่มงานบริการ (6 ต าแหน่ง)  
 5.1 ต าแหน่งเจ้าพนักงานส่งเสริมสหกรณ์ คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  

หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 
หรืออนุปริญญาหลักสูตร 
2 ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา 
ตอนปลายหรือเทียบเท่า  หรือ 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจาก
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ
เทียบเท่า  หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 5.2 ต าแหน่งเจ้าพนักงานการเกษตร คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 
หรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี ต่อจาก
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า  หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
(ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจาก
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า  หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 5.3 ต าแหน่งเจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 
หรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี ต่อจาก
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
(ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจาก
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า  หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
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ที ่ กลุ่มงาน/ต าแหน่ง คุณวุฒิ 
 5.4 ต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  

หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 
หรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี ต่อจาก
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
(ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี 
ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือเทียบเท่า หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่
ปฏิบัติ 

 5.5 ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 1) คุณวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา 
ตอนปลาย (ม.6) หรือ 
2) ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือ 
  - ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 
หรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี ต่อจาก
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ 
เทียบเท่า หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
ชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี 
ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย
หรือเทียบเท่า หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่
ปฏิบัติ 
 

 5.6 ต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  
(ปวท.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร 
2 ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา 
ตอนปลายหรือเทียบเท่า  หรือ 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี 
ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา 
ตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือเทียบได้ 
ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
ที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
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4. หลักการส าคัญของการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
 หน่วยงานด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานราชการโดยค านึงถึง 
  (1) ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะของบุคคลที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  
ซึ่งสมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เป็นผลมาจากความรู้ ทักษะหรือความสามารถและ
คุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่ท าให้บุคคลสามารถสร้างผลงานได้โดดเด่นในองค์กร 
  (2) ความเท่าเทียมในโอกาส 
  (3) ประโยชน์ของทางราชการ 
  และด าเนินการด้วยกระบวนการที่ ได้มาตรฐาน ยุติธรรม และโปร่งใส เพ่ือรองรับ 
การตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 
5. แนวทางการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
 การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป มี 2 แนวทาง คือ 
 (1) การสรรหาและเลือกสรร โดยการสอบ  
 (2) การสรรหาและเลือกสรร โดยการขอใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการที่ยังไม่หมดอายุ 
 
6. การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
      (1) หัวหน้าสว่นราชการ (ผู้รับมอบอ านาจ) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  
จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน  
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 การเลือกสรรต าแหน่งใด สามารถให้ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือผู้มีประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งนั้น   
ทั้งจากภายในและภายนอกหน่วยงาน ร่วมเป็นคณะกรรมการก็ได้ 

 (2) อ านาจหน้าที่ 
 ให้คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์ วิธีการและ

เงื่อนไขที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร และคณะกรรมการอาจแต่งตั้งคณะกรรมการอ่ืนเพ่ือด าเนินการในเรื่อง
ต่าง ๆ ได้ เช่น คณะกรรมการออกข้อสอบ คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ เป็นต้น และเมื่อด าเนินการได้รายชื่อ
ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรแล้ว ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการ (ผู้รับมอบอ านาจ) เพ่ือทราบและประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการเลือกสรร 

ประธานกรรมการ  หวัหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 ผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการที่มี
ต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร  
 

กรรมการ 

 เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบงานบุคคล 
 

กรรมการและ
เลขานุการ 
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7. หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
 7.1 การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจะด าเนินการเม่ือหน่วยงานมีต าแหน่งพนักงานราชการว่าง 
 7.2 ให้จัดท าประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ 

  กลุ่มงานตามลักษณะงาน  
  ชื่อต าแหน่ง  
  ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
  ระยะเวลาการจ้าง ตามความจ าเป็นหรือตามภารกิจ แต่ไม่เกิน 4 ปี ตามระยะเวลาของ

กรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 
 ค่าตอบแทนที่จะได้รับตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในประกาศ คพร. เรื่อง ค่าตอบแทน

พนักงานราชการ  
 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร ตามข้อ 8 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

พนักงานราชการ พ.ศ. 2547  
 หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร ประกอบด้วย ความรู้ ความสามารถ 

ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
 เกณฑ์การตัดสิน  
 เงื่อนไขการจ้างอ่ืน ๆ เชน่ ข้อตกลงเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน การหยุดงาน เปน็ต้น 
 ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ของการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร เชน่ ก าหนดวัน 

  เวลา และสถานที่รับสมัคร ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการเลือกสรร ก าหนดวัน  
  เวลา และสถานที่ในการประกาศผล เป็นต้น 

 ค่าธรรมเนียมในการสอบ ตามความจ าเปน็และเหมาะสม 
 หลักฐานต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการรับสมัคร 

 และน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการ (ผู้รับมอบอ านาจ) เพ่ือประกาศให้ผู้มีสิทธิสมัครทราบ 
7.3 การเผยแพร่ข่าวประกาศ 

 น าส าเนาประกาศรับสมัครเผยแพร่ข่าวดังนี้ 
 - เผยแพร่เป็นการทั่วไป ส่วนราชการต่าง ๆ สถานศึกษา  และในเว็บไซต์ของ 
 หน่วยงาน   

 - ส่งส าเนาประกาศให้กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือเผยแพร่ในเว็บไซต์ส านักงาน ก.พ.  
 ระยะเวลาการเผยแพร่ไม่น้อยกว่าไม่น้อยกว่า 5 วันท าการก่อนก าหนดการรับ 

 สมัคร (ตามที่ก าหนดในไว้ประกาศ คพร.) 
 ทั้งนี้ สื่อที่เหมาะสมควรเป็นสื่อหรือช่องทางที่จะเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายที่เป็นผู้มีคุณสมบัติที่ 
หน่วยงานต้องการด้วย 

 7.4 ก าหนดค่าธรรมเนียมในการสอบได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
 7.5 การรับสมัคร 

วิธีการรับสมัคร ระยะเวลาการรับสมัคร 

 การรับสมัครด้วยตนเอง  
ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ  การรับสมัครทางไปรษณีย์ 

 การรับสมัครผ่านทางอินเทอร์เน็ต 
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 7.6 การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
  หน่วยงานต้องตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ เช่น ใบสมัคร ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
ปริญญาบัตร เป็นต้น ตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร ทั้งนี้ ในกรณีการตรวจสอบวุฒิการศึกษา หากไม่
สามารถตรวจสอบไดแ้น่ชัด ให้ประสานกลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กองการเจ้าหน้าที่ 
 7.7 การประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
  คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ประชุมเพ่ือก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ  
ก าหนดวิธีการสอบ การออกข้อสอบ เกณฑ์การตัดสิน รวมทั้งพิจารณาแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการ ซึ่งในขั้นตอนนี้ อาจจะด าเนินการก่อนการประกาศรับสมัครก็ได้ เพ่ือให้คณะกรรมการฯ พิจารณากลั่นกรอง
ร่างประกาศรับสมัครก่อนน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการ (ผู้รับมอบอ านาจ) ลงนาม   

 7.8 การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน  
  หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว ส่วนราชการจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ พร้อมประกาศก าหนดวัน เวลา สถานที่และระเบียบ
เกี่ยวกับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะดังกล่าว  ทั้งนี้ ควรประกาศก่อนวันสอบ
ข้อเขยีน โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหน่วยงาน และติดประกาศให้ผู้สมัครได้ทราบในวันสอบ 

กรณีการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 1 (สอบข้อเขียน)  
       1) จัดหาสถานที่สอบที่เหมาะสมกับจ านวนผู้สมัครสอบ 
       2) จัดท าประกาศก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
       3) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดท าแบบทดสอบและกระดาษค าตอบ และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ที่ต้องใช้ในการทดสอบ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบ รวมทั้ง
ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน โดยค าสั่งต่างๆ ยกเว้นค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบ 
ถือเป็นเรื่องลับที่ไม่ควรเปิดเผยให้ผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
       4) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่และกรรมการ 
       5) จัดให้มีการประชุมชี้แจงกรรมการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ งานในวันสอบก่อนการ 
ด าเนินการสอบ เพ่ือให้ทราบและตระหนักถึงความส าคัญ แนวทางในการปฏิบัติงานทั้งที่เป็นความลับและไม่
เป็นความลับ และมาตรการรักษาความปลอดภัย 

 กรณีการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2 (สอบสัมภาษณ์) 
       1) จัดหาสถานที่ ได้แก่ ห้องรอสอบสัมภาษณ์และห้องสอบสัมภาษณ์ 
       2) จัดท าประกาศก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
       3) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบสัมภาษณ์และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน รวมทั้งค าสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน แต่กรณีที่มีทั้งการสอบข้อเขียนและการสอบสัมภาษณ์ ควรจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่เพียงชุดเดียว เพ่ือปฏิบัติงานทั้งการกรอกและรวมคะแนนจากการสอบข้อเขียนและการสอบสัมภาษณ์ 
       4) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่และกรรมการ 
       5) จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ์ เช่น แบบฟอร์มการประเมิน ใบเซ็นชื่อที่หน้าซอง
กรรมการสอบสัมภาษณ์ เป็นต้น 
       6) จัดให้มีการประชุมชี้แจงกรรมการสัมภาษณ์และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน เพ่ือให้ทราบและ
ตระหนักถึงความส าคัญ และซักซ้อมความเข้าใจและตกลงเกี่ยวกับแนวทางการสัมภาษณ์และแนวทาง  
การให้คะแนนที่เป็นความลับเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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 7.9 การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  
  ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเสนอประธานกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเพื่อ
รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ และหัวหน้าส่วนราชการลงนามในประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร
ต่อไป  โดยก าหนดให้บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรมีอายุตามที่ส่วนราชการเห็นสมควร แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 2 ปี 
นับแต่วันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

 7.10 การเรียกผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัว 
  หน่วยงานต้องเรียกผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัวและจัดจ้างตามจ านวนอัตราว่างภายใน
ระยะเวลาของอายุบัญชี แต่ในกรณีที่ส่วนราชการมีเหตุผลความจ าเป็นที่ จะจัดจ้างพนักงานราชการภาย
หลังจากบัญชีหมดอายุ ส่วนราชการต้องมีการเรียกผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัวภายในระยะเวลาของอายุ
บัญชี และการท าสัญญาจ้างต้องด าเนินการภายใน 30 วันนับจากวันที่บัญชีหมดอายุ 
   
 
 



15 
 
8. กระบวนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ  (กรณกีารสอบ)  
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน 
มีต าแหน่งว่าง 

วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
และก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

สรรหาและเลือกสรร 

ขออนุมัติและแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

จัดท าประกาศรับสมัคร และ 
เผยแพร่ข่าวประกาศรับสมัคร  

ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

รับสมัครสอบ  
(ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ) 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
เฉพาะต าแหน่ง 

ไม่ประกาศรายชื่อ 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ วัน เวลา 
และสถานที่สอบ (ควรประกาศล่วงหน้าก่อน

วันสอบข้อเขียน โดยให้อยู่ในดุลพินิจของ
หน่วยงานและปิดประกาศให้ทราบในวันสอบ) 

ประชุมคณะกรรมการ  ก าหนดวัน เวลา 
และสถานท่ีสอบ  ก าหนดวิธีการสอบ  
การออกข้อสอบ เกณฑ์การตัดสิน 

จัดสถานทีส่อบและวัสดุอุปกรณ์ 
ในการสอบ ออกข้อสอบ  

 ด าเนินการประเมินความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1  

(สอบข้อเขียน) 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมิน 
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และ

สมรรถนะ ครั้งที่ 1  
 
 

ด าเนินการประเมินความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 

 (สอบสัมภาษณ์) 

ประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
เพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ  

(ระบุอายุบัญชีไม่เกิน 2 ปี) 

ผู้ผ่านการเลือกสรร 
มารายงานตัวและท า

สัญญาจ้าง 

จัดหาสถานที่สอบ  
จัดท าผังที่น่ังสอบ  ไม่มีคุณสมบัติ มีคุณสมบัติ 

ส่งหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการ
เลือกสรร (ส่งไปรษณีย์ EMS  
ก่อนวันรายงานตัว 5 วัน) 

 ไม่น้อยกว่า 5 วัน 
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9. การสรรหาและเลือกสรร (กรณีการน ารายชื่อ)  
 9.1 การใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการในหน่วยงานเดียวกัน 
       (1) กรณีเป็นอัตราว่างในชื่อต าแหน่งเดียวกัน หน่วยงานสามารถจัดจ้างเป็นพนักงาน
ราชการตามล าดับที่ที่สอบได้ 
       (2) กรณีเป็นอัตราว่างในชื่อต าแหน่งอ่ืน แต่ส่วนราชการพิจารณาแล้วว่าอัตราว่าง
ดังกล่าวเป็นอัตราว่างในงานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน และต้องการบุคคลที่มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งอย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน หรือต้องการใช้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ในเรื่องเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ให้เป็นดุลพินิจของส่วนราชการที่จะจัดจ้างตามล าดับที่หรือประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเพ่ิมเติมก็ได้  
 9.2 การใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการของหน่วยงานอ่ืน 
  โดยหน่วยงานผู้ขอใช้บัญชีด าเนินการดังนี้ 
       (1) ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรทั้งในส่วนของความรู้ ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะที่จะประเมินเพ่ิมเติม และแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือประเมินฯ  
ก่อนการประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
       (2) ประสานกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีโดยตรงในเรื่องจ านวนรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรและ
ข้อมูลผู้ผ่านการเลือกสรรดังกล่าวที่ต้องการ โดยเรียกเป็นจ านวน 3 เท่าของจ านวนต าแหน่งว่าง และต้องไม่น้อย
กว่า 10 คน กรณีเหลือในบัญชีไม่ถึง 10 คน ให้เรียกตามจ านวนที่เหลือในบัญชีนั้น  
       (3) เมื่อได้จ านวนรายชื่อและข้อมูลของผู้ผ่านการเลือกสรรแล้ว ต้องแจ้งผู้ผ่านการ
เลือกสรรตามรายชื่อให้ทราบ เพ่ือมาแจ้งความประสงค์สมัครเข้ารับการประเมิน โดยจัดท าเป็นหนังสือราชการ
ถึงผู้ผ่านการเลือกสรรทุกคนโดยตรง ตามข้อมูลที่อยู่ที่ได้รับจากหน่วยงานเจ้าของบัญชี ส่งไปรษณีย์ EMS  
ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วัน 
       (4) การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรจะมีอายุบัญชีเท่ากับระยะเวลาที่เหลือของอายุบัญชี 
ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ขอใช้ 
  รายละเอียดเพิ่มเติม 
   1) ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ไม่ประสงค์ไปรับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะเพ่ิมเติมในหน่วยงานที่ขอใช้บัญชี หรือผู้ผ่านการเลือกสรรที่ไปรับการประเมินในหน่วยงานที่ขอ
ใช้บัญชีและไม่ผ่านการประเมิน จะยังมีสิทธิที่จะได้รับการจัดจ้างในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรของหน่วยงาน
เจ้าของบัญชี 
    2) เมื่อหน่วยงานผู้ขอใช้บัญชีได้มีการประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงาน
ราชการใหม่แล้ว และเมื่อผู้ผ่านการเลือกสรรมีการสละสิทธิการจัดจ้างในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรของ
หน่วยงานเจ้าของบัญชี ผู้ผ่านการเลือกสรรจะยังคงมีสิทธิในการจัดจ้างในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรของ
หนว่ยงานผู้ขอใช้บัญชีอยู่ 
    3) เมื่อส่วนราชการผู้ขอใช้บัญชีได้จัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรแล้ว ควรแจ้งหน่วยงาน
เจ้าของบัญชี เพ่ือเป็นฐานข้อมูลของการจัดจ้างพนักงานราชการในบัญชีของหน่วยงานเจ้าของบัญชีด้วย 
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10. กระบวนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ  (กรณีการน ารายชื่อ) 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
   
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน 
มีต าแหน่งว่าง 

ขออนุมัติและแต่งต้ัง
คณะกรรมการด าเนินการสรรหา

และเลือกสรร 

รับสมัคร  
(ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ) 

 

เว็บไซต์หน่วยงานอื่น 
และส านักงานก.พ. 
(http://Job. 
ocsc.go.th) 

ประชุมคณะกรรมการ   
ก าหนดวัน เวลา และ 

สถานท่ีสอบ ก าหนดวิธีการสอบ 
สัมภาษณ์ เกณฑ์การตัดสิน  

รวบรวมบัญชีรายชื่อ
และสรุปข้อมูลให้
คณะกรรมการ

พิจารณา 
 

ส่งหนังสือขอใช้บัญชีผู้ผ่านการ
เลือกสรรไปยังหน่วยงานเจ้าของ

บัญชี  

แจ้งผู้สมัครตามบัญชีรายชื่อที่
ได้รับจากหน่วยงานเจ้าของบัญชี  
(ส่งไปรษณีย์ EMS ก่อนวันรับสมัคร

ไม่น้อยกว่า 5 วัน) 

ประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
เพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ  

(บัญชีจะมีอายุบัญชีเท่ากับระยะเวลา
ของบัญชีของหน่วยงานที่ได้ขอใช้ 

ผู้ผ่านการเลือกสรร 
มารายงานตัวและ 

ท าสัญญาจ้าง 

กรณีหน่วยงานมีบัญชีรายชื่อ 
ผู้ผ่านเลือกสรร 

กรณีหน่วยงานไม่มีบัญชีรายชื่อ 
ผู้ผ่านเลือกสรร (ขอใช้บัญชีของหน่วยงานอื่น) 

 

ส่งหนังสือแจ้งผู้มีรายชื่อ
ตามล าดับที่ ที่สอบ  

(ส่งไปรษณีย์ EMS ก่อน
วันรายงานตัว ไม่น้อย

กว่า 5 วัน) 

มีต าแหน่งว่างชื่อเดียวกัน
กับท่ีขึ้นบัญชีไว้ 

 

มีต าแหน่งว่างชื่อไม่ตรง
กับท่ีขึ้นบัญชีไว้ แต่

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง
อย่างเดียวกัน หรือ

คล้ายคลึงกัน 
 

ค้นหาบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
ของหน่วยงานอื่น และ

ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของ
บัญชี 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ   

ด าเนินการประเมินความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  

(สอบสัมภาษณ์) 

จ านวน 3 เท่าของต าแหน่งว่าง และต้อง 
ไม่น้อยกว่า 10 คน กรณีเหลือในบัญชีไม่ถึง 10 คน  

ให้เรียกตามจ านวนที่เหลือในบัญชีนั้น  
 

ส่งส าเนาประกาศขึ้นบัญชี 
ผู้ผ่านการเลือกสรรให้หน่วยงานเจ้าของ
บัญชี (ภายใน 5 วันนับแต่วันประกาศ

ขึ้นบัญชี) 

หรือ 

ส่งหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการเลือกสรร  
(ส่งไปรษณีย์ EMS ก่อนวันรายงานตัว  

ไม่น้อยกว่า 5 วัน) 
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11. การท าสัญญาจ้างพนักงานราชการ 

 11.1 ขั้นตอนการท าสัญญาจ้างพนักงานราชการ 

 หน่วยงานท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร ด้วยแบบสัญญาจ้างตามที่ก าหนด โดยมีระยะเวลา
การจ้างตามความจ าเป็นหรือความเหมาะสมกับภาระงาน หรือตามระยะเวลาสิ้นสุดของงานหรือ
โครงการ แต่ต้องไม่เกิน 4 ปี หรือไม่เกินระยะเวลาของกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ และมีอายุ
ไม่เกิน 60 ปีบริบูรณ์ ตามประกาศกรมส่งเสริมสหกรณ์ ลงวันที่ 28 กันยายน 2559 

  ตรวจสอบเอกสารสัญญาจ้างให้ถูกต้อง ครบถ้วนและสมบูรณ์  

  ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจตามค าสั่งกรมเสริมสหกรณ์ เป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้างในฐานะของ 
                   กรมส่งเสริมสหกรณ์กับคู่สัญญา คือ พนักงานราชการ  พร้อมทั้งออกค าสั่งจัดจ้าง 

  กรณีท่ีมีการต่อสัญญาจ้างพนักงานราชการ ให้น าผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการผู้นั้น 
  มาประกอบการพิจารณาในการต่อสัญญาจ้าง โดยผู้ที่ได้รับพิจารณาให้ต่อสัญญาจ้างจะต้องมี 
  คะแนนเฉลี่ยของผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 2 ครั้ง ติดต่อกันในปีที่จะต่อสัญญาจ้าง  
  ไม่ต่ ากว่าระดับดี 

  การต่อสัญญาจ้างควรระบุเลขที่สัญญาเดิมไว้ด้วย 

 11.2 ส่งส าเนาสัญญาจ้าง และส าเนาค าสั่งจัดจ้างให้กองการเจ้าหน้าที่ภายใน 7 วัน นับจากวันที่ลงนาม 
ดังนี้  
  (1) ส าเนาสัญญาจ้าง จ านวน 1 ชุด  
  (2) ส าเนาค าสั่งจัดจ้าง จ านวน 3 ชุด 

 11.2 เมื่อจัดจ้างพนักงานราชการเรียบร้อยแล้ว ให้จัดประชุมชี้แจงเพ่ือให้พนักงานราชการรับทราบ
เกี่ยวกับระเบียบข้อกฎหมายและสิทธิประโยชน์ที่เกี่ยวข้อง 

12. การลาออก 
 พนักงานราชการผู้ที่จะลาออกให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้มีอ านาจจัดจ้าง/แต่งตั้ง โดย 
 (1) ส่วนกลาง (ยกเว้นศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ที่ 1 - 20) ให้ยื่นหนังสือต่ออธิบดี 
กรมส่งเสริมสหกรณ์ และหน่วยงานสังกัดส่วนภูมิภาค รวมทั้งศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ที่ 1 – 20 
ให้ยื่นต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
 (2) การยื่นหนังสือให้ยื่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน ในกรณีมีเหตุจ าเป็นน้อยกว่า 30 วัน ต้องชี้แจง
เหตุผลประกอบ 
 (3) ต้องมคี าสั่งอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันลาออก 
 
 

---------------------------- 
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ภาคผนวก 
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินการสรรหาพนักงานราชการ 
1. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีวา่ด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547  

ลงวันที ่13 มกราคม 2547       
2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการ 

และเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้าง 
ของพนักงานราชการ พ.ศ.2552 ลงวันที่ 11 กันยายน 2552   

3. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง การก าหนดลักษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงาน 
ราชการ พ.ศ. 2554 ลงวันที ่28 กุมภาพันธ์ 2554    

4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง การก าหนดลักษณะงาน 
และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555         

5. ค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ ที่ 197/2553 เรื่อง มอบอ านาจการด าเนินการ 
สรรหาและเลือกสรรบุคคล เพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ  
ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2553     

6. ค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ ที่ 565/2555 เรื่อง มอบอ านาจการลงนามในสัญญาจ้างพนักงาน
ราชการ ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2555  

7. ค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ ที่ 542/2557 เรื่อง มอบอ านาจการด าเนินการ 
สรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ และมอบอ านาจการลงนามใน
สัญญาจ้างพนักงานราชการ ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2557 

8. ค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ ที่ 293/2559 เรื่อง มอบอ านาจการด าเนินการ 
สรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ และมอบอ านาจการลงนามใน
สัญญาจ้างพนักงานราชการ ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2559 

9. ค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ ที่ 291/2556 เรื่อง มอบอ านาจการบริหารงาน 
บุคคลพนักงานราชการให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2556     

10. ค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ ที่ 292/2556 เรื่อง มอบอ านาจการบริหารงาน 
บุคคลพนักงานราชการให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2556                                                            

11. ประกาศกรมส่งเสริมสหกรณ์ เรื่อง การก าหนดคุณสมบัติอายุขั้นสูงของพนักงานราชการและ
ก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดสัญญาจ้าง ลงวันที่ 28 กันยายน 2559 
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ตัวอย่าง เอกสารการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ (การสอบ) 

1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการรับสมัครสอบและตรวจสอบคุณสมบัติ 
1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประเมินสมรรถนะ 
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าข้อสอบและประมวลผลการสอบ 
3. ประกาศรับสมัครพนักงานราชการ   
4. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 1 
5. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2 
6. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
7. ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. แผนการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
9. ใบสมัครส าหรับพนักงานราชการ                
10. แบบประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2 (สัมภาษณ์) 

ตัวอย่าง เอกสารการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ (การน ารายชื่อ)  
1. แผนการด าเนินการน ารายชื่อ 
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
3. หนังสือขอใช้บัญชี 
4. หนังสือแจ้งผู้สมัครให้เข้ารับการประเมิน 
5. ใบสมัครเข้ารับการประเมิน 
6. รายละเอียดเกี่ยวกับการน ารายชื่อ 
7. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
8. ประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
9. หนังสือแจ้งให้มารายงานตัวเข้ารับการจัดจ้าง 
10. หนังสือขอสละสิทธิผู้ผ่านการเลือกสรร 

ตัวอย่าง เอกสารการจัดจ้างพนักงานราชการ 

1. สัญญาจ้างพนักงานราชการ 
2. ค าสั่งการจัดจ้างพนักงานราชการ            

ตัวอย่าง เอกสารการลาออกจากพนักงานราชการ 

1. แบบหนังสือขอลาออกจากราชการของพนักงานราชการ     
2. ค าสั่งอนุญาตให้พนักงานราชการลาออกจากราชการ  
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยพนักงานราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๗ 

                        

โดยที่เป็นการสมควรก าหนดให้มีการปรับปรุงกระบวนการจ้างงานภาครัฐในส่วนของลูกจ้าง
ของส่วนราชการให้มีความหลากหลาย เพ่ือให้เกิดความเหมาะสมในการใช้ก าลังคนภาครัฐและให้การปฏิบัติ
ราชการมีความคล่องตัวเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยสอดคล้องตามแนวทางการบริหารจัดการ
ภาครัฐแนวใหม่  คณะรัฐมนตรีจึงเห็นสมควรให้มีการจ้างพนักงานราชการส าหรับการปฏิบัติงานของส่วน
ราชการ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
พ.ศ. ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๗” 

ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นไป 

ข้อ ๓  ในระเบียบนี้ 
“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและ
มีฐานะเป็นกรม หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐที่มีฐานะเป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดินและกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม เว้นแต่ราชการส่วนท้องถิ่น 

“หัวหน้าส่วนราชการ” หมายความว่า ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง อธิบดีหรือหัวหน้าส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม หรือหัวหน้าหน่วยงานอื่นของรัฐที่มีฐานะเป็นส่วนราชการ และ
ผู้ว่าราชการจังหวัด ซึ่งเป็นผู้วา่จ้างพนักงานราชการ 

“พนักงานราชการ” หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับ
ค่าตอบแทนจากงบประมาณของส่วนราชการ เพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 

“สัญญาจ้าง” หมายความว่า สัญญาจ้างพนักงานราชการตามระเบียบนี้ 
ข้อ ๔  บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีที่

ก าหนดให้ข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการมีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือเป็นข้อห้ามใน
เรื่องใด  ให้ถือว่าพนักงานราชการมีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือต้องห้ามเช่นเดียวกับข้าราชการ
หรือลูกจ้างด้วย  ทั้งนี้ เว้นแต่เรื่องใดมีก าหนดไว้แล้วโดยเฉพาะในระเบียบนี้หรือตามเงื่อนไขของสัญญา
จ้าง  หรือเป็นกรณีที่ส่วนราชการประกาศก าหนดให้พนักงานราชการประเภทใดหรือต าแหน่งในกลุ่มงาน
ลักษณะใด ได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับข้าราชการหรือลูกจ้างในบางเรื่องเพ่ือให้เหมาะสมกับสภาพ
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจก าหนดแนวทางการด าเนินการตามวรรคหนึ่ง เพื่อ
เป็นมาตรฐานทั่วไปให้ส่วนราชการปฏิบัติก็ได้ 

ข้อ ๕  ให้เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนรักษาการตามระเบียบนี้ 
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หมวด ๑ 

พนักงานราชการ 

                        

ข้อ ๖  พนักงานราชการมีสองประเภท ดังต่อไปนี้ 
(๑) พนักงานราชการทั่วไป ได้แก่ พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเป็นงานประจ า

ทั่วไปของส่วนราชการในด้านงานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทั่วไป งานวิชาชีพเฉพาะหรืองานเชี่ยวชาญ
เฉพาะ 

(๒) พนักงานราชการพิเศษ ได้แก่ พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะที่ต้องใช้ความรู้
หรือความเชี่ยวชาญสูงมากเป็นพิเศษเพ่ือปฏิบัติงานในเรื่องที่มีความส าคัญและจ าเป็นเฉพาะเรื่องของส่วน
ราชการ หรือมีความจ าเป็นต้องใช้บุคคลในลักษณะดังกล่าว 

ข้อ ๗  ในการก าหนดต าแหน่งของพนักงานราชการ ให้ก าหนดต าแหน่งโดยจ าแนกเป็นกลุ่ม
งานตามลักษณะงานและผลผลิตของงาน ดังต่อไปนี้ 

(๑) กลุ่มงานบริการ 

(๒) กลุ่มงานเทคนิค 

(๓) กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

(๔) กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 

(๕) กลุม่งานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

(๖) กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 

ในแต่ละกลุ่มงานตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการอาจก าหนดให้มีกลุ่มงานย่อยเพ่ือให้เหมาะสม
กับลักษณะงานของพนักงานราชการได้ 

การก าหนดให้พนักงานราชการประเภทใดมีต าแหน่งในกลุ่มงานใด และการก าหนดลักษณะ
งานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน ให้เป็นไปตามประกาศของคณะกรรมการ 

ส่วนราชการซึ่งเป็นผู้ว่าจ้างพนักงานราชการอาจก าหนดชื่อต าแหน่งในกลุ่มงานตามความ
เหมาะสมกับหน้าที่การปฏิบัติงานของพนักงานราชการที่จ้างได้ 

ข้อ ๘  ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานราชการ ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม 
ดังต่อไปนี้ 

(๑) มีสัญชาติไทย 

(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี 
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

(๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 

(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 

(๖) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง
อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(๗) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

(๘) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของ
รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
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(๙) คุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามอ่ืนตามที่ส่วนราชการก าหนดไว้ในประกาศการสรรหา
หรือการเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานราชการ ทั้งนี้ ต้องเป็นไปเพื่อความจ าเป็นหรือเหมาะสมกับ
ภารกิจของส่วนราชการนั้น 

ความใน (๑) ไม่ให้ใช้บังคับกับพนักงานราชการชาวต่างประเทศซึ่งส่วนราชการจ าเป็นต้องจ้าง
ตามข้อผูกพันหรือตามความจ าเป็นของภารกิจของส่วนราชการ 

ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจประกาศก าหนดคุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้าม
เพ่ิมข้ึน หรือก าหนดแนวทางปฏิบัติของส่วนราชการในการจ้างพนักงานราชการเพ่ือให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของการก าหนดให้มีพนักงานราชการตามระเบียบนี้ 

ข้อ ๙  ให้ส่วนราชการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการเป็นระยะเวลาสี่ปี โดยให้
สอดคล้องกับเป้าหมายการปฏิบัติราชการของส่วนราชการและแผนงบประมาณเชิงกลยุทธ์  ทั้งนี้ ตามแนวทาง
การจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการก าหนด 

กรอบอัตราก าลังพนักงานราชการของส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง จะต้องเสนอต่อ
คณะกรรมการเพ่ือให้ความเห็นชอบ เมื่อคณะกรรมการให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ส านักงบประมาณสนับสนุน
งบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายด้านบุคคลตามความจ าเป็นและสอดคล้องกับกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ
ดังกล่าว ทั้งนี้ การเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามประเภทรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็น ส่วนราชการอาจขอให้เปลี่ยนกรอบอัตราก าลังพนักงาน
ราชการได้ โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ และแจ้งให้ส านักงบประมาณทราบ 

ข้อ ๑๐  การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานราชการให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีคณะกรรมการก าหนด 

ในกรณีที่ส่วนราชการใดจะขอยกเว้นหรือเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการสรรหาหรือการเลือกสรรตามที่
คณะกรรมการก าหนดตามวรรคหนึ่ง ให้สามารถกระท าได้โดยท าความตกลงกับคณะกรรมการ 

ข้อ ๑๑  การจ้างพนักงานราชการให้กระท าเป็นสัญญาจ้างไม่เกินคราวละสี่ปีหรือตาม
โครงการที่มีก าหนดเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดไว้ โดยอาจมีการต่อสัญญาจ้างได้  ทั้งนี้ ตามความเหมาะสมและ
ความจ าเป็นของแต่ละส่วนราชการ 

แบบสัญญาจ้างให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการก าหนด 

การท าสัญญาตามวรรคหนึ่ง ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการเป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้างกับผู้ได้รับการสรรหาหรือการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ 

ข้อ ๑๒  การแต่งกายและเครื่องแบบปกติ ให้เป็นไปตามที่ส่วนราชการก าหนด 

เครื่องแบบพิธีการให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 

ข้อ ๑๓  วันเวลาการท างาน หรือวิธีการท างานในกรณีที่ไม่ต้องอยู่ปฏิบัติงานประจ าส่วน
ราชการ ให้เป็นไปตามที่ส่วนราชการก าหนด  ซึ่งอาจแตกต่างกันได้ตามหน้าที่ของพนักงานราชการในแต่ละ
ต าแหน่ง โดยค านึงถึงผลส าเร็จของงาน 
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หมวด ๒ 

ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ 
                        

ข้อ ๑๔  อัตราค่าตอบแทนของพนักงานราชการให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการประกาศ
ก าหนด 

ข้อ ๑๕  ส่วนราชการอาจก าหนดให้พนักงานราชการประเภทใดหรือต าแหน่งในกลุ่มงานใด
ได้รับสิทธิประโยชน์อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(๑) สิทธิเกี่ยวกับการลา 

(๒) สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 

(๓) สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 

(๔) ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

(๕) ค่าเบี้ยประชุม 

(๖) สิทธิในการขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
(๗) การได้รับรถประจ าต าแหน่ง 

(๘) สิทธิอ่ืนๆ ที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 

หลักเกณฑ์การได้รับสิทธิตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามที่ส่วนราชการก าหนด  ทั้งนี้ เท่าที่ไม่
ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดเกี่ยวกับการได้รับสิทธินั้นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติ
คณะรัฐมนตรี  ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจเสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือให้แก้ไขกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี เพ่ือให้ได้รับสิทธิประโยชน์ตามวรรคหนึ่ง 

ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการก าหนดสิทธิ
ประโยชน์ให้แก่พนักงานราชการเพื่อให้ส่วนราชการปฏิบัติก็ได้ 

ข้อ ๑๖  ให้คณะกรรมการพิจารณาทบทวนอัตราค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการตามข้อ ๑๔ และข้อ ๑๕ เพ่ือปรับปรุงให้เหมาะสมเป็นธรรมและมีมาตรฐาน โดยค านึงถึงค่าครองชีพที่
เปลี่ยนแปลง ค่าตอบแทนของเอกชน อัตราเงินเดือนของข้าราชการพลเรือน และฐานะการคลังของ
ประเทศ รวมทั้งปัจจัยอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ข้อ ๑๗  ให้พนักงานราชการได้รับสิทธิประโยชน์และมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย
การประกันสังคม 

ข้อ ๑๘  ส่วนราชการอาจก าหนดให้พนักงานราชการประเภทใดหรือต าแหน่งในกลุ่มงานใด
ได้รับค่าตอบแทนการออกจากงานโดยไม่มีความผิดได้ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการก าหนด 

หมวด ๓ 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

                        

ข้อ ๑๙  ในระหว่างสัญญาจ้าง ให้ส่วนราชการจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการ ดังต่อไปนี้ 

(๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ให้กระท าในกรณีดังต่อไปนี้ 
(ก) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
(ข) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
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(๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ ให้กระท าในกรณีการประเมิน
ผลส าเร็จของงานตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนด ในการนี้คณะกรรมการอาจก าหนดแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ดังกล่าวเพ่ือเป็นมาตรฐานทั่วไปให้ส่วนราชการปฏิบัติก็ได้ 

ข้อ ๒๐  พนักงานราชการผู้ใดไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ ๑๙ ให้ถือว่า
สัญญาจ้างของพนักงานราชการผู้นั้นสิ้นสุดลง โดยให้ส่วนราชการแจ้งให้พนักงานราชการทราบภายในเจ็ดวัน
นับแต่วันที่ทราบผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการผู้นั้น 

ข้อ ๒๑  ให้ส่วนราชการรายงานผลการด าเนินการจ้างพนักงานราชการ รวมทั้งปัญหา
อุปสรรคหรือข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 

หมวด ๔ 

วินัยและการรักษาวินัย 

                        

ข้อ ๒๒  พนักงานราชการมีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานตามที่ก าหนดในระเบียบนี้ ตามที่ส่วน
ราชการก าหนด และตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง และมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา
ซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 

ข้อ ๒๓  พนักงานราชการต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดตามท่ีก าหนดไว้เป็นข้อห้ามและข้อ
ปฏิบัติที่ส่วนราชการก าหนด 

พนักงานราชการผู้ใดฝ่าฝืนข้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง พนักงาน
ราชการผู้นั้นเป็นผู้กระท าผิดวินัยจะต้องได้รับโทษทางวินัย 

ข้อ ๒๔  การกระท าความผิดดังต่อไปนี้ ถือว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

(๑) กระท าความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

(๒) จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือเงื่อนไขท่ีทางราชการก าหนดให้
ปฏิบัติจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(๓) ปฏิบัติหน้าที่โดยประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่าง
ร้ายแรง 

(๔) ไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในสัญญา หรือขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่ง
ของผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๒๒ จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(๕) ประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(๖) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการท างานเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่าเจ็ดวัน ส าหรับต าแหน่งที่ส่วน
ราชการก าหนดวันเวลาการมาท างาน 

(๗) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการท างานจนท าให้งานไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดจนเป็นเหตุ
ให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง ส าหรับต าแหน่งที่ส่วนราชการก าหนดการท างานตาม
เป้าหมาย 

(๘) ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง หรือกระท าความผิดอาญาโดยมีค าพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จ าคุก
หรือหนักกว่าโทษจ าคุก 

(๙) การกระท าอ่ืนใดที่ส่วนราชการก าหนดว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
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ข้อ ๒๕  เมื่อมีกรณีที่พนักงานราชการถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้หัวหน้า
ส่วนราชการจัดให้มีคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือด าเนินการสอบสวนโดยเร็ว และต้องให้โอกาสพนักงานราชการ
ที่ถูกกล่าวหาชี้แจงและแสดงพยานหลักฐานเพ่ือให้เกิดความเป็นธรรม ในกรณีที่ผลการสอบสวนปรากฏว่า
พนักงานราชการผู้นั้นกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้หัวหน้าส่วนราชการมีค าสั่งไล่ออก แต่ถ้าไม่มีมูล
กระท าความผิดให้สั่งยุติเรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการการสอบสวนพนักงานราชการ ให้เป็นไปตามที่ส่วนราชการก าหนด 

ข้อ ๒๖  ในกรณีที่ปรากฏว่าพนักงานราชการกระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรงตามที่ส่วน
ราชการก าหนด ให้หัวหน้าส่วนราชการสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินค่าตอบแทน หรือลดขั้นเงินค่าตอบแทน 
ตามควรแก่กรณีให้เหมาะสมกับความผิด 

ในการพิจารณาการกระท าความผิดตามวรรคหนึ่ง ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสอบสวน
ให้ได้ความจริงและยุติธรรมตามวิธีการที่เห็นสมควร 

ข้อ ๒๗  ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจก าหนดแนวทางการด าเนินการทางวินัยแก่
พนักงานราชการ เพื่อเป็นมาตรฐานทั่วไปให้ส่วนราชการปฏิบัติก็ได้ 

หมวด ๕ 

การสิ้นสุดสัญญาจ้าง 

                        

ข้อ ๒๘  สัญญาจ้างสิ้นสุดลงเมื่อ 

(๑) ครบก าหนดตามสัญญาจ้าง 

(๒) พนักงานราชการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามระเบียบนี้หรือตามที่ส่วน
ราชการก าหนด 

(๓) พนักงานราชการตาย 

(๔) ไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ ๑๙ 

(๕) พนักงานราชการถูกให้ออก เพราะกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

(๖) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้หรือตามข้อก าหนดของส่วนราชการหรือตามสัญญา
จ้าง 

ข้อ ๒๙  ในระหว่างสัญญาจ้าง พนักงานราชการผู้ใดประสงค์จะลาออกจากการปฏิบัติงาน ให้
ยื่นหนังสือขอลาออกต่อหัวหน้าส่วนราชการตามหลักเกณฑ์ท่ีส่วนราชการก าหนด 

ข้อ ๓๐  ส่วนราชการอาจบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานราชการผู้ใดก่อนครบก าหนดตาม
สัญญาจ้างได้ โดยไม่ต้องบอกกล่าวล่วงหน้า และไม่เป็นเหตุที่พนักงานราชการจะเรียกร้องค่าตอบแทนการเลิก
สัญญาจ้างได้ เว้นแต่ส่วนราชการจะก าหนดให้ในกรณีใดได้รับค่าตอบแทนการออกจากงานโดยไม่มีความผิดไว้ 

ข้อ ๓๑  เพ่ือประโยชน์แห่งทางราชการ ส่วนราชการอาจสั่งให้พนักงานราชการไปปฏิบัติงาน
นอกเหนือจากเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในสัญญาจ้างได้ โดยไม่เป็นเหตุให้พนักงานราชการอ้างขอเลิกสัญญาจ้างหรือ
เรียกร้องประโยชน์ตอบแทนใดๆ ในการนี้ส่วนราชการอาจก าหนดให้ค่าล่วงเวลาหรือค่าตอบแทนอ่ืนจากการ
สั่งให้ไปปฏิบัติงานดังกล่าวก็ได้ 

ข้อ ๓๒  ในกรณีที่บุคคลใดพ้นจากการเป็นพนักงานราชการแล้ว หากในการปฏิบัติงานของ
บุคคลนั้นในระหว่างที่เป็นพนักงานราชการก่อให้เกิดความเสียหายแก่ส่วนราชการ ให้บุคคลดังกล่าวต้อง
รับผิดชอบในความเสียหายดังกล่าว เว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย ในการนี้ส่วนราชการอาจหัก
ค่าตอบแทนหรือเงินอ่ืนใดที่บุคคลนั้นจะได้รับจากส่วนราชการไว้เพ่ือช าระค่าความเสียหายดังกล่าวก็ได้ 
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ข้อ ๓๓  ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจก าหนดแนวทางการด าเนินการเก่ียวกับการ
เลิกสัญญาจ้างตามหมวดนี้ เพ่ือเป็นมาตรฐานทั่วไปให้ส่วนราชการปฏิบัติก็ได้ 

หมวด ๖ 

คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

                        

ข้อ ๓๔  ให้มีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ” เรียก
โดยย่อว่า “คพร.” ประกอบด้วยรองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีซึ่งนายกรัฐมนตรีมอบหมาย เป็นประธาน
กรรมการ เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน เป็นรองประธานกรรมการ ผู้อ านวยการส านัก
งบประมาณ เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา เลขาธิการคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ เลขาธิการส านักงานประกันสังคม อัยการสูงสุด อธิบดีกรมบัญชีกลาง ผู้แทนกระทรวงกลาโหม ผู้แทน
กระทรวงการคลัง ผู้แทนกระทรวงแรงงาน ผู้แทนส านักงานคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น เป็นกรรมการ และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจ านวนสี่คนซึ่งประธานกรรมการแต่งตั้งจากผู้เชี่ยวชาญใน
สาขาการบริหารงานบุคคลกฎหมาย เศรษฐศาสตร์ และแรงงานสัมพันธ์ สาขาละหนึ่งคน 

ให้ผู้แทนส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน เป็นกรรมการและเลขานุการ และ
ผู้แทนส านักงบประมาณและผู้แทนกรมบัญชีกลาง เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

ข้อ ๓๕  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิให้มีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละสองปี กรรมการ 
ผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งพ้นจากต าแหน่งอาจได้รับแต่งตั้งอีกได้ 

ข้อ ๓๖  นอกจากการพ้นจากต าแหน่งตามวาระแล้ว กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพ้นจากต าแหน่ง 
เมื่อ 

(๑) ตาย 

(๒) ลาออก 

(๓) ประธานกรรมการให้ออก 

ในกรณีที่มีการแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิแทนต าแหน่งที่ว่างหรือแต่งตั้งเพ่ิมขึ้น ให้ผู้ซึ่ง
ได้รับแต่งตั้งมีวาระเท่ากับวาระการด ารงต าแหน่งที่เหลืออยู่ของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งยังอยู่ในต าแหน่ง 

ข้อ ๓๗  ให้คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ก าหนดแผนงานและแนวทางปฏิบัติ รวมทั้งเสนอแนะส่วนราชการในการปรับปรุงหรือ

แก้ไขระเบียบหรือประกาศเก่ียวกับการบริหารพนักงานราชการเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
(๒) ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อ

จ้างเป็นพนักงานราชการ รวมทั้งแบบสัญญาจ้าง 

(๓) ก าหนดกลุ่มงานและลักษณะงานในกลุ่มงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานของ
พนักงานราชการ 

(๔) ให้ความเห็นชอบกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการที่ส่วนราชการเสนอ 

(๕) ก าหนดอัตราค่าตอบแทนและวางแนวทางการก าหนดสิทธิประโยชน์อื่นของพนักงาน
ราชการ 

(๖) ก าหนดมาตรฐานการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

(๗) ตีความและวินิจฉัยปัญหาที่เกิดขึ้นจากการใช้บังคับระเบียบนี้ 
(๘) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการตามท่ีเห็นสมควร 

(๙) อ านาจหน้าที่อ่ืนตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้หรือกฎหมายอ่ืน 
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ข้อ ๓๘  ให้ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนรับผิดชอบในงานธุรการของ
คณะกรรมการและปฏิบัติหน้าที่ตามที่คณะกรรมการมอบหมาย 

ข้อ ๓๙  ในกรณีที่เรื่องใดตามระเบียบนี้ก าหนดให้ส่วนราชการก าหนดหลักเกณฑ์หรือปฏิบัติ
ในเรื่องใด คณะกรรมการอาจก าหนดให้เรื่องนั้นต้องกระท าโดย อ.ก.พ กรม องค์การบริหารงานบุคคลอ่ืนของ
ส่วนราชการ หรือให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 

บทเฉพาะกาล 

                        

ข้อ ๔๐  ในระหว่างที่ยังไม่มีคณะกรรมการตามระเบียบนี้  ให้คณะกรรมการบริหารงาน
ลูกจ้างสัญญาจ้างตามค าสั่งคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐที่ ๓/๒๕๔๖ เรื่อง 
แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานลูกจ้างสัญญาจ้าง ลงวันที่ ๓๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๖ ปฏิบัติหน้าที่เป็น
คณะกรรมการตามระเบียบนี้ จนกว่าคณะกรรมการตามระเบียบนี้จะเข้ารับหน้าที่ 

ข้อ ๔๑  ในกรณีที่ส่วนราชการยังจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการไม่แล้วเสร็จ ถ้ามี
ความจ าเป็นต้องจ้างพนักงานราชการในกลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ ให้ด าเนินการจ้างได้ในกรณีท่ีมีงบประมาณ
และโครงการแล้ว หรือส าหรับโครงการใหม่ โดยเสนอคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการจ้าง 

ข้อ ๔๒  ในกรณีที่อัตราลูกจ้างประจ าว่างลงและคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและ
นโยบายก าลังคนภาครัฐก าหนดให้จ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ส่วนราชการจะด าเนินการจ้างเป็นพนักงานราชการ
ตามระเบียบนี้ได้ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘ เป็นต้นไป หรือตามที่คณะกรรมการก าหนด 

ข้อ ๔๓  ในกรณีที่อัตราลูกจ้างประจ าว่างลงระหว่างปี ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๗ ซึ่งต้อง
ยุบเลิกต าแหน่งนั้นตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๔๖ หากส่วนราชการยังมีความจ าเป็นและ
ไม่ใช่กรณีการจ้างเหมาบริการ ให้ขออนุมัติคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาก าหนดให้เป็นพนักงานราชการ 

  

ประกาศ ณ วันที่ ๑๓ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๗ 

พันต ารวจโท ทักษิณ  ชินวัตร 

นายกรัฐมนตรี 
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(ตัวอย่างค าสั่ง) 

 
 
 
 
 

ค าสั่งจังหวัด.......................... 
ที่ ….………/…………. 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
ต าแหน่ง ……………………………… 

-------------------------- 
ด้ วย (ชื่ อหน่ วยงาน ) จะด าเนินการสรรหาและเลื อกสรรพนั กงานราชการทั่ ว ไป 

ต าแหน่ง……………… สังกัด......................................ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในข้อ 5  ของประกาศคณะ
กรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงาน
ราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 11  กันยายน 2552 และค าสั่งกรม
ส่งเสริมสหกรณ์ ที่ .........../.......... ลงวันที่ ....................... เรื่อง มอบอ านาจการบริหารงานบุคคลพนักงานราชการให้
ผู้ว่าราชการจังหวัด จึงแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ ดังมีรายชื่อต่อไปนี้ 

1. (ชื่อ - นามสกุล)   (ต าแหน่ง)  ประธานกรรมการ                                                            
2. (ชื่อ - นามสกุล)  (ต าแหน่ง)   กรรมการ 
3. (ชื่อ - นามสกุล)  (ต าแหน่ง)   กรรมการ 
4. (ชื่อ - นามสกุล)  (ต าแหน่ง)   กรรมการ 
5. (ชื่อ - นามสกุล)  (ต าแหน่ง)  กรรมการและเลขานุการ                                                                                                                             

ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรรับผิดชอบในการด าเนินการเลือกสรร
พนักงานราชการ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร และรวมถึงการด าเนินการในเรื่องที่
เกี่ยวข้อง เช่น ก าหนดวัน เวลา สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะตามความจ าเป็นโดยไม่ขัดต่อ
หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกสรร ตลอดจน ตัดสินปัญหาต่างๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการ และควบคุมดูแล
การด าเนินการให้ได้มาตรฐาน มีความยุติธรรม และโปร่งใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี และเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นแล้วให้รายงานผล เพ่ือ (ชื่อหน่วยงาน) จะได้ประกาศข้ึนบัญชี 
ผู้ผ่านการเลือกสรรต่อไป 

 
     สั่ง  ณ  วันที่ ………………………………………….. 

            

        
     (ลงชื่อ)……………………………………………. 
           (………………………………………………)                      
       ผู้ว่าราชการจังหวัด ปฏบิัติราชการแทน 
              อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
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(ตัวอย่างค าสั่ง) 

 

 

 
ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

ที่............./.............  
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการรับสมัครสอบและตรวจสอบคุณสมบัติ 

…………………………………………….. 

  ด้วย (ชื่อหน่วยงาน) จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป เพ่ือเข้ารับการ
จัดจ้างเป็นพนักงานราชการ ต าแหน่ง................................................ในระหว่างวันที่....................ตั้งแต่เวลา............ 
ในวันและเวลาราชการ ณ (สถานที่รับสมัครสอบพร้อมสถานที่ตั้ง) เพ่ือให้การด าเนินการรับสมัครสอบเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในข้อ 5 ของประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงาน
ราชการ เรื่ อง หลั กเกณ ฑ์  วิ ธี ก ารและเงื่ อนไขการ สรรหาและการ เลื อกสรรพนั ก งาน ราชการ  
และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ.2552 ลงวันที่ 11 กันยายน 2552 จึงแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ด าเนินการรับสมัครสอบและตรวจสอบคุณสมบัติ ดังมีรายชื่อต่อไปนี้ 

1.  ……………..(ชื่อ – นามสกุล)………………...…(ต าแหน่ง)…………….…………… 
2. ………….…(ชื่อ – นามสกุล)……………………(ต าแหน่ง)……………....………… 
3. …………….(ชื่อ – นามสกุล)……………………(ต าแหน่ง)………………….………                  

ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติงาน ตั้งแต่เวลา ……………น. ในวัน และเวลา
ดังกล่าวข้างต้น และให้ความร่วมมือปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี และให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของ (ชื ่อเจ้าหน้าที ่ /ต าแหน่ง) เป็นหัวหน้าควบคุมการปฏิบัติงานและปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา
...............น. ถึง.............น. 

 

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

            (.......................................................) 
               ประธานกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

 
 
 
 
 



56 
 

(ตัวอย่างค าสั่ง) 

                               
ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

ที…่…….…/………..….. 
เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่.........  

เพ่ือเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไปต าแหน่ง…………………………………. 

----------------------------------------- 
ด้วย (ชื่อหน่วยงาน) จะด าเนินการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่....... 

เพ่ือเลือกสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง......................... ในวันที่..............เวลา. .......น. 
ณ................................ซ่ึงมีผู้สมัคร จ านวน............คน 
    เพ่ือให้การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงแต่งตั้งให้ผู้มี
รายชื่อต่อไปนี้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสอบ ดังนี้ 

1. (ชื่อ - นามสกุล)   (ต าแหน่ง)    
2. (ชื่อ - นามสกุล)  (ต าแหน่ง)    
3. (ชื่อ - นามสกุล)  (ต าแหน่ง)    
4. (ชื่อ - นามสกุล)  (ต าแหน่ง)    

   ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติงาน ตั้งแต่เวลา..........................น. ในวัน และเวลา
ดังกล่าวข้างต้น ที่ (สถานที่รับสมัครสอบพร้อมสถานที่ตั้ง) และให้ความร่วมมือปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย
ให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี และให้อยู่ในความรับผิดชอบของ (ชื่อเจ้าหน้าที่ /ต าแหน่ง) 

 สั่ง   ณ   วันที่ .................................................... 
 
 
 

    (ลงชื่อ)...................................................... 
          (.......................................................) 

                     ประธานกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
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(ตัวอย่างค าสั่ง) 

 
ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

ที่ ………/……… 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าข้อสอบและประมวลผลการสอบในการสรรหาและเลือกสรร 

พนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง ……………………………. 
--------------------------- 

ตามที่ (ชื่อหน่วยงาน) ได้ด าเนินการเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง……………….……  
และจะประกาศผลการสอบในวันที่ …………………………..………นั้น 
  เพ่ือให้การจัดท าข้อสอบและประมวลผลการสอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือปฏิบัติงาน ดังนี้ 

เจ้าหน้าที่จัดท าข้อสอบ ต าแหน่ง................ปฏิบัติงานในวันที่............ระหว่างเวลา.......... ....น.   
1. (ชื่อ - นามสกุล)   (ต าแหน่ง)    
2. (ชื่อ - นามสกุล)  (ต าแหน่ง)    
3. (ชื่อ - นามสกุล)  (ต าแหน่ง)    
4. (ชื่อ - นามสกุล)  (ต าแหน่ง)    
เจ้าหน้าที่ประมวลผลการสอบ (ประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 1 และประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2)

ต าแหน่ง....................จ านวน 2 ชุด ปฏิบัติงานในวันที่...............และในวันที่...........ระหว่างเวลา.....................น.   

  เจ้าหน้าที่ประมวลผลชุดที่ 1 
1. (ชื่อ - นามสกุล)   (ต าแหน่ง)    
2. (ชื่อ - นามสกุล)  (ต าแหน่ง)    

  เจ้าหน้าที่ประมวลผลชุดที่ 2 

1. (ชื่อ - นามสกุล)   (ต าแหน่ง)    
2. (ชื่อ - นามสกุล)  (ต าแหน่ง)    
การปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวให้ปฏิบัติตามมาตรฐานการรักษาความปลอดภัยข้อสอบและรักษา

ความลับของทางราชการอย่างเคร่งครัด ส าหรับเจ้าหน้าที่ประมวลผลการสอบให้ด าเนินการกรอกและรวมคะแนน 
แต่ละชุดแยกกันด าเนินการกรอกและรวมคะแนนในบัญชีกรอกและรวมคะแนนโดยเอกเทศ เมื่อกรอกและรวม
คะแนนเสร็จแล้วให้น าบัญชีกรอกและรวมคะแนนทั้ง 2 ชุด มาตรวจทานกันเพ่ือความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง  
โดยให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นทันการประกาศผลสอบ   

ทั้งนี้ ให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ดังกล่าวอยู่ในความรับผิดชอบของ (ชื่อเจ้าหน้าที่/ต าแหน่ง)  

     สั่ง  ณ  วันที่........................................................... 
    (ลงชื่อ)...................................................... 

    (.......................................................) 
     ประธานกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
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(ตัวอย่างประกาศรับสมัคร) 
 

 

 
 

ประกาศจังหวัด.......................................... 
เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

                                     ต าแหน่ง..................................... 
------------------------------------------ 

       ด้วย (ชื่อหน่วยงาน) ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการประเภท
ทั่วไป ต าแหน่ง............................สังกัด.................ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบ
สัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ.2552 ลงวันที่ 11 กันยายน 2552 ประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ เรื่อง การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน และการจัดกรอบอัตราก าลัง
พนักงานราชการ พ.ศ. 2554 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2554 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 2 6 
กันยายน 2555 และค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ ที่ ............/........... ลงวันที่ .......................... เรื่อง มอบอ านาจ
การบริหารงานบุคคลพนักงานราชการให้ผู้ว่าราชการจังหวัด จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็น
พนักงานราชการทั่วไป โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อกลุ่มงาน ต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้างงาน 
    1.1 กลุ่มงาน……………………….. 

          1.2 ต าแหน่ง……………………… จ านวน …………..อัตรา สังกัด…………………….. 

      ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  อัตราค่าตอบแทน  ตามเอกสารแนบท้าย 
สิทธิประโยชน์  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกินวันที่  ………………..……………… โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 
     1. ภายในวงเงินงบประมาณที่ได้รับ 

          2. ต้องผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นรายปี 
          3. หรือเหตุอ่ืนๆ ที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง 

2. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการ
เลือกสรร 

          2.1 คุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
1. มีสัญชาติไทย 

             2. มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ (นับถึงวันปิดรับสมัคร)   
             3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
             4. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือ 

จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
            5. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน

พรรคการเมือง 
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            6. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าผิดทาง
อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ และไม่เป็นผู้บกพร่องใน
ศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
    7. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ             
    หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของ 
ส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการ 
ส่วนท้องถิ่น และจะต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตาม กฎ 
ก.พ. ว่าด้วยโรคมายื่นด้วย           

         2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ในการรับสมัครคัดเลือกครั้งนี้ (ชื่อหน่วยงาน) ประสงค์จะรับสมัครจากบุคคลทั่วไป เพ่ือ

เลือกสรรเป็นพนักงานราชการโดยมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งคือจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับวุฒิปริญญาตรี 
หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในทุกสาขา 
   3. การรับสมัคร 

          3.1 วัน เวลาและสถานที่รับสมัคร 
    ให้ผู้ประสงค์จะสมัคร ขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่..... ....................................
ตั้งแต่วันที่....................................ในวันและเวลาราชการ 
                    3.2 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
  1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว โดยถ่ายไม่เกิน 1 ปี 
(นับถึงวันปิดรับสมัคร) จ านวน 3 รูป 
  2) ส าเนาแสดงผลการศึกษา ตัวอย่างเช่น ประกาศนียบัตรและระเบียนแสดงผลการ
เรียนที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับต าแหน่งที่สมัคร จ านวนอย่างละ 2 ฉบับ โดยจะต้องส าเร็จ
การศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร คือวันที่.........................................                                
        ในกรณีที่ไม่สามารถน าหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครได้ ให้น า
หนังสือรับรองคุณวุฒิที่สถานศึกษาออกให้  โดยระบุสาขาวิชาที่ส าเร็จการศึกษา และวันที่ที่ ได้รับอนุมัติ
ประกาศนียบัตรหรือปริญญาบัตร ซึ่งจะต้องอยู่ภายในก าหนดวันปิดรับสมัครมายื่นแทนก็ได้   
  3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ 
  4) ส าเนาหลักฐานอื่นๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส (เฉพาะผู้สมัครเพศหญิง)  
ใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล (ในกรณีที่ชื่อ – นามสกลุ ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) อย่างละ 1 ฉบับ 
                            5) หนังสือรับรองการผ่านงาน จ านวน 1 ฉบับ (ถ้ามี)  

ทั้งนี้ ในส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับไว้ด้วย 
        3.3 ค่าสมัครสอบ 

        ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าสมัครสอบส าหรับต าแหน่งที่สมัครต าแหน่งละ 100 บาท           
เมื่อสมัครแล้วค่าสมัครสอบจะไม่จ่ายคืนให้ เว้นแต่ในกรณีที่เป็นผู้ขาดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง แต่ทั้งนี้
จะต้องด าเนินการขอคืนก่อนวันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทั กษะ และ
สมรรถนะ 

         3.4 เงื่อนไขในการรับสมัคร 
                  ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาด 
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อันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของต าแหน่งที่สมัครสอบ อันมีผลท าให้
ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครสอบตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการเลือกสรรครั้ง
นี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้น และ (ชื่อหน่วยงาน) จะไม่คืนค่าสมัครสอบในการสมัครด้วย 

  4. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา  สถานที่ในการประเมิน 
          (ชื่อหน่วยงาน) จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะ และก าหนด วัน เวลา สถานที่ในการประเมิน ในวันที่ ...........................ณ ............................ ............ 
และทาง www. ……………………………………… 

   5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
  ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ และด้วยวิธี  
การประเมินดังนี ้

การประเมินสมรรถนะ (การสอบ) ของต าแหน่ง.......................... กลุ่มงาน.................... 

ประเมิน 
ครั้งที ่

สมรรถนะ 
คะแนน

เต็ม 
วิธีการ 
ประเมิน 

1 (ตัวอย่างต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ) 
1. มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการสหกรณ์ 
2. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงาน 
สารบรรณอย่างเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่และมีความรู้ทั่วไป
เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน 
3. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบราชการ  
พลเรือน กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ และ กฎ 
ระเบียบและข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและความรู้ 
ด้านคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 

200 สอบข้อเขียน 

2 1. มีความรู้ความเข้าใจ  หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับงาน 
ในต าแหน่งที่สมัครสอบ 
2. คุณลักษณะอ่ืนๆ ที่เหมาะสมหรือจ าเป็นกับงานที่จะปฏิบัติ 
เช่น การปฏิบัติงานแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  บริการที่ดี  การสั่งสม
ความเชี่ยวชาญในงาน จริยธรรม และความร่วมแรงร่วมใจ 

100 สอบสัมภาษณ์ 

 
 (ชื่อหน่วยงาน) จะด าเนินการประเมินในครั้งที่ 1 ก่อน และ ผู้ผ่านการประเมินในครั้งที่ 1  

จะได้เข้ารับการประเมินในครั้งที่ 2 ต่อไป หรือ ด าเนินการประเมินครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 ในวันเดียวกัน แล้วแต่
กรณ ี

6. เกณฑ์การตัดสิน 
       ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในการประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ แต่ละครั้งไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60    
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       ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 
2 จะต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะครั้งที่ 1 ไม่ต่ ากว่าร้อย
ละ 60 
       การจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ กรณีมีการประเมินความรู้ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะ 2 ครั้ง จะเรียงล าดับที่จากผู้ที่ได้คะแนนการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 รวมกันมากกว่า เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนเท่ากันจะให้ผู้ได้คะแนน
จากการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 (สัมภาษณ์) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูง
กว่า และหากคะแนนในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 (สัมภาษณ์) เท่ากันให้ผู้
ได้คะแนนจากการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 (ข้อเขียน) มากกว่าเป็นผู้อยู่ใน
ล าดับที่สูงกว่า ถ้าคะแนนจากการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 (ข้อเขียน) เท่ากัน
ก็ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

 7. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
            (ชื่ อหน่ วยงาน ) จะประกาศรายชื่ อผู้ ผ่ านการเลือกสรรตามล าดับคะแนนสอบ  
ณ.....................และทาง www. ……………………..โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าว ให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นผลไปเมื่อ
เลือกสรรครบก าหนด 2 ปี นับแต่วันขึ้นบัญชีหรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะงาน
เดียวกันนี้ใหม่ แล้วแต่กรณี 

 8. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
          1) ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามท่ี (ชื่อหน่วยงาน) ก าหนด 
      2) ผู้ผ่านการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของ 

ส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการ 
ส่วนท้องถิ่น 
        3) ผู้ผ่านการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 
เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค มายื่นด้วย 
   ในกรณีที่มีผู้ได้รับการเลือกสรรมากกว่าจ านวนต าแหน่งที่มี และภายหลังมีต าแหน่งว่างลักษณะ
เดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน (ชื่อหน่วยงาน) อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ที่ผ่านการเลือกสรรที่เหลืออยู่ดังกล่าวหรือจะ
ด าเนินการเลือกสรรใหม่ก็ได้ 
       ประกาศ ณ วันที่………………………………………………….. 

 
       (ลงชื่อ) ................................................ 

         (……………….………….……………) 
                          ผู้ว่าราชการจังหวดั ปฏิบัติราชการแทน 
                         อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
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(ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ) 

 

ประกาศคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

เรื่อง   รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ก าหนดวัน เวลา สถานที่  
    ในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 ในต าแหน่ง …….…………… 

--------------------------------- 
  ตามที่ได้มีประกาศ (ชื่อหน่วยงาน) ลงวันที่…………เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็น
พนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง………….........…และจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
ครั้งที่........... ในวันที่…………………………นั้น 

  (ชื่อหน่วยงาน) จึงขอประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะ ก าหนดวัน เวลา สถานที่ ในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
ครั้งที่ 1 และระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ ดังต่อไปนี้ 

ก) รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 
ปรากฏตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 

ข) ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ 
ครั้งที่ 1 

ให้ผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 ตาม 
วัน เวลา และสถานที่ในตารางสอบ  ดังนี้ 

สมรรถนะและวิธีการประเมิน 
วัน เวลาและสถานที่ 

ในการประเมินสมรรถนะ 
เลขประจ าตัวสอบ 

ของผู้สมัคร 

…..…………………………......................
ประเมินโดยการ……..………..….… 
                   ฯลฯ       

วันที่ ………………………….…..… 
เวลา  ……………………….…...…. 
ณ  ……………………………..……. 

 

 ค) ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะครั้งที่  1 
หรือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะครั้งที่  2      
          (ชื่อหน่วยงาน) จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะ ครั้งที่  1 และมีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่  2  
ในวันที่…………………ณ...…………………และทาง www.…………………. 
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  ง) ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ 
ครั้งที่ 2 
  ให้ผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 เข้ารับการประเมิน
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่  2 ตามวัน เวลา และสถานที่ ในการประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ดังนี้ 
 

สมรรถนะและวิธีการประเมิน 
วัน เวลาและสถานที่ 

ในการประเมินสมรรถนะ 
เลขประจ าตัวสอบ 

……………………………………………….. 
ประเมินโดยการ  ……..………………

ฯลฯ 

วันที่ …………..………..……… 
เวลา ……………………….….. 
ณ …………………….………… 

 

จ) ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะให้
ผู้สมัครปฏิบัติตามระเบียบ  ดังนี้   
 1. แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม กล่าวคือ สุภาพสตรีสวมเสื้อคอปก 
กระโปรง สวมรองเท้าหุ้มส้น สุภาพบุรุษสวมเสื้อคอปก กางเกงขายาว โดยสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง สวมรองเท้าหุ้ม
ส้นและประพฤติตนเป็นสุภาพชน (ห้ามผู้เข้าสอบสวมเสื้อผ้าที่เป็นผ้ายืด หรือผ้ายีนส์โดยเด็ดขาด) หากผู้ใด 
แต่งกายไม่สุภาพ (ชื่อหน่วยงาน) จะไม่อนุญาตให้เข้าห้องสอบ 

 2. เป็นหน้ าที่ ของผู้ สมัครจะต้องทราบ วัน เวลา สถานที่ ในการประเมินความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

 3. ต้องน าบัตรประจ าตัวผู้สมัคร และบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืน ที่ทางราชการ
ออกให้ ไปในวันประเมิน ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะทุกครั้ง หากไม่มีบัตรใดบัตรหนึ่ง กรรมการ
หรือ เจ้าหน้าที่ควบคุมการประเมินสมรรถนะอาจพิจารณาไม่อนุญาตให้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะก็ได้ 

4. การเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ โดยวิธีการสอบ
ข้อเขียน ทดสอบตัวอย่างงานและสอบสัมภาษณ์ต้องปฏิบัติดังนี้ 
 4.1 ผู้เข้าสอบจะต้องจัดหาเครื่องเขียน ดินสอด าเบอร์ 2 หรือ 2B ขึ้นไป และ
ยางลบไปเอง นอกนั้นจะต้องใช้กระดาษหรือวัสดุอุปกรณ์ท่ี (ชื่อหน่วยงาน) จัดไว้ให้โดยเฉพาะ 
 4.2 ห้ามน าเครื่องมือและอุปกรณ์สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิดเข้าไปในห้องสอบ 
                             4.3 ควรไปถึงสถานที่ประเมิน ก่อนเริ่มเวลาประเมินไม่น้อยกว่า 30 นาที แต่จะเข้า
ห้องสอบได้ ก็ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการประเมินแล้ว 

     4.4 ต้องเชื่อฟัง และปฏิบัติตามค าสั่งและค าแนะน าของกรรมการหรือ เจ้าหน้าที่ 

ควบคุมการประเมินโดยเคร่งครัด 

                          4.5 ต้องเข้าประเมินกับกรรมการตามที่เจ้าหน้าที่ด าเนินการประเมินก าหนดให้
เท่านั้น 

                                    4 .6  ผู้ เข้ าสอบที่ ไปถึ งห้ องสอบหลั งจากเวลาที่ ก าหนดเริ่มสอบในตาราง 
การประเมินไปแล้ว 30 นาที จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าสอบ 
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  4.7 ภายในเวลา 45 นาที นับตั้งแต่เวลาที่ก าหนดเริ่มสอบจะออกจากห้องสอบไม่ได้เว้น
แต่จะได้รับอนุญาต และอยู่ในความดูแลของกรรมการหรือเจ้าหน้าที่คุมสอบ  

                             4.8 ผู้เข้ารับการประเมินจะต้องนั่งประเมินตามที่นั่ง และห้องประเมินที่ก าหนดให้ ผู้ใด
นั่งผิดที่ ในการประเมิน ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะใด จะไม่ได้รับคะแนนส าหรับความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ นั้น 
          4.9 เขียนชื่อ - นามสกุล ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่สอบ ต าแหน่งที่
สมัครสอบ และเลขประจ าตัวผู้สมัครเฉพาะในที่ ที่ก าหนดให้เท่านั้น  

                                       4.10 เมื่ออยู่ ในห้องประเมิน ขณะประเมิน ต้องไม่พูดหรือติดต่อกับผู้ เข้ารับ 
การประเมินอ่ืนหรือบุคคลภายนอก และไม่ออกจากห้องประเมิน เว้นแต่จะได้รับอนุญาตและอยู่ในความดูแลของ
คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการประเมิน  
                         4.11 ถ้าสอบเสร็จก่อนเวลาและส่งค าตอบนั้นแล้ว ต้องได้รับอนุญาตจาก
คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการประเมินก่อน จึงจะออกจากห้องประเมินได้                            
            4.12 แบบทดสอบ กระดาษค าตอบที่ใช้ในการสอบจะน าออกจากห้องสอบไม่ได้ 
เว้นแต่คณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการสอบอนุญาตเท่านั้น 

                                        4.13 เมื่อหมดเวลาและคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการประเมินให้หยุดท า
ค าตอบจะต้องหยุดทันที แต่จะออกจากห้องประเมินได้ต่อเมื่อคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ควบคุม 
การประเมินได้อนุญาตแล้ว 
                             4.14 เมื่อสอบเสร็จแล้วต้องไปจากสถานที่ประเมินโดยพลัน ห้ามติดต่อกับผู้ที่ยัง
ไม่ได้เข้าประเมิน และต้องไม่กระท าการใดๆ อันเป็นการรบกวนผู้ที่ยังประเมินอยู่  

             4.15 ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินนี้ หรือผู้ใดทุจริต หรือ
พยายามทุจริตอาจไม่ได้รับอนุญาตให้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ และ
คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการอาจจะพิจารณาสั่งงดการให้คะแนนก็ได้ 
                             4.16 ผู้ใดไม่มาภายในก าหนด วัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว ถือว่าสละสิทธิ์ และไม่
มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะครั้งนี้ 

ฉ) (ชื่ อหน่ วยงาน )จะประกาศรายชื่ อและขึ้ นบัญชี รายชื่ อผู้ ผ่ านการเลื อกสรร 
ในวันที…่…………ณ………………………และทาง www.……………………… 

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

      (ลงชื่อ)  ...................................................... 
                (.......................................................) 

                  ประธานกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
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รายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 
ต าแหน่ง............................ 

แนบท้ายประกาศ (ชื่อหน่วยงาน) ลงวันที่.................................. 
 

เลขประจ าตัวผู้สมัครสอบ ชื่อ – สกุล หมายเหตุ 
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(ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ ครั้งที่ 2) 
 
 

                                                           
 

 
                                                      

ประกาศคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
เรื่อง  รายชื่อผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1                       

            และมีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 
……………………………….. 

  ตามที่ได้มีประกาศ (ชื่อหน่วยงาน) ลงวันที่...........................................เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือ
เลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไปต าแหน่ง........................... และ (ชื่อหน่วยงาน) ได้ด าเนินการประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 เมื่อวันที่..............................................ไปแลว้ น้ัน 

  (ชื่อหน่วยงาน) จึงขอประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะ ครั้งที่ 1 และมีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2          
ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในขอ้ 6. แห่งประกาศรับสมัครฯ ฉบับดังกล่าว ดังมีรายชื่อต่อไปนี้ 

เลขประจ าตัวผู้สมัคร ชื่อ - สกุล หมายเหตุ 
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  ทั้งนี้ ขอให้ผู้มีรายชื่อข้างต้นเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ครั้งที่ 2 โดยมีรายละเอียดดังนี้   
 

สมรรถนะและวิธีการประเมิน 
วัน เวลาและสถานที่ 

ในการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 2 
หมายเหตุ 

1) มีความรู้ความเข้าใจ หรือ   
ความคิดเห็นเกี่ยวกับงานใน
ต าแหน่งที่สมัครสอบ 
2)  คุณลักษณะอื่น ๆ ที่เหมาะสม
หรือจ าเป็นกับงานที่จะปฏิบัติ  
เช่น  การปฏิบัติงานแบบมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์  บริการที่ดี การสั่งสม
ความเชี่ยวชาญในงาน จริยธรรม  
และความร่วมแรงร่วมใจ 

ประเมินโดยการ  สอบสัมภาษณ์ 
(100 คะแนน) 

วัน......................................................... 
เวลา..................น. 
ณ ......................................................... 

ผู้ใดไม่มาภายในก าหนด
วัน เวลา และสถานที่
ดังกล่าวจะถือว่าสละสิทธิ  
และไม่มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินครั้งนี้         

 

            ประกาศ  ณ  วันที่..............................พ.ศ………… 

                 
      (ลงชื่อ) ...................................................... 

                  (.......................................................)     
ประธานกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร            
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(ตัวอย่างประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร) 

                                                       
     
 
 
 

ประกาศจังหวัด.................................... 
เรื่อง  บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

                             ต าแหน่ง................................. 
----------------------------- 

  ตามที่ได้มีประกาศ (ชื่อหน่วยงาน) ลงวันที่........................เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรร
เป็นพนักงานราชการทั่วไป ในต าแหน่ง................................นั้น 
  บัดนี้ การเลือกสรรได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว  จึงขอประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร
และการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร ตามรายชื่อดังต่อไปนี้ 
 
ล าดับที่ เลขประจ าตัวผู้สมัครสอบ ชื่อ – สกุล หมายเหตุ 

    
    
    
    
    
    

  บัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นยกเลิกหรือสิ้นผล เมื่อครบก าหนด 2 ปี นับตั้งแต่วันประกาศรายชื่อ
เป็นต้นไป และในอายุบัญชีถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้รายชื่อที่ได้ขึ้นบัญชีไว้นี้เป็นอันถูกยกเลิก 
การข้ึนบัญชีของผู้นั้นด้วย คือ 
  1.  ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิไม่เข้ารับการจัดจ้างในต าแหน่งที่สอบได้ 
  2.  ผู้นั้นไม่มารายงานเพื่อรับการจัดจ้างภายในเวลาที่ก าหนด 
  3.  ผู้นั้นไม่เข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการตามก าหนดวันเวลาที่ส่วนราชการก าหนด 

  ทั้งนี้  ให้ผู้ที่สอบได้ล าดับที่.......... มารายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป               
ณ...........................พร้อมน าใบรับรองแพทย์ที่ออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับตั้ งแต่วันที่ตรวจร่างกาย และ 
เริ่มปฏิบัติงานในวันที่..................................    

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

 
         (ลงชื่อ)   ........................................ 

            (…………….……….……………) 
                          ผู้ว่าราชการจังหวดั ปฏิบัติราชการแทน 
                          อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
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(ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม) 
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 

ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
ต าแหน่ง................................ 

ครั้งที่ ........../............... 
วันที่ ..................................  เวลา .............. น. 
ณ  ห้องประชุม................................................  

วาระท่ี  1   เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
      (ชื่อหน่วยงาน) มีต าแหน่ง.............................. ว่าง จ านวน ............. อัตรา  สังกัด........................................ 
 (ชื่อหน่วยงาน)  จึงได้แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
ต าแหน่ง......................ดังกล่าว  ตามค าสั่ง (ชื่อหน่วยงาน)  ที่ ....../....... ลงวันที่ .......................... ดัง
รายละเอียดตามเอกสารหมายเลข............                           

มติ   ที่ประชุม
.......................................................................................................... ....................................................................
.......................................................................................................... .................................................................... 

วาระท่ี  2    เรื่องเพ่ือทราบ 
       ประธานได้มอบหมายให้ .....................................................  ซึ่งท าหน้าที่กรรมการและ
เลขานุการ แจ้งให้ที่ประชุมทราบ  รายละเอียดดังนี้ 

 2.1 รายละเอียดต าแหน่งว่าง 
       2.2 รายละเอียดประกาศ...................................ลงวันที่............................ ........เรื่อง รับสมัคร
บุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง........................ โดยเลขานุการชี้แจงรายละเอียด การ
ประกาศรับสมัคร  

      2.3  จ านวนผู้ที่มาสมัครสอบ 

มติ  ที่ประชุม 
............................................................... ............................................................................................................... 
.......................................................................................................... .................................................................... 

วาระที่  3    เรื่องเพ่ือพิจารณา 
       ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า (ชื่อหน่วยงาน)  จะด าเนินการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 1  
(สอบข้อเขียน) ในวันที่............................................ ขอให้คณะกรรมการร่วมกันพิจารณาดังนี้   

                 3.1  พิจารณาร่างประกาศ (ชื่อหน่วยงาน)  เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ          
ครั้งที่ 1 และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 1 ในต าแหน่ง.................................. 
ตามเอกสารหมายเลข......... 

มติ  ที่ประชุม
.......................................................................................................... .................................................................... 
...................................................................... ........................................................................................................ 
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3.2 พิจารณามอบหมายหน้าที่ออกข้อสอบเพ่ือประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 1 
           ตามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  ได้ก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร โดยผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะ  ดังนั้น วิธีการประเมินสมรรถนะ 
ครั้งที่ 1 โดยการสอบข้อเขียน ควรมอบหมายให้คณะกรรมการออกข้อสอบตามสรรถนะของต าแหน่ง
........................... และ(ชื่อหน่วยงาน) ได้เสนอชื่อคณะกรรมการออกข้อสอบแบบปรนัยดังรายละเอียดตาม
เอกสารหมายเลข .............. โดยขอให้คณะกรรมการออกข้อสอบ ส่งข้อสอบให้ประธานคณะกรรมการฯ ใน
วันที่..............................................เวลา...................... น.  

มติ  ที่ประชุม
.............................................................................................................................................................................. 

        3.3 พิจารณาก าหนดแนวทางการสอบสัมภาษณ์ และก าหนดวัน เวลา และสถานที่ประเมิน
สมรรถนะ  ครั้งที่ 2 (สัมภาษณ์) 

       ประธานมอบหมายให้กรรมการและเลขานุการ ชี้แจงการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2 
(สัมภาษณ์) 
        -  กรรมการและเลขานุการชี้แจงว่า การสัมภาษณ์เป็นการประเมินบุคคลจากข้อมูลที่ได้จากใบสมัคร      
การพูดคุยสนทนา พฤติกรรม และคุณลักษณะที่สังเกตเห็นได้ของผู้สมัคร เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการคัดเลือก
ผู้สมัครที่ผ่านการทดสอบ (ข้อเขียน) มาแล้วว่าเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถ เหมาะสมที่จะปฏิบัติงานใน
ต าแหน่งที่เปิดรับสมัครสอบได้ จึงขอเสนอให้คณะกรรมการพิจารณาแนวทางการสัมภาษณ์ ดังนี้ 
  องค์ประกอบและเกณฑ์คะแนนการสัมภาษณ์ 
  การสัมภาษณ์ มีคะแนนเต็ม............. คะแนน ซ่ึงการให้คะแนนผู้สมัครแต่ละคนน้ัน 
คณะกรรมการสัมภาษณ์จะต้องให้คะแนนตามองค์ประกอบ 2 ข้อ รายละเอียดตามเอกสารหมายเลข.......... คือ 
    1. ความรู้ ความสามารถ  คะแนนเต็ม ......... คะแนน 
  2. บุคลิกและคุณลักษณะอ่ืน ๆ  คะแนนเต็ม  ........  คะแนน  
       รวม      .........  คะแนน  
  ทั้งนี้ ผู้ผ่านการสัมภาษณ์จะต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่า .............. คะแนน   

มติ  ที่ประชุม
.......................................................................................................... .................................................................... 
  การสัมภาษณ์ 
  - การจัดโต๊ะกรรมการสอบสัมภาษณ์   
            - ก าหนดวัน  เวลา  และสถานที่ประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2 (สัมภาษณ์)  ใน วันที่ 
............................ เวลา  ..................... น.  โดยใชส้ถานท่ีสอบ  ณ ......................................... หากมีการเปลี่ยนแปลงวัน  
เวลา  และสถานที่  ในการประเมินสมรรถนะ  ครั้งที่  2  ฝ่ายเลขานุการจะแจ้งให้ทราบอีกครั้ง 

มติ  ที่ประชุม 
................................................................................... ........................................................................................... 
       3.4  พิจารณาแผนการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ รายละเอียดตาม
เอกสารหมายเลข........... 

มติ  ที่ประชุม 
.......................................................................................................... .................................................................... 
วาระที่  4    เรื่อง  อ่ืน ๆ  (ถ้ามี) 

เลิกประชุมเวลา  ............................ น.            
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แผนการด าเนินการสรรหาและเลอืกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

ขั้นตอน กิจกรรม วันด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 จัดท าประกาศรับสมัคร       

2 แพร่กระจายข่าวประกาศรับสมัครไปยังส่วนราชการ และ
สื่อมวลชนต่างๆ และผ่านทาง web site ของ 
กรมส่งเสรมิสหกรณ์  และ ก.พ. 

    ตามระเบียบ 
(ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ) 

3 รับสมคัรสอบ (พร้อมตรวจสอบคณุสมบัติเฉพาะต าแหน่ง)     ตามระเบียบ 
(ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ) 

4 ตรวจสอบคุณสมบัต ิ       

5 ประชุมคณะกรรมการ       

6 เตรียมหาสถานท่ีสอบ และท าผังทีน่ั่งสอบ       

7 จัดท าประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิสอบ       

8 ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ วัน เวลา สถานท่ีสอบ     อนุโลมใช้ระเบียบของ
ข้าราชการ (ก่อนวันสอบ   
ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ) 

9 จัดสถานท่ีสอบและวสัดุอุปกรณ์ในการสอบ       

10 ประเมินสมรรถนะ ครั้งท่ี 1 
- จัดท าข้อสอบ 
- ด าเนินการสอบ (สอบจริง)  
- ตรวจข้อสอบ และรวมคะแนนสอบ 

      

11 จัดท าประกาศรายชื่อผูผ้่านการประเมินสมรรถนะ ครั้งท่ี 1       

12 ประกาศรายชื่อผูผ้่านการประเมินสมรรถนะ ครั้งท่ี 1     อนุโลมใช้ระเบียบของ
ข้าราชการ (ก่อนวันสอบ

สัมภาษณ์ไม่น้อยกว่า  
5 วันท าการ) 

13 ประเมินสมรรถนะ ครั้งท่ี 2 (สอบสัมภาษณ์)       

14 กรอกคะแนนสอบสัมภาษณ์และประมวลผลรวม       

15 จัดท าประกาศรายชื่อผูผ้่านการเลอืกสรร       

16 ประกาศรายชื่อผูผ้่านการเลือกสรร       

17 รายงานตัวพร้อมเข้ารับการจัดจา้งเป็นพนักงานราชการ     อนุโลมใช้ระเบียบข้าราชการ 
ส่งหนังสือ( EMS) แจ้งล่วงหน้า
ไม่น้อยกว่า 5 วันนับแต่วันส่ง / 
ลงทะเบียนไม่น้อยกว่า 10 วัน

นับแต่วันส่ง 
หมายเหตุ : แผนการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรอาจเปลีย่นแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
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                                                      สถานท่ีรับสมัคร............................................................ 

 
 

 

ใบสมัครส าหรับพนักงานราชการทั่วไป 
………………………………. 

1. ข้อมูลส่วนตัว 

ช่ือและนามสกลุ สมัครต าแหน่ง  
(นาย/นาง/นางสาว)…………………………………….……………………..……… …………………………………….…………………….…………… 

ที่อยู่ที่ติดต่อได้……………………………………….………….…………… วัน/เดือน/ปีเกิด อายุ 

…………………………………………………………………………..………… …………………………….. ……………………………….. 
หมายเลขโทรศัพท์………………………..……………………..………… สถานท่ีเกิด เชื้อชาติ 

E-mail Address………………………………………..……………...….. …………………………….. ………………..…………….. 

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน……………………………….….…….. สถานภาพสมรส สัญชาต ิ

ออกให้ท่ีอ าเภอ/เขต………………….…จังหวัด………….………….... ……………………………….. ……………..……………….. 

วันเดือนปีท่ีออกบัตร………………..….หมดอายุ…………..…..…….. การรับราชการทหาร ศาสนา 

 ……………………………….. ………………..…………….. 

อาชีพปัจจุบัน……………………………………………………………………………………….…………………………………………………………..………. 

เหตุผลที่ (อยาก) ออกจากงาน……………………………………………………………….……………………………………………………………..….. 
2. ข้อมูลการศึกษาและฝึกอบรม 

ปี พ.ศ. 
สถานศึกษา ประกาศนียบตัร/ปรญิญาบตัร/วิชาเอก 

      จาก        ถึง 
    
    
    
หลักสตูรเพิม่เตมิการฝึกอบรม 
 
 
 
 
3. ข้อมูลการท างานและประสบการณ์ท างาน (โปรดใหร้ายละเอียดของงานท่ีท าในช่วง 3 ปีหลัง) 

ปี พ.ศ. ช่ือและที่อยู่ 
ของหน่วยงาน 

ต าแหน่งงานและ 
หน้าท่ีโดยย่อ 

เงินเดือน สาเหตุที่ออกจากงาน 
จาก ถึง 

      
      
      

 

ติดรูปถ่าย 
1 นิ้ว 

          

 
  เลขประจ าตัวสอบ 
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โปรดระบุความส าเร็จของงานท่ีท าผ่านมาในช่วง 3 ปีหลัง (ถ้ามี) 

 
 
 

โปรดให้ความเห็นเกี่ยวกับประสบการณ์ทีไ่ด้รับ และอธิบายว่าประสบการณ์นั้นๆ เป็นประโยชน์ต่องานท่ีสมัคร 
ในครั้งนี้อย่างไรบ้าง 

 
 
 

4. ข้อมูลความรู้ความสามารถพิเศษ (ถ้ามี) 

 
 
 
 

5. บุคคลอ้างอิง (ขอให้ระบุชื่อบุคคลที่คุ้นเคยกับการท างานของท่าน เช่น ผู้บังคับบัญชาโดยตรง โปรดอย่าระบุชื่อบุคคลที่
เป็นญาตหิรือเพื่อน) 

          ช่ือและนามสกลุ     ต าแหน่งปัจจุบัน   ที่ท างานปัจจุบันและโทรศัพท์ ระบุความสัมพันธ์กับท่าน 
 
 
 

 
 
 
 

  

6. ข้าพเจ้ามีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในข้อ 8 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

ขอรับรองว่าข้อความที่กล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ หากข้อความตอนใดเป็นความเท็จหรือไม่ตรงกับความจริง 
ให้ถือเป็นหลักฐานเพื่อเลิกจ้างข้าพเจ้าได้ทันท ี
 
           ลงช่ือ……………………………………………..ผูส้มัคร 
                   (……………………………………………) 
      ยื่นใบสมัครวันท่ี………..เดือน………………พ.ศ…………..  
 

เฉพาะเจ้าหน้าที่ 

       เอกสารและหลักฐานครบถ้วน         มีปัญหาคือ 

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

(ลายมือช่ือ)................................................เจ้าหนา้ทีร่ับสมคัร 

           วันท่ี............/................/............ 

 

 

เจ้าหน้าท่ีได้รับเงินค่าธรรมเนียมสอบจ านวน  100  บาท 

ไว้แล้ว  ตามที่ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี............เล่มที่.................. 

(ลายมือช่ือ).....................................................เจ้าหน้าท่ีรับเงิน 

           วันท่ี............/................/............ 

 



74 
 
 

(ตัวอย่างค าร้องขอสมัครพนักงานราชการ) 

แบบค าร้องขอสมัครพนักงานราชการ 

 
        เขียนที…่……….…….………………………… 
        วันที่………เดือน………………..พ.ศ………… 
 
เรียน อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 

  ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..............................................................................................  
เป็นผู้จบการศึกษา (ชื่อปริญญา/ประกาศนียบัตร)...………………………………………………………………………………….
วิชาเอก/สาขา................................................................................................................................................ ...... 
โดยได้รับอนุมัติจากสถานศึกษาชื่อ............................................................................................ ........................... 
เมื่อวันที่................เดือน.................................พ.ศ………………(ภายในวันปิดรับสมัคร) มีความประสงค์ที่จะสมัคร
เพ่ือรับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการกรม/ส านักงาน............................................................. ........................  
ต าแหน่ง...............................................................ซึ่งรับสมัครจากผู้ที่ได้รับวุฒิ........................ ............................. 
วิชาเอก/สาขา............................................................... .......................................................................................
โดยรับสมัครระหว่างวันที่........เดือน...........................พ.ศ..............ถึงวันที่........เดือน…………………..พ.ศ...........
พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้ ขอยื่น (หลักฐานการศึกษา)……………………………………………………………………………ไว้ก่อน 

  ทั้งนี้ หากมีการตรวจสอบเอกสาร หรือคุณวุฒิของข้าพเจ้าที่ได้ยื่นสมัครแล้ว ปรากฏว่า ก.พ.  
ยังมิได้รับรองคุณวุฒิของข้าพเจ้าหรือคุณวุฒิดังกล่าวไม่ตรงตามคุณวุฒิของต าแหน่งที่ข้าพเจ้าสมัคร อันมีผล  
ท าให้ข้าพเจ้าไม่มีสิทธิสมคัรตามประกาศรับสมัครที่กล่าวถึงข้างต้น ข้าพเจ้าจะไม่ใช้สิทธิเรียกร้องใด ๆ ทั้งสิ้น 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับสมัคร ข้าพเจ้าด้วย  จะขอบคุณยิ่ง  
 
                ………………………………….………….. 
                (………………………….…….……………) 
             ผูส้มัคร 
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(ตัวอย่างแผนการด าเนินการการน ารายชื่อพนักงานราชการ) 

    แผนการด าเนินการน ารายชื่อพนักงานราชการผู้ผ่านการเลือกสรรใน (ต าแหน่งเดิม) (ชื่อหน่วยงานเดิม) 
 มาขึ้นบัญชีเป็นพนักงานราชการทั่วไป ผู้ผ่านการเลือกสรรใน ต าแหน่ง.................ของ (ชื่อหน่วยงาน) 

    ขัน้ตอน กิจกรรม วันที่ด าเนินการ หมายเหตุ 

1 ประชุมคณะกรรมการ     

2 จัดท าหนังสือถึงผู้สมัคร     

3 จัดส่งหนังสือถึงผูส้มัคร 
  

ก่อนวันรับสมัคร 
ไม่น้อยกว่า 5 วัน 

4 รับสมคัร   ไม่น้อยกว่า 3 วัน 
5 จัดท ารายชื่อผูม้ีสิทธิเข้ารับการประเมิน     
6 ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิเข้ารับการประเมิน     
7 ประเมินสมรรถนะ     
8 ประมวลคะแนนและจดัท าประกาศขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก     
9 ประกาศขึ้นบัญชผีู้ได้รับการคัดเลอืก 

  

ก่อนวันรายงานตัว 
ไม่น้อยกว่า 5 วัน 

10 จัดส่งหนังสือถึงผูผ้่านการคัดเลือก 

  

ก่อนวันรายงานตัว 
ไม่น้อยกว่า 5 วัน 

11 รายงานตัวและด าเนินการจดัจ้าง     
12 ส่งประกาศผลการคัดเลือกไปยังหน่วยงานเจ้าของบัญชี 

  

ภายใน 5 วัน  
นับจากวันประกาศ 

การขึ้นบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



76 
 

(ตัวอย่างค าสั่ง กรณีน ารายชื่อ) 

 
 
 
 
 

ค าสั่งจังหวัด............................... 
ที่ ……….…/………..…. 

 เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการน ารายชื่อพนักงานราชการทั่วไปผู้ผ่านการเลือกสรรใน 
  (ต าแหน่งเดิม) (ชื่อหน่วยงานเดิม) มาข้ึนบัญชีเป็นพนักงานราชการทั่วไปผู้ผ่านการเลือกสรร 
  ในต าแหน่ง.................ของ (ชื่อหน่วยงาน) 

-------------------------- 
ด้วย จงัหวัด..........................ได้อนุมัติให้น ารายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงาน

ราชการทั่วไป ใน (ต าแหน่งเดิม) ของ (ชื่อหน่วยงานเดิม) ซึ่งประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร เมื่อวันที่
.......................มาข้ึนบัญชีเปน็ผู้ผา่นการเลอืกสรรในต าแหน่ง........................ของ (ชื่อหน่วยงาน)    

ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในข้อ 5  ของประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของ
พนั ก งาน ราชการ  พ .ศ . 2 5 5 2  ล งวันที่  1 1  กัน ยายน  255 2  และค าสั่ งกรมส่ งเสริมสหกรณ์  
ที่  .........../............. ลงวันที่  ....................... เรื่อง มอบอ านาจการบริหารงานบุคคล พนักงานราชการให้ 
ผู้ว่าราชการจังหวัด จึงแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการน ารายชื่อพนักงานราชการทั่วไปฯ ดังมีรายชื่อต่อไปนี้ 

1. (ชื่อ - นามสกุล)   (ต าแหน่ง)  ประธานกรรมการ                                                            
2. (ชื่อ - นามสกุล)  (ต าแหน่ง)   กรรมการ 
3. (ชื่อ - นามสกุล)  (ต าแหน่ง)   กรรมการ 
4. (ชื่อ - นามสกุล)  (ต าแหน่ง)   กรรมการ 
5. (ชื่อ - นามสกุล)  (ต าแหน่ง)  กรรมการและเลขานุการ                                                                                                                             

ทั้ งนี้  ให้ คณะกรรมการดั งกล่ าวมีหน้ าที่ ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ งผู้ ที่ จะ 
น ารายชื่อมาขึ้นบัญชี หรือแต่งตั้ งคณะกรรมการสัมภาษณ์  กรรมการตรวจข้อสอบ กรรมการทดสอบ 
การปฏิบัติ งานหรือกรรมการอ่ืน หรือเจ้าหน้าที่ ให้ด าเนินการในเรื่องต่างๆ ได้ตามความจ าเป็น และ 
เมื่ อด าเนิ นการประเมิ นความเหมาะสมกับต าแหน่ งเสร็จสิ้ นแล้ ว ให้ รายงานผลกรประเมิ น เพ่ื อ  
(ชื่อหน่วยงาน) จะได้ประกาศรายชื่อพนักงานราชการผู้ผ่านการเลือกสรรในต าแหน่ง.............................ต่อไป 

 
     สั่ง  ณ  วันที่ ……………………………………………..  
                 

                                                                 (ลงชื่อ)...................................................... 
                              (………………………………………………)                      
                           ผู้ว่าราชการจงัหวัด ปฏิบัติราชการแทน        
                     อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์  
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แบบฟอร์มรายละเอียดต าแหน่งพนักงานราชการที่ว่าง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ล าดับที ่ ช่ือต าแหน่ง หน่วยงาน ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
ความรู้ความสามารถ 

 (สอบข้อเขียน/สมัภาษณ์) 
ค่าตอบแทน  

จ านวน 
อัตราว่าง 
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ที่  กษ  1102/                                                                               ที่อยู่ 

    วันที่ 
 

เรื่อง     การน ารายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการในต าแหน่ง……………………..………..... 
ของ (ส่วนราชการเจ้าของบัญชี) มาข้ึนบัญชีเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 
ในต าแหน่ง......................................ของ (ส านักงานสหกรณ์จังหวัด) 

เรียน     ผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการล าดับที่  (             ชื่อ – สกุล            ) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. รายละเอียดเกี่ยวกับการน ารายชื่อฯ    จ านวน 1 ฉบับ 

 2. ใบสมัคร       จ านวน 1 ฉบับ 

ด้วย (จังหวัด..................................) ได้อนุมัติให้ (ส านักงานสหกรณ์จังหวัด) ด าเนินการน ารายชื่อ
ผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการในต าแหน่ง............................. ของ (ส่วนราชการเจ้าของบัญชี)  
ตั้งแต่ล าดับแรกของผู้ที่ยังไม่ได้รับการบรรจุจ านวน........................ราย ตามประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร  
เมื่อวันที่...........เดือน.........................พ.ศ...........มาขึ้นบัญชีเป็นผู้ผ่านการเลือกสรร ในต าแหน่ง.................................
ของ (ส านักงานสหกรณ์จังหวัด) โดยการประเมินสมรรถนะ ดังรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

ฉะนั้น  หากท่านมีความประสงค์จะสมัครเข้ารับการประเมินฯ  เพ่ือน ารายชื่อมาขึ้นบัญชีเป็นผู้
ผ่านการเลือกสรร  ในต าแหน่งดังกล่าวของ (ส านักงานสหกรณ์จังหวัด) ขอให้ไปยื่นใบสมัครด้วยตนเอง   
ณ  (หน่วยงานของส านักงานสหกรณ์จังหวัด) ในวันและเวลาราชการ หรือส่งใบสมัครทางไปรษณีย์ ไปยัง
(หน่วยงานของส านักงานสหกรณ์จังหวัด)  ระหว่างวันที่................ ถึงวันที่................ โดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม
แต่อย่างใด 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



79 
 
                                                                                     เลขประจ าตัวเข้ารับการประเมิน ............................. 
 
 

ใบสมัครพนักงานราชการเข้ารบัการประเมินสมรรถนะ 
 

เรียน อธิบดีกรมส่งเสรมิสหกรณ ์

 ด้วยข้าพเจ้าเป็นผูผ้่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการต าแหน่ง......................................................... 
ล าดับที่..............ตามประกาศผลการสรรหาและเลือกสรรของ.................................................................................................. 
ลงวันท่ี..................เดือน............................................พ.ศ. .................มีความประสงค์จะสมคัรเข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
……………………………….…………………….….ของกรมส่งเสรมิสหกรณ์ จึงขอแจ้งรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณา  ดังนี ้

1. ประวัติส่วนตัว  
ช่ือ – สกุล (นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………………………สัญชาติ.................................. 
เกิดวันที่........เดือน......................พ.ศ..................อายุ..........ปี.............เดือน (นับถึงวันปิดรับสมัคร)  
เลขประจ าตัวประชาชน...................................................เกิดที่จังหวดั………….………..……….…..….……..… 
สถานท่ีอยู่อาศัยเป็นการถาวรและมีความคุ้นเคยมากท่ีสุดคือจังหวัด.......................................................  
สถานที่ติดต่อได้สะดวกรวดเร็ว 
บ้านเลขท่ี…………..….หมู่ที…่………………ตรอก/ซอย..........................ถนน................................................ 
ต าบล/แขวง ...................................อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด...................................... 
รหัสไปรษณีย์...................................โทร........................................E-mail………………….……...…………….. 

2. ประวัติการศกึษา(ให้กรอกทุกวุฒิท่ีได้รับและแนบส าเนาแสดงผลการเรียนเฉพาะวุฒิท่ีใช้สมัครเข้ารับการ
ประเมิน) 

วุฒิที่ได้รับ สาขา/วิชาเอก คะแนนเฉลีย่ตลอด
หลักสตูร 

ช่ือสถานศึกษา พ.ศ.ท่ีส าเรจ็       
การศึกษา 

ม.6/ปวช.     
ปวท./ปวส./อนุปริญญา     
ปริญญาตร/ีโท     
ก าลังศึกษาต่อ/อื่นๆ     

3. ประวัติการท างาน/การฝึกอบรม 

สถานที่ท างาน ต าแหน่ง เงินเดือน (บาท) ระยะเวลา เหตุผลที่ลาออก 
     
     
     

4. ความรู้ความสามารถพิเศษ
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้อความที่แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
 
     (ลงช่ือ)......................................................ผู้สมัครเข้ารับการประเมนิ 
       วันท่ี................../.................../................  
  

 

ติดรูปถ่าย 
ขนาด 1 นิ้ว   
ถ่ายไม่เกิน  

1 ป ี
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รายละเอียดเกี่ยวกับการน ารายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการต าแหน่ง  
ของ (ส่วนราชการเจ้าของบัญชี)  มาขึ้นบัญชีเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรฯ  ต าแหน่ง     

ของ (ส านักงานสหกรณ์จังหวัด) 
1. การประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งโดยวิธีการสัมภาษณ์ ซึ่งจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง และก าหนดวัน เวลา และสถานที่เข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง ภายในวันที่……………………………………… ทางเว็บไซต์ www.................................  
 ส าหรับเกณฑ์การตัดสินผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง จะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนน
ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งรวมทั้งสิ้นไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
2. จ านวนต าแหน่งว่างครั้งแรก  อัตรา 
3. ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ หน่วยงานที่สังกัด  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ความรู้ความสามารถ (สมรรถนะ)  
ค่าตอบแทน (ตามเอกสารแนบ)     
4. วิธีการสมัครเข้ารับการประเมิน  
    (การระบุวิธีการสมัครขึ้นอยู่กับหน่วยงานจะเลือกวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือทั้งสองวิธี) 
    4.1 สมัครด้วยตนเอง  ณ .......................  ตั้งแต่วันที่ ................................... ในวันและเวลาราชการ โดย
ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 
      - รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว (ถ่ายไว้ไม่เกิน ๑ ปี นับถึงวันสมัคร) จ านวน ๑ รูป (ติดในใบสมัคร) 
          - ส าเนาแสดงผลการศึกษา     (ให้ระบุเช่น ส าเนาปริญญาบัตร ส าเนาประกาศนียบัตรวิชาชีพ และ 
   ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียนที่แสดงว่าเป็นเป็นผู้มีคุณวุฒิตรงกับต าแหน่งที่สมัคร)   จ านวน 
    อย่างละ 2 ฉบับ 
          - ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับถึงวันรับสมัคร จ านวน 1 ฉบับ 

- ส าเนาหลักฐานอื่นๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ในกรณีท่ีชื่อ-นามสกุลใน 
   หลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) จ านวน ๑ ฉบับ  
                   ทั้งนี้ ส าเนาเอกสารทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” พร้อมลงลายมือชื่อก ากับ 
    ๔.๒ การสมัครโดยทางไปรษณีย์ ผู้สมัครต้องด าเนินการดังนี้ 
          ๔.๒.๑ กรอกข้อความในใบสมัครด้วยลายมือของตนเองให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้งติดรูปถ่ายขนาด  
๑ นิ้ว (ถ่ายไว้ไม่เกิน ๑ ปี นับถึงวันสมัคร) และลงลายมือชื่อในใบสมัคร 
          ๔.๒.๒ ส่งใบสมัคร พร้อมหลักฐานต่างๆ ตามข้อ ๔.๑ ทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ไปยัง  
(ระบุชื่อหน่วยงานพร้อมที่อยู่) ภายในวันที่ ......................................โดยถือวันที่ท าการไปรษณีย์ต้นทางประทับตรา
รับจดหมายของผู้สมัคร เอกสารสมัครที่ส่งภายหลังวันปิดรับสมัครจะไม่ได้รับการพิจารณา 
    ๔.๓ ให้น าบัตรประจ าตัวประชาชนไปในวันประเมินทุกครั้ง 
5. ผู้ที่ไม่ประสงค์จะเข้ารับการประเมิน  หรือสมัครเข้ารับการประเมินแล้วแต่ไม่ได้ขึ้นบัญชีจะยังคงมีชื่ออยู่ใน
บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรฯ ในต าแหน่งเดิมของ (ส่วนราชการเจ้าของบัญชี)  และมีสิทธิอยู่ตามเดิม 
6. ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรฯ ในต าแหน่ง   ของ (ส านักงาน สหกรณ์
จังหวัด)   
จะมีสิทธิได้รับการจัดจ้างก็ต่อเมื่อผู้นั้นยังไม่ถูกเลิกการข้ึนบัญชีเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรฯ ในต าแหน่ง 
   ของ (ส่วนราชการเจ้าของบัญชี) 
7. เมื่อได้รับการจัดจ้างเป็นพนักงานราชการในส่วนราชการที่ขอใช้บัญชีฯแล้วพนักงานราชการต้องสละสิทธิ์
รายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรในบัญชีเดิม  โดยให้จัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร 
8. ผู้ที่ต้องการรายละเอียดเพ่ิมเติมให้ติดต่อกับเจ้าหน้าที่ของ (ส านักงานสหกรณ์จังหวัด)  
ที่อยู่         โทร.    
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(ตัวอย่างประกาศ) 

 

ประกาศคณะกรรมการด าเนินการน ารายชื่อพนักงานราชการทั่วไป 

เรื่อง   รายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ ก าหนดวัน เวลา สถานที่  
    ในการประเมินสมรรถนะ ต าแหน่ง…………………… 

--------------------------------- 
  ตามที่ (ชื่อหน่วยงาน) น ารายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไปใน 
(ต าแหน่งเดิม) ของ (ชื่อหน่วยงานเดิม) ซึ่งประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร เมื่อวันที่.......................มาขึ้ น
บัญชีเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรในต าแหน่ง........................ของ (ชื่อหน่วยงาน) โดยให้ผู้ผ่านการเลือกสรรตาม
ประกาศดังกล่าวข้างต้นที่มีสิทธิเข้ารับการประเมินและมีความประสงค์จะสมัครเข้ารับการประเมินฯ  
ยื่นใบสมัครระหว่างวันที่ ...................................... นั้น  
  บัดนี้ ได้พ้นก าหนดระยะเวลาของการยื่นใบสมัครแล้ว มีผู้มาแสดงความจ านงสมัครเข้ารับการ
ประเมินฯ ในต าแหน่ ง.......................... จ านวน.........ราย (ชื่อหน่วยงาน ) จึ งขอประกาศรายชื่ อ 
ผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ ก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะและระเบียบปฏิบัติ
เกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ ดังต่อไปนี้ 

ก) รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ  

เลขประจ าตัวผู้เข้ารับ
การประเมิน 

ล าดับที่สอบได้บัญชีเดิม
ของ (ชื่อหน่วยงานเดิม) 

ชื่อ – สกุล หมายเหตุ 

    

    

    

    

ข) ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะ ให้ผู้มิทธิเข้ารับการประเมิน
สมรรถนะ ตามวัน เวลา และสถานที่ในตารางสอบ ดังนี้ 

วัน เวลา สถานที่สอบ 
............................................. ............................................. ................................................................. 

 

  

 

/ ค) ประกาศ... 
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  ค) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ      

          (ชื่อหน่วยงาน) จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ ในวันที่…………………
ณ...…………………และ ณ..................................และทาง www.…………………. 

  ง) ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะให้ผู้สมัครปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี้ 

   ผู้สมัครต้องมาให้ทันตามก าหนดที่ประกาศ และจะเข้าห้องสอบเพ่ือเข้ารับการสัมภาษณ์
ต่อเมื่อกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการสอบเรียกชื่อให้เข้ารับการประเมิน โดยจะเรียนตามล าดับเลข
ประจ าตัวสอบจากน้อยไปหามาก ผู้สมัครที่มาไม่ทันหรือไม่อยู่ในขณะที่เจ้าหน้าที่เรียกชื่อสอบ จะไม่อนุญาตให้
เข้ารับการประเมินไม่ว่ากรณีใด ๆ และจะถือว่าเป็นผู้ขาดสอบ 
  เมื่อผู้สมัครถูกเรียกชื่อเข้าห้องสอบ ผู้สมัครต้องลงลายมือชื่อ และรับใบสมัครเข้ารับการ
ประเมินจากกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการสอบ 

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

            (ลงชื่อ) ...................................................... 
                  (.......................................................) 

                             ประธานกรรมการด าเนินการน ารายชื่อ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



83 
 
 

แบบประเมินสมรรถนะ  (สัมภาษณ์) 
 

ต าแหน่ง.................................................                   เลขประจ าตัวสอบ  
 

องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน คะแนน หมายเหตุ 
1. ความรู้ความสามารถ (50 คะแนน) 
พิจารณาจากประวัติการศึกษา  ประวัติท างานและ
สัมภาษณ์เพ่ือประเมินความรู้ความเข้าใจ  หรือความ
คิดเห็นเกี่ยวกับงานในต าแหน่งที่สมัครสอบ 

  

2. บุคลิกและคุณลักษณะอื่นๆ (50 คะแนน) 
พิจารณาจากประวัติส่วนตัว  บุคลิกลักษณะทั้งทางร่างกาย
และจิตใจ  และสัมภาษณ์เพ่ือพิจารณาคุณลักษณะอ่ืนๆ ที่
เหมาะสมหรือจ าเป็นกับงานที่จะปฏิบัติ  ในด้านต่างๆ เช่น 
การปฏิบัติงานแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  บริการที่ดี  การสั่งสม
ความเชี่ยวชาญในงานจริยธรรม  และความร่วมแรงร่วมใจ 

  

สรุปผลการประเมิน   

 
 
 
 
 

(ลงชื่อ)...................................................กรรมการผู้ประเมิน  

           (……………………………………………………………  ) 
               วันที่...........เดือน..........................พ.ศ............ 
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(ตัวอย่างประกาศ) 
                                                     

     
 

 
 

ประกาศจังหวัด.......................... 
เรื่อง  บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

ต าแหน่ง................................ 
----------------------------- 

  ตามที่ได้มีประกาศคณะกรรมการด าเนินการน ารายชื่อพนักงานราชการทั่วไป ลงวันที่
..............เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่ ในการประเมิน
สมรรถนะ ต าแหน่ง……………………นั้น 
  บัดนี้ การเลือกสรรได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว  จึงขอประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรและ
การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร ตามรายชื่อดังต่อไปนี้ 

ล าดับที่ 
เลขประจ าตัวที่ 

เข้ารับการประเมิน 
ล าดับที่ผ่าน 

การเลือกสรรบัญชีเดิม 
ชื่อ – สกุล 

    
    

   ทั้งนี้ ขอแจ้งให้ผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ
ทั่วไป ในต าแหน่ง.................................ของ (ชื่อหน่วยงาน) ได้ทราบว่า 
   1. บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป ในต าแหน่ง.......................
นี้ ให้ใช้ได้จนถึงวันที่บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไปใน (ต าแหน่งเดิม) ของ  
(ชื่อหน่วยงานเดิม) ยังไม่หมดอายุ 
   2. ผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีเป็นการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป ในต าแหน่ง
......................นี้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิกการข้ึนบัญชีผู้ได้รับคัดเลือกในต าแหน่ง
ดังกล่าว  คือ 
       2.1 ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิไม่เข้ารับการจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไปในต าแหน่ง...............
ของ (ชื่อหน่วยงาน) 
       2.2 ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไปในระยะเวลาที่ 
(ชื่อหน่วยงาน) ก าหนด 
       2.3 ผู้นั้นมีเหตุที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติงานได้ตามก าหนดเวลาที่ (ชื่อหน่วยงาน) ก าหนด 
  ทั้งนี้  ให้ผู้ที่สอบได้ล าดับที่............... มารายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ
ทั่วไป   ณ..................................................................................พร้อมน าใบรับรองแพทย์ที่ออกให้ไม่เกิน 1 เดือน 
นับตั้งแต่วันที่ตรวจร่างกาย และเริ่มปฏิบัติงานในวันที่.....................   

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

                                                                         (ลงชื่อ).................................................... 
                                      (………………………………………………)                      
                                      ผูว้่าราชการจังหวัด ปฏิบัติราชการแทน       
                        อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์  
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ที่  กษ  1102/                                                                               ที่อยู่ 

      วันที่ 
 
เรื่อง      ขอให้ไปรายงานตัวเพ่ือเข้ารับการจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 

เรียน     ผู้ผ่านการเลือกสรร ล าดับที่..............(ชื่อ - สกุล) 

ตามท่ี (ชื่อหน่วยงาน) ได้มีประกาศลงวันที่....................................เรื่อง บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการ
เลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง..........................และท่านเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรได้ใน
ล าดับที่................ นั้น                                

บัดนี้ ถึงล าดับที่ที่จะจัดจ้างท่านเป็นพนักงานราชการในต าแหน่งดังกล่าวตามประกาศ หาก
ท่านมีความประสงค์จะเข้ารับการจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ ต าแหน่ง...........................ขอให้ท่านไปรายงาน
ตัว ณ.................................เพ่ือเริ่มปฏิบัติงานในวันที่.........................เวลา.............น. ห ากไม่ไปรายงานตัวตาม
วัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว จะถือว่าสละสิทธิ์ โดยไม่ประสงค์จะเข้ารับการจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
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ที่  กษ  1102/                                                                               ที่อยู่ 

  วันที่ 
 
เรื่อง      ขอสละสิทธิ์ผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการต าแหน่ง.............ของ(ส่วนราชการเจ้าของบัญชี) 

เรียน     (หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของบัญชี) 

อ้างถึง ประกาศ (ส่วนราชการเจา้ของบัญชี) ลงวันท่ี...................................... 
 

ตามประกาศที่อ้างถึง   ได้ประกาศบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรของเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ  
ต าแหน่ง....................................ซึ่งมีข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...........................................ล าดับที่.........หมายเลขประจ าตัว
สอบ.......................................ที่มีรายช่ืออยู่ในประกาศ  และ (ส านักงานสหกรณ์จังหวัด) ได้ขอใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร จาก 
(ส่วนราชการเจ้าของบัญชี) มาเพื่อพิจารณาจัดจ้าง น้ัน                                

บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ผ่านการประเมินสมรรถนะในต าแหน่ง..................... .....................ตามประกาศ (จังหวัด
......................................)  ลงวันท่ี..................................................และได้รบัการจัดจ้างเป็นพนักงานราชการในต าแหน่งดังกล่าว  
เมื่อวันที่.......................................แล้ว  จึงขอสละสิทธิ์รายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร ตามประกาศ (ส่วนราชการเจ้าของบัญชี)  
ลงวันท่ี....................................ตั้งแต่วันท่ี (วันท่ีได้รับการจัดจ้าง) เป็นต้นไป  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
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(ตัวอย่างค าสั่งจัดจ้าง) 
 

 
 
 

 
 

ค าสั่งจังหวัด................................. 
ที่ ............../………….... 

เรื่อง   การจัดจ้างพนักงานราชการ 
---------------------------- 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ 11 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ  
พ.ศ. 2547 และค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ ที่ .........../.......... ลงวันที่ ............ เรื่อง มอบอ านาจการบริหารงาน
บุคคลพนักงานราชการให้ผู้ว่าราชการจังหวัด จึงให้จัดจ้างพนักงานราชการ จ านวน........ราย ดังบัญชีรายละเอียด
แนบท้ายค าสั่งนี้ 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ................................................................ 
 
        สั่ง  ณ  วันที่....................................................... 
 
 
           ……………………………… 

            (………………….……………) 
                          ผู้ว่าราชการจังหวดั ปฏิบัติราชการแทน 

           อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(………………….……………) 
รองผู้ว่าราชการจังหวัด ปฏิบัติราชการแทน 

อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 

(………………….……………) 
สหกรณ์จังหวัด ปฏิบัติราชการแทน 

อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 

หมายเหตุ : กรณีผู้ว่าราชการจังหวัดมอบอ านาจให้รองผู้ว่าราชการจังหวัด หรือ สหกรณ์จังหวัด  
               ให้อ้างค าสั่งการมอบอ านาจไว้ในค าสั่งจัดจ้าง ด้วย 
   

การลงนามกรณีผู้ว่าราชการจังหวัดมอบอ านาจ 
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(ตัวอย่างแนบท้ายค าสั่ง) 

บัญชีรายช่ือพนักงานราชการ  แนบท้ายค าสั่ง (ชื่อหน่วยงาน) ที่........../......... ลงวันที่.................................................... 

                  

ล าดับ
ที ่

ชื่อ-สกุล วุฒิการศึกษา ต าแหน่ง/สังกัด ต าแหน่ง 
อัตรา

ค่าจ้าง/ ระยะเวลาจ้าง 
หมาย
เหตุ 

หมายเลขประจ าตัวประชาชน เลขที่ เงินเดือน ตั้งแต่วันที่ ถึงวันที่   

1 นายสหกรณ์  โคนม บริหารธุรกิจบัณฑิต นักวิชาการสหกรณ์ 999 
18,000 

๑ ตุลาคม 
๒๕๕๙ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓   

  1 1111 11111 11 1 (การตลาด) กลุ่มตรวจการสหกรณ์           
      ส านักงานสหกรณ์จังหวัดนนทบุรี           
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(ตัวอย่างสัญญาจ้างพนักงานราชการ) 
 

สัญญาเลขท่ี............/............ 
สัญญาจ้างพนักงานราชการ 

กรมส่งเสริมสหกรณ์ 
 
  สัญญาจ้างพนักงานราชการฉบับนี้ ท าข้ึน ณ....................................................... ......................... 
เมื่อวันที่............................................ ระหว่างกรมส่งเสริมสหกรณ์.........................................................................  
โดย................................................................. ต าแหน่ง............................... ........................................................... 
ผู้แทน/ผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ ที่............./...............ลงวันที่............................................... 
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “กรมส่งเสริมสหกรณ์” ฝ่ายหนึ่ง กับ นาย/นาง/นางสาว..................................................
อายุ...........ปี หมายเลขประจ าตัวของผู้ถือบัตรประจ าตัวประชาชน.............................................. .......................... 
อยู่บ้านเลขท่ี....................................... ถนน......................................... .....ซอย....................................................... 
แขวง/ต าบล........................................ เขต/อ าเภอ.........................................จังหวัด ............................................. 
รหัสไปรษณีย์.......................... โทรศัพท์..................................... ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “พนักงานราชการ” 
อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายต่างได้ตกลงร่วมกันท าสัญญาจ้างไว้ต่อกัน ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1 กรมส่งเสริมสหกรณ์ตกลงจ้าง และพนักงานราชการตกลงรับจ้างท างานให้แก่ 
กรมส่งเสริมสหกรณ์ โดยเป็นพนักงานราชการทั่วไป ดังต่อไปนี้ 
   กลุ่มงานบริการ 
       ต าแหน่ง.................................................................. 
   กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
       ต าแหน่ง.................................................................. 
  ข้อ 2 พนักงานราชการมีหน้าที่รับผิดชอบภาระงานตามรายละเอียดที่กรมส่งเสริมสหกรณ์ก าหนด
ไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง และให้ถือว่าเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้างนี้ 
  ในกรณีที่มีปัญหาว่างานใดเป็นหน้าที่การงานตามสัญญาจ้างนี้หรือไม่ หรือกรณีที่มี ข้อสงสัย
เกี่ยวกับข้อความของสัญญาจ้าง หรือข้อความในเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง ให้กรมส่งเสริมสหกรณ์เป็นผู้วินิจฉัย 
และพนักงานราชการจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยนั้น 
  ข้อ 3 กรมส่งเสริมสหกรณ์ตกลงจ้างพนักงานราชการมีก าหนด....................ปี....................เดือน  
เริ่มตั้งแต่วันที่.........เดือน......................พ.ศ............. และสิ้นสุดในวันที่..........เดือน... .......................พ.ศ................ 
  ก าหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงานที่กรมส่งเสริมสหกรณ์ให้เป็นไปตามรายละเอียดแนบท้าย
สัญญาจ้าง และให้ถือว่าเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้าง 
  ข้อ 4 กรมส่งเสริมสหกรณ์ตกลงจ่าย และพนักงานราชการตกลงรับค่าตอบแทน เป็นอัตรา
ค่าจ้างเดือนละ.....................................บาท 
  ทั้งนี้  พนักงานราชการต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการเสียภาษีเงินได้ และเงินประกัน สังคม  
โดยกรมส่งเสริมสหกรณ์จะเป็นผู้หักไว้ ณ ที่จ่าย 
  ข้อ 5 พนักงานราชการอาจได้รับสิทธิประโยชน์ อ่ืน ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 หรือตามท่ีคณะกรรมการ หรือกรมส่งเสริมสหกรณ์ก าหนด 
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ข้อ 6 กรมส่งเสริมสหกรณ์จะท าการประเมินผลการปฏิบั ติงานของพนักงานราชการตาม

หลักเกณฑ์ และวิธีการที่กรมส่งเสริมสหกรณ์ก าหนดผลการประเมินตามวรรคหนึ่งเป็นประการใดให้ถือเป็นที่สุด 
  ข้อ 7 สัญญานี้สิ้นสุดลงเมื่อเข้ากรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
   (1) เข้ากรณีใดกรณีหนึ่งตามที่ก าหนดในข้อ 28 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
   (2) พนักงานราชการลาออกจากการปฏิบัติงาน ตามข้อ 29 ของระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 โดยให้ถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการลาออกจากราชการ 
ของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2551 โดยอนุโลม 
   (3) มีการเลิกสัญญาจ้างตามข้อ 30 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2547  
   (4) เหตุอื่นๆ ตามที่กรมส่งเสริมสหกรณ์ประกาศก าหนด 
  ข้อ 8 พนักงานราชการมีหน้าที่ต้องรักษาวินัยและยอมรับการลงโทษทางวินัยตามที่ก าหนดใน
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และหรือที่กรมส่งเสริมสหกรณ์ประกาศ
ก าหนด 
  ในกรณี ใดซึ่งเกี่ยวกับวินัยและการด าเนินการทางวินัยและกรมส่งเสริมสหกรณ์ยังมิได้  
ประกาศระเบียบเพ่ือบังคับใช้ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2537 ซึ่งว่าด้วยวินัยและการรักษาวินัยโดยอนุโลม 
  ข้อ 9 ในกรณีพนักงานราชการละทิ้งงานก่อนครบก าหนดเวลาตามข้อ 3 หรือปฏิบัติงานใดๆ 
จนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่กรมส่งเสริมสหกรณ์ ในระหว่างอายุสัญญาพนักงานราชการยินยอมชดใช้
ค่าเสียหายให้กรมส่งเสริมสหกรณ์ทุกประการภายในก าหนดเวลาที่กรมส่งเสริมสหกรณ์เรียกร้องให้ชดใช้  
และยินยอมให้กรมส่งเสริมสหกรณ์หักค่าจ้างหรือเงินอื่นใดที่พนักงานราชการมีสิทธิได้รับจากกรมส่งเสริมสหกรณ์
เป็นการชดใช้ค่าเสียหายได้ เว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย 
  ข้อ 10 พนักงานราชการจะต้องปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2547 ประกาศหรือมติของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ประกาศหรือค าสั่งของกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
ที่ออกตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
  ข้อ 11 พนักงานราชการจะต้องประพฤติ และปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่ง
ของทางราชการ ทั้งที่ได้ออกใช้บังคับแก่พนักงานราชการอยู่แล้วก่อนวันที่ลงนามในสัญญาจ้างนี้ และที่จะออก 
ใช้บังคับต่อไปในภายหลัง โดยพนักงานราชการยินยอมให้ถือว่ากฎหมาย ระเบียบ หรือค าสั่งต่างๆ ดังกล่าวเป็น 
ส่วนหนึ่งของสัญญาจ้างนี้ 
  ข้อ 12 พนักงานราชการต้องปฏิบัติงานให้กับกรมส่งเสริมสหกรณ์ตามที่ได้รับมอบหมาย  
ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และตั้งใจปฏิบัติงานอย่างเต็มก าลังความสามารถของตน โดยแสวงหาความรู้และทักษะ
เพ่ิมเติมหรือกระท าการใดๆ เพ่ือให้ผลงานในหน้าที่มีคุณภาพดีขึ้น ทั้งนี้ ต้องรักษาผลประโยชน์ และชื่อเสียงของ
ราชการ และไม่เปิดเผยความลับหรือข้อมูลของทางราชการให้ผู้หนึ่งผู้ใดทราบ โดยมิได้รับอนุญาตจากผู้รับผิดชอบ
งานนั้นๆ 
  ข้อ 13 ในระหว่างอายุสัญญาจ้างนี้  หากพนักงานราชการปฏิบัติงานตามสัญญาจ้างแล้ว 
ก่อให้เกิดผลงานสร้างสรรค์ขึ้นใหม่ ให้ลิขสิทธิ์ของผลงานดังกล่าวเป็นกรรมสิทธิ์ของกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
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  ข้อ 14 พนักงานราชการจะต้องรับผิดชอบต่อการละเมิดบทบัญญัติแห่งกฎหมายหรือสิทธิใดๆ 
 ในสิทธิบัตร หรือลิขสิทธิ์ของบุคคลที่สาม ซึ่งพนักงานราชการน ามาใช้ในการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
  ข้อ 15 สิทธิ หน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานราชการนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ใน
สัญญาจ้างนี้ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีทางราชการก าหนดไว้ 
  สัญญานี้ท าขึ้นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาอ่าน ตรวจสอบและเข้าใจข้อความ 
ในสัญญาโดยละเอียดแล้ว จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน ณ วัน เดือน ปี ดังกล่าวข้างต้น และ 
ต่างฝ่ายต่างเก็บรักษาไว้ฝ่ายละฉบับ 
 

              ลงชื่อ......................................................กรมส่งเสริมสหกรณ์ 

                     (.................................................) 
  ผู้ว่าราชการจังหวัด ปฏิบัติราชการแทน 
          อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 

      ลงชื่อ.....................................................พนักงานราชการ 

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

 

      ลงชื่อ.....................................................พยาน 

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

 

      ลงชื่อ.....................................................พยาน 

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

หมายเหตุ : 1. กรณีผู้ว่าราชการจังหวัดมอบอ านาจให้รองผู้ว่าราชการจังหวัด หรือ สหกรณ์จังหวัด ให้อ้างค าสั่ง 
การมอบอ านาจไว้ในสัญญาจ้าง 

    2. เอกสารประกอบ 
  - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

   - ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  - ส าเนาวุฒิการศึกษา 
   - เอกสารอื่นๆ เช่น ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล, ใบส าคัญการสมรส เป็นต้น 
    - ประกาศผลการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก 

(………………….……………) 
รองผู้ว่าราชการจังหวัด ปฏิบัติราชการแทน 

อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 

(………………….……………) 
สหกรณ์จังหวัด ปฏิบัติราชการแทน 

อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 

การลงนามกรณีผู้ว่าราชการจังหวัดมอบอ านาจ 
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เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการทั่วไป 
กลุ่มงาน.........................................ต าแหน่ง.................................สังกัดท่ีต้องปฏิบัติงาน......................................      
................................................................................................................... .............................................................. 
........................................................................................................... ...................................................................... 
........................................................................................................... ...................................................................... 
........................................................................................................... ...................................................................... 
.............................................................................................. ................................................................................... 
........................................................................................................... ...................................................................... 

  หมายเหตุ ในกรณีที่มีความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ กรมส่งเสริมสหกรณ์อาจมีค าสั่ง
เปลี่ยนแปลงระยะเวลาการมาปฏิบัติหน้าที่หรือมีค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นอย่างอ่ืนได้ โดยไม่ต้องแก้ไขสัญญา 
และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามค าสั่งของกรมส่งเสริมสหกรณ์ โดยถือเป็นการก าหนดระยะเวลาการมา
ปฏิบัติงานตามสัญญานี้ 
 
ก าหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติหน้าที่ 

  พนักงานราชการทั่วไป 
          ปฏิบัติงานตามเวลาการปฏิบัติราชการปกติ 
          ปฏิบัติงานตามระยะเวลา ดังนี้....................................................... ............................... 
........................................................................................................... ...................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
         อ่ืน ๆ............................................................................. ................................................ 
........................................................................................................... ..................................................................... 
................................................................. ............................................................................................................... 

หมายเหตุ  
  1.  ในกรณีที่กรมส่งเสริมสหกรณ์ได้ก าหนดรายละเอียดมาตรฐานทั่วไปของงานในต าแหน่งใด 
ไว้แล้ว อาจก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการให้ปฏิบัติตามที่กรมส่งเสริมสหกรณ์ก าหนดไว้
ส าหรับต าแหน่งนั้นก็ได้ 
  2.  ในกรณีจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ กรมส่งเสริมสหกรณ์อาจมีค าสั่งมอบหมายงาน
ให้พนักงานราชการปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ได้ โดยไม่ต้องแก้ไข
สัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามค าสั่งของกรมส่งเสริมสหกรณ์ โดยถือเป็นการก าหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบตามสัญญานี้ 
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แบบหนังสือขอลาออกจากราชการของพนักงานราชการ 
 

เขียนที…่……………………….………………………….. 

วันที่………เดือน…………………..พ.ศ……… 
เรื่อง ขอลาออกจากราชการ 
เรียน ……………………………………………………. 
 
 ด้วยข้าพเจ้ามีความประสงค์จะขอลาออกจากราชการ เพราะ................................................... ............... 
...................................................................................จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 

ตั้งแต่วันที่…….…..เดือน……………………...……….พ.ศ…………...เป็นต้นไป 

 ข้าพเจ้าได้เริ่มรับราชการเมื่อวันที่.......เดือน....................พ.ศ.......... ขณะนี้ด ารงต าแหน่ง......................
แผนก/งาน...........................................กอง.............. .........................ได้รับค่าตอบแทน................................บาท 

            ถูก     (ขีดค าฆ่าท่ีไม่ใช้) 

      ขณะนี้ข้าพเจ้าเป็นผู้   กล่าวหาว่ากระท าผิด 

                    ไม่ถูก   (ขีดค าฆ่าที่ไม่ใช้) 

วินัยหรือคดีอาญา  เรื่อง......................................................................................................................................... 

ขอแสดงความนับถือ 
 

      (………………………………………..) 
      ต าแหน่ง………………….……………..………… 

 

ค ารับรองของผู้บังคับบัญชา 

ข้าพเจ้า.....................................................................ต าแหนง่................................................................. 
แผนก/งาน/หน่วย/อ าเภอ...................................................กอง/จังหวัด......................... ...................................... 
ได้พิจารณาการขอลาออกจากราชการของ  นาย/นาง/น.ส......................................................แล้ว ขอรับรองดงันี้ 

1. ผู้ลาออกเป็นผู้ที่ถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัย หรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าผิด 
อาญาหรือไม่......................................................................................................................................................... 

2. ผู้ลาออกเป็นผู้ที่มีพันธะหรือกรณีต้องใช่เงินหรือค่าเสียหายใดๆ ให้แก่ทางราชการหรือหน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้องอย่างใดหรือไม่................................................................................ ...................................................... 
 
       ลงชื่อ......................................... 
       (....................................................) 
      ต าแหน่ง..................................................... 
      วันที่...........เดือน.............................พ.ศ............ 
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(ตัวอย่างค าสั่งลาออก) 
 
 

 
 

 
 

ค าสั่งจังหวัด...................................... 
ที่ ............../………..... 

เรื่อง  อนุญาตให้พนักงานราชการลาออกจากราชการ 
---------------------------- 

ด้วย นาย/นาง/นางสาว.......................................................................... ..........พนักงานราชการ   
ต าแหน่ง.....................................................................ส านักงานสหกรณ์จังหวัด.................................................. 
สัญญาจ้างเลขที่..................................ลงวันที่.............................................มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการ   
เพ่ือไป......................................................ตั้งแต่วันที่................................................... 

ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในข้อ 29 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2547 และค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ ที่ ………./……...…. ลงวันที่………………………...……. เรื่อง มอบอ านาจการ
บริหารงานบุคคลพนักงานราชการให้ผู้ว่าราชการจังหวัด จึงอนุญาตให้ นาย/นาง/นางสาว..........................................
ลาออกจากราชการได้ ตั้งแต่วันที่....................................................... เป็นต้นไป 
      
 
        สั่ง  ณ  วันที่...................................................... 
 
 
           ………………………………….. 

            (……………………….……………) 
                          ผู้ว่าราชการจังหวดั ปฏิบัติราชการแทน 

           อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(………………….……………) 
รองผู้ว่าราชการจังหวัด ปฏิบัติราชการแทน 

อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 

(………………….……………) 
สหกรณ์จังหวัด ปฏิบัติราชการแทน 

อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 

หมายเหตุ : กรณีผู้ว่าราชการจังหวัดมอบอ านาจให้รองผู้ว่าราชการจังหวัด หรือ สหกรณ์จังหวัด  
               ให้อ้างค าสั่งการมอบอ านาจไว้ในค าสั่งลาออก ด้วย 
   

การลงนามกรณีผู้ว่าราชการจังหวัดมอบอ านาจ 


