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ค าน า 

   ระบบพนักงานราชการ เป็นรูปแบบการจ้างงานด้วยสัญญาจ้างในหน่วยงานภาครัฐ            
ท่ีมุ่งเน้นให้ภาครัฐมีก าลังคนท่ีหลากหลาย มีหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างงานท่ียืดหยุ่น คล่องตัว 
สอดคล้องกับสภาพความจ าเป็นและเงื่อนไขของการท างานในภาคราชการ ระบบสัญญาจ้างเป็น             
กลไกลท่ีช่วยให้ผู้บริหารมีทางเลือกในการจ้างให้เหมาะสมกับภารกิจของส่วนราชการและลักษณะงาน
ของต าแหน่ง โดยการบริหารระบบพนักงานราชการเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) เกี่ยวกับ
การบริหารทรัพยากรบุคคลในเร่ืองต่างๆ  

   กรมการปกครอง ได้จัดท าคู่มือการบริหารระบบพนักงานราชการ เพื่อให้ส านัก/กอง 
และส่วนราชการในส่วนภูมิภาคใช้เป็นแนวทางในการบริหารระบบพนักงานราชการในสังกัด โดยได้
รวบรวมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และประกาศ  คพร.  
ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานราชการในเรื่องต่างๆ อาทิ  การก าหนดต าแหน่ง  
การสรรหาและเลือกสรร ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ การประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีได้มีการแก้ไข 
ปรับปรุง หรือก าหนดเพิ่มเติม พร้อมค าอธิบาย เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคลใช้เป็นเครื่องมือ 
ในการบริหารงานพนักงานราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสมดังเจตนารมณ์ของ
ระบบพนักงานราชการ 
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ส่วนท่ี 1 
ความเป็นมาของระบบพนักงานราชการ 

 
   ในการปรับระบบการบริหารราชการให้มีประสิทธิภาพ มีโครงสร้างท่ีกะทัดรัด 
เหมาะสมกับสถานการณ์ จ าเป็นต้องมีการปรับเปลี่ยนระบบการบริหารงานบุคคลให้สอดคล้องด้วย 
หัวใจส าคัญของการบริหารราชการตามแนวคิดการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ คือ การปรับขนาด
ก าลังคนให้เหมาะสมกับภารกิจที่รัฐต้องปฏิบัติ ด้วยการถ่ายโอนภาระงานท่ีไม่ใช่ภารกิจหลักของ
ภาครัฐสู่ภาคเอกชนผ่านทางการจ้างเหมาบริการหรือซื้อบริการ และถ่ายโอนภารกิจและอัตราก าลัง
จากส่วนกลางไปสู่ส่วนท้องถิ่น รวมท้ังพัฒนาบุคลากรในระบบราชการให้มีศักยภาพเหมาะสมกับ
ภารกิจ การน าระบบสัญญาจ้างงานมาใช้ในการบริหารงานบุคคลจึงเป็นเครื่องมือท่ีส าคัญอย่างหนึ่ง 
ในการเพิ่มสัมฤทธิ์ผลให้กับระบบราชการ เพราะเป็นระบบการจ้างท่ีมีความยืดหยุ่นสอดคล้องกับ
ความจ าเป็นตามภารกิจและสถานการณ์ โดยเฉพาะกรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนต้องจ้างบุคลากรท่ีมี
ความรู้ ความสามารถ เพื่อปฏิบัติงานในภารกิจท่ีมีระยะเวลาสิ้นสุดตามแผนงาน/โครงการตาม
นโยบายรัฐบาล 

   แนวคิดในการพัฒนาระบบพนักงานราชการ เป็นการจ้างงานตามสัญญาจ้าง ปรากฏ
ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี 11 พฤษภาคม 2542 เห็นชอบแผนปรับระบบริหารภาครัฐ ซึ่งเป็น
แผนปรับเปลี่ยนระบบราชการไปสู่การจัดการภาครัฐแนวใหม่ท่ีมีองค์กรขนาดเล็ก กะทัดรัด และ 
มีประสิทธิภาพ โดยมีการพัฒนารูปแบบ เงื่อนไข การท างาน และการจ้างงานภาครัฐเป็นโครงการหนึ่ง
ในแผนปรับระบบบริหารภาครัฐท่ีมุ่งเน้นให้ภาครัฐมีรูปแบบการจ้างงานท่ีหลากหลาย และ            
มีหลักเกณฑ์ วิธีการท่ียืดหยุ่น ซึ่งจะท าให้เกิดความคล่องตัวต่อสภาพและความจ าเป็นตามเง่ือนไขของ
การท างานในภาคราชการท่ีสอดรับกับระบบบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ 

   ส านักงาน ก.พ. ได้ริเริ่มท าการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับการจ้างงานระบบใหม่ในภาครัฐ            
โดยเป็นส่วนหนึ่งจากการศึกษาของโครงการพัฒนารูปแบบ เงื่อนไขการท างานและการจ้างงานภาครัฐ 
เพื่อสร้างระบบการจ้างงานภาครัฐระบบใหม่ท่ีเปลี่ยนแปลงจากการท่ีภาครัฐเป็นผู้ด าเนินการเอง
ท้ังหมด ไปสู่ระบบท่ีภาครัฐจะด าเนินการเท่าท่ีจ าเป็น มีข้าราชการประจ าจ านวนไม่มากแต่มี
คุณภาพสูงโดยเฉพาะในงานท่ีเป็นภารกิจหลัก ส าหรับงานท่ีเป็นภารกิจรองหรือภารกิจสนับสนุน
สามารถจ้างบุคคลหรือนิติบุคคลภายนอกมาช่วยปฏิบัติงาน โดยมีข้าราชการประจ าบางส่วน 
ควบคุมดูแลบุคคลเหล่านี้ 
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 ในช่วงเวลาเดียวกัน ส านักงบประมาณซึ่งได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการก าหนดเป้าหมาย
และนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) ได้วางระบบลูกจ้างสัญญาจ้าง โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อทดแทน
ลูกจ้างประจ า (ซึ่งในขณะนั้นอยู่ในความรับผิดชอบของส านักงบประมาณ) และคณะรัฐมนตรีได้อนุมัติ
ในหลักการให้มีการใช้ระบบสัญญาจ้างในการบริหารลูกจ้างของส่วนราชการ ตลอดจนเห็นชอบ
หลักการร่างระเบียบว่าด้วยลูกจ้างสัญญาจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. ... ท่ีส านักงบประมาณได้น าเสนอไป 
ซึ่งการวางระบบลูกจ้างสัญญาจ้างดังกล่าว สอดคล้องกับผลการศึกษาของส านักงาน ก.พ. เรื่อง  
การจ้างงานระบบใหม่ในหน่วยงานภาครัฐ ท่ีเน้นให้มีรูปแบบการจ้างงานท่ีมีความหลากหลาย และ
ยืดหยุ่น โดยข้อเสนอเรื่องหนึ่ง คือ การมี “ระบบสัญญาจ้าง” เป็นกลไกรองรับ ซึ่งจะมีผลให้ก าลังคน
ภาครัฐในอนาคตอาจมีเพียง “ข้าราชการ และบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง” 
 

 

   ภายหลังการปรับเปลี่ยนโครงสร้างส่วนราชการ ตามแผนการปรับและปฏิรูป
ระบบราชการเมื่อปี พ.ศ. 2545 ภารกิจท่ีเกี่ยวข้องกับการก าหนดต าแหน่งลูกจ้างประจ า
ของส่วนราชการได้ถ่ายโอนมาอยู่ในความรับผิดชอบของส านักงาน ก.พ. ซึ่งส านักงาน ก.พ. 
ก็ได้น าเรื่องระบบลูกจ้างสัญญาจ้างมาด าเนินการต่อ พร้อมท้ังได้ขยายผลให้มีความหลากหลาย
ของรูปแบบการจ้างงานให้ครอบคลุมในส่วนของการจ้างผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้เชี่ยวชาญท้ัง 
ชาวไทยและต่างประเทศ ได้เปลี่ยนชื่อ “ลูกจ้างสัญญาจ้าง” เป็น “พนักงานราชการ” 
และวางระบบบริหารงานบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง ตั้งแต่เร่ืองการก าหนดลักษณะงาน ต าแหน่ง และ
กรอบอัตราก าลัง การก าหนดค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ การสรรหาและเลือกสรร และ
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ท้ังนี้ การออกแบบระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
พนักงานราชการได้ยึดหลักการส าคัญ  ได้แก่  หลักสมรรถนะ (Competency Based)  
หลักผลงาน (Performance Based) และหลักคุณธรรม (Merit Based) เพื่อให้สอดคล้องกับ
แนวคิดของการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ นอกจากนี้ยังเน้นการมอบอ านาจให้ 
ส่วนราชการสามารถบริหารจัดการระบบพนักงานราชการได้เองเป็นส่วนใหญ่ ภายใต้
ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการต่างๆ ท่ีได้ก าหนดไว้อย่างกว้างๆ เพื่อให้การบริหารจัดการ 
มีความยืดหยุ่นและคล่องตัว  
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   การจัดระบบพนักงานราชการ 

   ระบบพนักงานราชการได้รับการพัฒนาขึ้นตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2545 ต่อมา
คณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันท่ี 9 ธันวาคม 2546 ได้มีมติเห็นชอบกับระบบบริหารงานบุคคล
ของพนักงานราชการ และประกาศใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ   
พ.ศ. 2547 โดยมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันท่ี 1 มกราคม 2547 โดยมีวัตถุประสงค์อันเป็นหลักการ
พื้นฐานในการพัฒนาระบบการจ้างพนักงานราชการ ดังนี้ 

   1. เพื่อให้ภาครัฐมีทางเลือกส าหรับการจ้างงานที่หลากหลายรูปแบบตามลักษณะ
งานและภารกิจ  จากรูปแบบเดิมท่ีใช้ข้าราชการเป็นผู้ปฏิบัติ  ซึ่ งเป็นการจ้างงานระยะยาว 
จนเกษียณอายุ (Life time employment) เพียงอย่างเดียว ขณะท่ีงานบางอย่างในภาครัฐเป็นงาน 
ท่ีอาจมีปริมาณมากน้อยตามฤดูกาล หรือตามช่วงเวลา หรือตามความจ าเป็นของสถานการณ์ในแต่ละ
ส่วนราชการ รวมท้ังตามนโยบายของรัฐบาลในแต่ละช่วงเวลา การบรรจุข้าราชการประจ าอาจไม่เหมาะสม
กับลักษณะงานดังกล่าว 

   2. เพื่อแก้ปัญหาการจ้างลูกจ้างประจ า ซึ่งมีท้ังลักษณะงานท่ีเหมือนและแตกต่าง
จากข้าราชการ ท าให้ลูกจ้างประจ ามีสายงานหลากหลาย แต่ในการปฏิบัติงานกระท าได้เฉพาะงาน 
ท่ีก าหนดไว้ตามหน้าท่ีของลูกจ้างประจ าเท่านั้น จึงท าให้มีข้อจ ากัด อีกท้ังยังต้องจ้างเป็นระยะยาวจน
เกษียณอายุราชการ ซึ่งจะผูกพันภาระงบประมาณในระยะยาวด้วย 

   3. เพื่อยกเลิกการจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่ปฏิบัติงานเหมือนกับข้าราชการ ซึ่งแม้จะ 
มีลักษณะการจ้างในรูปแบบปีต่อปี แต่ในทางปฏิบัติหลายส่วนราชการมีการจ้างบุคคลอย่างต่อเนื่อง
เช่นเดียวกับการจ้างลูกจ้างประจ า 

   ดังนั้น ระบบพนักงานราชการ (Government Employee System) จึงให้มี “ระบบ
สัญญาจ้าง” เป็นกลไกรองรับในการจ้างงาน ซึ่งท าให้ผู้บริหารสามารถบริหารรูปแบบการจ้างงานให้
เหมาะสมกับลักษณะงานและภารกิจ โดยใช้ “สัญญาจ้าง” เป็นข้อก าหนดหรือเง่ือนไขในการจ้างงาน 
จึงถือเป็นเครื่องมือส าหรับการบริหารผลการปฏิบัติงาน การบริหารงบประมาณด้านบุคลากร และ 
การบริหารก าลังคนให้เหมาะสมกับสถานการณ์และความจ าเป็นตามเงื่อนไขการท างาน สอดคล้องกับ
แนวคิดการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ ท่ีเน้นความยืดหยุ่นและคล่องตัว 
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ปรัชญาของระบบพนักงานราชการ 

  1. เพ่ือเป็นทางเลือกของการจ้างงานภาครัฐที่มีความยืดหยุ่นและคล่องตัว 

2. เน้นการจ้างบุคลากรตามหลักสมรรถนะ และหลักผลสัมฤทธิ์ของงาน 

3. ให้มีการเข้าออกจากงานตามสัญญาจ้าง ซึ่งเป็นไปตามความจ าเป็นของ
ภารกิจ โดยสามารถต่อสัญญาได้หากจ าเป็น 

4. ไม่ใช่การจ้างงานตลอดชีพ กล่าวคือ มีระยะเวลาสิ้นสุดสัญญาจ้างงานตาม
แผนงานหรือโครงการ      

 
 
ภาพลักษณ์ของ “พนักงานราชการ” 
1. มีเกียรติและศักดิ์ศรีในฐานะบุคลากรของรัฐประเภทหนึ่ง 

2. ปฏิบัติงานโดยยึดหลักสมรรถนะและผลงาน 

3. ท างานในภาคราชการควบคู่กับข้าราชการ 

4. ท างานหลากหลายตั้งแต่ระดับปฏิบัติจนถึงระดับผู้เชี่ยวชาญ      

5. เป็นนวัตกรรมของการบริหารก าลังคนของภาครัฐ 

 
ลักษณะเด่นของพนักงานราชการ 

  1. ส่วนราชการสามารถวางแผนก าลังคนได้ตามความต้องการ เหมาะสมกับ 
    สถานการณ ์และมีความคล่องตัวในการจัดอัตราก าลังให้เหมาะสมกับภารกิจ 

2. ส่วนราชการมีทางเลือกในการจ้างงานเพ่ิมขึ้น 

3. พนักงานราชการมีความชัดเจนในบทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ      
    เนื่องจากในการจ้างงานจะมีการก าหนดภารกิจและผลงานไว้อย่างชัดเจน 

      4. ส่วนราชการมีความยืดหยุ่นในการจ้างและเลิกจ้าง โดยสามารถเลิกจ้างได้ 
            หากหย่อนประสิทธิภาพ 

      5. พนักงานราชการได้รับค่าตอบแทนสอดคล้องกับสภาพการจ้าง 
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การบริหารจัดการระบบพนักงานราชการ 

  1. จ้างได้ทุกลักษณะงานตั้งแต่การบริการไปถึงงานที่ปรึกษาในระดับสากล โดยได้ก าหนด
พนักงานราชการเป็น 2 ประเภท คือ พนักงานราชการท่ัวไป และพนักงานราชการพิเศษ 

  2. มีการบริหารจัดการโดยคณะกรรมการ ประกอบด้วย คณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ (คพร.) มีรองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีท่ีได้รับมอบหมายจากนายกรัฐมนตรีเป็นประธาน
กรรมการ และก าหนดให้มีคณะอนุกรรมการบริหารพนักงานราชการ (อ.คพร.) ท าหน้าท่ีแทน คพร. 
ในด้านต่างๆ จ านวน 4 คณะ ได้แก่  
 
 
 
 
 
 
    
    
 
   
   
  3. เน้นการวางแผนอัตราก าลังล่วงหน้า ผ่านกระบวนการจัดท ากรอบอัตราก าลัง 
  4. มี “สัญญาจ้าง” เป็นกลไก และให้ส่วนราชการบริหารสัญญาจ้างตามความเหมาะสม 
  5. ก าหนดแนวปฏิบัติในการจ้างงานแตกต่างกันตามประเภท และลักษณะงานของต าแหน่ง
พนักงานราชการ 
  6. มอบอ านาจให้ส่วนราชการเป็นผู้บริหารจัดการระบบพนักงานราชการได้เองเป็น 
ส่วนใหญ่ภายใต้แนวปฏิบัติกลางท่ี คพร. ก าหนด 
 
 
 
 
 

คณะที่ 1  
ด้านการก าหนดลักษณะงาน  
กรอบอัตราก าลังพนักงาน
ราชการ ค่าตอบแทน และ

สิทธิประโยชน์ 

คณะที ่2  
ด้านการสรรหาและ

เลือกสรร  
และการประเมินผล 

การปฏิบัติงาน 

คณะที ่3 
ด้านกฎหมายและวินัย 

คณะเฉพาะกิจ 
ด้านเกี่ยวกับ 

การพัฒนาระบบ
พนักงานราชการ 
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ส่วนที่ 2 
แนวทางในการบริหารจัดการ
พนักงานราชการ 
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ส่วนท่ี 2 
แนวทางในการบริหารจัดการพนักงานราชการ 

 

กรอบและแนวทางในการบริหารจัดการ 

   1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 25471 ใช้บังคับตั้งแต่วันท่ี  
1 มกราคม 2547  

  2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เกี่ยวกับระบบการบริหารงานบุคคลเรื่อง
ต่างๆ ได้แก่ เรื่องการก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบ
อัตราก าลังพนักงานราชการ เร่ืองค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ เร่ืองหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข
การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ และเรื่อง 
แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

โดยสามารถสรุปแนวทางดังกล่าวได้ ดังนี้ 

1. ความหมายของพนักงานราชการ 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตาม

สัญญาจ้าง โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณของส่วนราชการ 
เพื่อเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการน้ัน 
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2. ประเภทของพนักงานราชการ 

     
พนักงานราชการมี 2 ประเภท คือ 
  1) พนักงานราชการทั่วไป หมายถึง พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเป็นงานประจ า
ท่ัวไปของส่วนราชการ ได้แก่ กลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงานบริหารท่ัวไป กลุ่มงาน 
วิชาชีพเฉพาะ และกลุ่มงานเช่ียวชาญเฉพาะ 
  2) พนักงานราชการพิเศษ หมายถึง พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะท่ีต้องใช้ความรู้ 
หรือความเช่ียวชาญสูงมากเป็นพิเศษ เพื่อปฏิบัติงานท่ีมีความส าคัญและจ าเป็นเฉพาะเรื่องของ 
ส่วนราชการ หรือลักษณะงานมีความจ าเป็นต้องใช้บุคคลในลักษณะดังกล่าวในการปฏิบัติงาน ได้แก่ 
กลุ่มงานเช่ียวชาญพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กลุ่มงานตามลักษณะงาน 

  

            ระเบียบ/กฎหมาย 

     ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะ
ของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ พ.ศ. 25542 ใช้บังคับตั้งแต่วันท่ี 1 มีนาคม 
2554 เป็นต้นไป  
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ก าหนดต าแหน่งโดยจ าแนกเป็นกลุ่มงานตามลักษณะงานและผลผลิตของงาน แบ่งเป็น 6 กลุ่ม ดังนี้ 

ที่ กลุ่มงาน ลักษณะงาน 
ต าแหน่งในสังกัด 
กรมการปกครอง 

1 บริการ - เป็นการปฏิบัติระดับต้นท่ีไม่สลับซับซ้อน 
หรือมีการก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติ งาน 
ไว้ชัดเจน และไม่ต้องใช้ทักษะเฉพาะด้าน 
- มีการใช้เครื่องมือเคร่ืองใช้ตามลักษณะงาน 
- มีการแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจในระดับ
ท่ีไม่ยุ่งยาก 

เจ้าหน้าที่ปกครอง 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 

 

2 เทคนิค - เป็นงานท่ีปฏิบัติโดยใช้ความรู้ความช านาญ
ทางเทคนิค ซึ่งต้องผ่านการศึกษาในระบบ
การศึกษาในสาขาวิชาท่ีตรงตามลักษณะงาน
ท่ีจะปฏิบัติ หรือเป็นงานท่ีปฏิบัติโดยใช้ทักษะ
เฉพาะของบุคคล ซึ่งมิได้ผ่านการเรียนการสอน
ในสถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ 
- มีการใช้เครื่องมือเคร่ืองใช้ตามลักษณะงาน 
- มีการแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจท่ีต้องใช้
ความรู้ทางเทคนิคหรือทักษะเฉพาะของ
บุคคลในสาขานั้นๆ  

เจ้าหน้าที่เครื่องคอมพิวเตอร์ 
ล่าม 

เจ้าหน้าที่สื่อสาร 

3 บริหารทั่วไป - เป็นงานในลักษณะเช่นเดียวกับท่ีข้าราชการ
ปฏิบัติ ซึ่งอาจเป็นงานในภารกิจหลัก ภารกิจ
รองหรือภารกิจสนับสนุน หรือเป็นงานตาม
นโยบายส าคัญของรัฐบาล หรือเป็นงานท่ีมี
ความจ าเป็นเร่งด่วน ท่ีมีระยะเวลาเริ่มต้น
และสิ้นสุดแน่นอน 

หรือเป็นงานท่ีไม่ใช่ลักษณะเช่นเดียวกับ 
ท่ีข้าราชการปฏิบัติ แต่จ าเป็นต้องใช้ผู้ปฏิบัติ
ท่ีมีความรู้ระดับปริญญา 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 
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ที ่ กลุ่มงาน ลักษณะงาน 
ต าแหน่งในสังกัด 
กรมการปกครอง 

4 วิชาชีพ
เฉพาะ 

 

- เป็นงานวิชาชีพที่ต้องปฏิบัติโดยผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญา
ที่ไม่อาจมอบหมายให้ผู้มีคุณวุฒิอย่างอื่นปฏิบัติงานแทนได้ และเป็น
งานที่มีผลกระทบต่อชีวิต ร่างกาย และทรัพย์สินของประชาชน 
อย่างเห็นได้ชัด โดยมีองค์กรตามกฎหมายท าหน้าที่ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง และรับรองการประกอบวิชาชีพ รวมทั้ง ลงโทษผู้กระท า
ผิดกฎหมายเกี่ยวกับการประกอบวิชาชีพดังกล่าว 

หรือเป็นงานวิชาชีพที่ต้องปฏิบัติโดยผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับ
ปริญญาที่ไม่อาจมอบหมายให้ผู้มีคุณวุฒิอย่างอื่นปฏิบัติงานแทนได้ 
และเป็นงานที่มีผลกระทบต่อชีวิต ร่างกาย และทรัพย์สินของ
ประชาชนอย่างเห็นได้ชัด อีกทั้งเป็นงานที่ขาดแคลนก าลังคนใน 
ภาคราชการ 

หรือเป็นงานวิชาชีพที่ต้องปฏิบัติโดยผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับ
ปริญญาที่ไม่อาจมอบหมายให้ผู้มีคุณวุฒิอย่างอื่นปฏิบัติงานแทนได้ 
และเป็นงานทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มีลักษณะในเชิงวิจัยและ
พัฒนา อีกทั้งเป็นงานที่ขาดแคลนก าลังคนในภาคราชการ 

- 

5 เชี่ยวชาญ
เฉพาะ 

- เป็นงานที่ปฏิบัติโดยอาศัยพ้ืนฐานความรู้ประสบการณ์ การฝึกฝน
ทฤษฎี หลักวิชาการที่เกี่ยวข้องกับงาน หรือภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือ
เป็นงานเชิงพัฒนาระบบ หรือมาตรฐานของงานที่ต้องใช้ความรู้
ความสามารถ และประสบการณ์เชี่ยวชาญเฉพาะด้านนั้นๆ 
- ในบางลักษณะงานมีการใช้เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวข้อง 

- 

6 เชี่ยวชาญ
พิเศษ 

- เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องกับงานหรือ
โครงการ ซึ่งเป็นที่ยอมรับในวงการด้านนั้นๆ 

และเป็นงานหรือโครงการที่มีภารกิจหรือเป้าหมายชัดเจน และมี
ก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดแน่นอน โดยได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วน
ราชการให้ด าเนินการได้ภายในวงเงินงบประมาณที่ได้รัยจัดสรร 

และเป็นงานหรือโครงการที่มีความส าคัญ เร่งด่วน ที่ต้องด าเนินการ
ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
และเป็นงานหรือโครงการที่ไม่อาจหาผู้ปฏิบัติที่เหมาะสมในหน่วยงานได้ 

- 
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4. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับกลุ่มงาน  
 

 

            ระเบียบ/กฎหมาย 

     1. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติ 
เฉพาะของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ พ.ศ. 25542 ใช้บังคับตั้งแต่วันท่ี  
1 มีนาคม 2554 เป็นต้นไป  

2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติ 
เฉพาะของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 25553 ใช้บังคับ
ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2555 เป็นต้นไป 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับกลุ่มงาน (เฉพาะต าแหน่งในสังกัดกรมการปกครอง) สรุปได้ดังนี้ 
 

กลุ่มงาน ต าแหน่ง คุณวุฒิการศึกษา 

บริการ เจ้าหน้าที่ปกครอง
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

(ก) ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ 
เทียบได้ในระดับเดียวกัน หรือ 

(ข) ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ 
ในระดับเดียวกัน ในสาขาท่ีเหมาะสมกับลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติ หรือ 

(ค) ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือ 
อนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือเทียบได้
ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาท่ี เหมาะสมกับ
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
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กลุ่มงาน ต าแหน่ง คุณวุฒิการศึกษา 

เทคนิคทั่วไป เจ้าหน้าที่เครื่องคอมพิวเตอร์ 

ล่าม 
เจ้าหน้าที่สื่อสาร 

(ก) ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ 
ในระดับเดียวกัน ในสาขาท่ีเหมาะสมกับลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติ หรือ 
 

(ข) ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือ 
อนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือเทียบได้
ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาท่ีเหมาะสมกับลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติ 
 

(ค) ในกรณีท่ีเป็นงานท่ีต้องใช้ทักษะเฉพาะของบุคคล
ซึ่งมิได้ผ่านการเรียนการสอนในสถาบัน การศึกษาใด
เป็นการเฉพาะ ผู้นั้นจะต้องมีความรู้ ความสามารถ 
และทักษะในงานท่ีจะปฏิบัติไม่น้อยกว่า 5 ป ี

บริหารงาน
ทั่วไป 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

ไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีในสาขาวิชาท่ีเหมาะสมกับ
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
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5. อัตราค่าตอบแทน 
 

            ระเบียบ/กฎหมาย 

 1. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับท่ี 9) 
พ.ศ. 25614 ใช้บังคับตั้งแต่วันท่ี 15 พฤษภาคม 2561 เป็นต้นไป (อัตราค่าตอบแทนแรกบรรจุ)   

2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับท่ี 8) 
พ.ศ. 25585 ใช้บังคับตั้งแต่วันท่ี 1 ธันวาคม 2557 เป็นต้นไป (บัญชีอัตราค่าตอบแทน)    

 

     อัตราค่าตอบแทนแรกบรรจุ (ระบเุฉพาะต าแหน่งที่มีในสังกัดกรมการปกครอง) 

ล าดับ คุณวุฒิที่ ก.พ. รับรองแล้ว กลุ่มงาน 
อัตราค่าตอบแทน
แรกบรรจุ (บาท) 

1 ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า บริการ 10,430 
2 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า 

   กรณีกลุ่มงานเทคนิคที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะของบุคคล
ซึ่งมิได้ผ่านการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใด
เป็นการเฉพาะ จะต้องมีความรู้ ความสามารถ และทักษะ
ในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ ากว่า 5 ปี ให้ได้รับค่าตอบแทน 

บริการ/ 
เทคนิค 

11,280 

3 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญา 
หลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอน
ปลาย หรือเทียบเท่า 

บริการ/ 
เทคนิค 

13,800 

4 ปริญญาตรีที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาการศึกษา 
ไม่น้อยกว่า 4 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา
ตอนปลายหรือเทียบเท่า 

บริหารท่ัวไป 18,000 
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1     บัญชีอัตราค่าตอบแทน 

กลุ่มงาน อัตราขั้นต่ า (บาท/เดือน) อัตราขั้นสูง (บาท/เดือน) 
กลุ่มงานบริการ 6,410 20,210 

กลุ่มงานเทคนิคทัว่ไป 7,370 24,930 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 10,010 34,700 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 6. สิทธิประโยชน์  
 

            ระเบียบ/กฎหมาย 

     1. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ 
พ.ศ. 25546 ใช้บังคับตั้งแต่วันท่ี 28 กุมภาพันธ ์2554 เป็นต้นไป 
      2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 25607 ใช้บังคับตั้งแต่วันท่ี 21 กรกฎาคม 2560 เป็นต้นไป 
      3. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 25628 ใช้บังคับตั้งแต่วันท่ี 9 ธันวาคม 2561 เป็นต้นไป 
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 1. สิทธิการลา 

ประเภทการลา สิทธิการลา สิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
ลาป่วย ลาป่วยได้เท่าที่ป่วยจริง  

โดยนับแต่วันท าการ 
ปีหนึ่งไม่เกิน 30 วัน 

ส่วนท่ีเกิน 30 วัน มีสิทธิได้รับเงิน
ทดแทนการขาดรายได้ 

จากกองทุนประกันสังคม 
ลาคลอดบุตร 90 วัน ไม่เกิน 45 วัน 

และมีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ 
การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตร

จากกองทุนประกันสังคม 
ลากิจส่วนตัว ปีละไม่เกิน 10 วันท าการ 

 
ปีหนึ่งไม่เกิน 10 วัน 

ลาพักผ่อน ปีละ 10 วันท าการ* 
(กรณีมีวันลาสะสม  

ต้องไม่เกิน 15 วันท าการ) 

ปีหนึ่งไม่เกิน 10 วัน** 
(กรณีมีวันลาสะสม  
ไดไ้ม่เกิน 15 วัน) 

ลาเพื่อรับราชการ 
ทหาร 

เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจ
เลือกหรือเตรียมพล ให้รายงานตัว
กลับเข้าปฏิบัติงาน ภายใน 7 วัน 

ปีหนึ่งไม่เกิน 60 วัน 

ลาเพื่อไปอุปสมบท หรือ
ประกอบพิธีฮัจญ ์

ไม่เกิน 120 วัน 
(เฉพาะพนักงานราชการท่ีได้รับ 
การจ้างต่อเนื่องไม่น้อยกว่า 4 ปี 

มีสิทธิลาได้ 1 ครั้ง ตลอดช่วงท่ีเป็น
พนักงานราชการ) 

ไม่เกิน 120 วัน 

หมายเหตุ  
  * ส าหรับปีแรกท่ีได้รับการจ้างยังไม่ครบ 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน เว้นแต่พนักงานราชการ
ท่ีมีสัญญาจ้างต่อเนื่องกันในส่วนราชการเดิมรวมกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 เดือน 
  ** พนักงานราชการท่ีท างานครบ 1 ปีขึ้นไป และในปีท่ีผ่านมามิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือ 
ลาพักผ่อนประจ าปีแล้วไม่ครบ 10 วันท าการ ให้สามารถน าวันลาพักผ่อนที่เหลือซึ่งยังไม่ได้ลามา
สะสมได้ แต่วันลาพักผ่อนท่ีน ามาสะสมต้องไม่เกิน 5 วันท าการ โดยเมื่อรวมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันแล้ว จะต้องไม่เกิน 15 วันท าการ 
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 2. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

      พนักงานราชการท่ีได้รับอนุมัติให้อยู่ปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการปกติ หรืออยู่ปฏิบัติงานในวันหยุดสุดสัปดาห์ หรือ 
ในวันหยุดพิเศษ มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของข้าราชการโดยอนุโลม 

 

 3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

      พนักงานราชการท่ีได้รับค าสั่งจากผู้มีอ านาจอนุญาตให้เดินทางไปปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการของข้าราชการโดยอนุโลม 
 

4. ค่าเบี้ยประชุม 

     พนักงานราชการท่ีได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการ หรืออนุกรรมการ หรือเลขานุการ 
หรือผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการแล้วแต่กรณี มีสิทธิได้รับเบ้ียประชุมตาม
กฎหมายว่าด้วยเบี้ยประชุมกรรมการโดยอนุโลม 
 

5. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

     กรณี ท่ีส่วนราชการมีความประสงค์ ท่ีจะให้
พนักงานราชการเข้ารับการฝึกอบรม สัมมนาทางวิชาการ เพื่อ
พัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีท่ีได้รับ
มอบหมาย ให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ
โดยอนุโลม 
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 6. ค่าตอบแทนการออกจากราชการโดยไม่มีความผิด 

      กรณีท่ีส่วนราชการบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานราชการก่อนครบเวลาจ้าง  
โดยมิใช่ความผิดของพนักงานราชการดังกล่าว ให้พนักงานราชการผู้นั้นได้รับค่าตอบแทนการออก
จากราชการโดยไม่มีความผิด ดังนี้ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน การจ่ายค่าตอบแทน 
ติดต่อกันครบ 4 เดือน แต่ไม่ครบ 1 ปี จ่ายค่าตอบแทนเท่ากับอตัราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ 

ก่อนวันออกจากราชการ 
ติดต่อกันครบ 1 ปี แต่ไมค่รบ 3 ปี จ่ายค่าตอบแทนจ านวน 3 เท่า  

ของอัตราค่าตอบแทนท่ีได้รับอยู่ก่อนวันออกจากราชการ 
ติดต่อกันครบ 3 ปี แต่ไมค่รบ 6 ปี จ่ายค่าตอบแทนจ านวน 6 เท่า  

ของอัตราค่าตอบแทนท่ีได้รับอยู่ก่อนวันออกจากราชการ 
ติดต่อกันครบ 6 ปี แต่ไมค่รบ 10 ปี จ่ายค่าตอบแทนจ านวน 8 เท่า  

ของอัตราค่าตอบแทนท่ีได้รับอยู่ก่อนวันออกจากราชการ 
ติดต่อกันครบ 10 ปีขึ้นไป จ่ายค่าตอบแทนจ านวน 10 เท่า  

ของอัตราค่าตอบแทนท่ีได้รับอยู่ก่อนวันออกจากราชการ 
 

 7. เงินทดแทนกรณีประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหาย  

         เนื่องจากการท างานให้ราชการ 

       พนักงานราชการที่ประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหาย เนื่องจาก 
การท างานให้ราชการ มีสิทธิได้รับเงินทดแทนจากกองทุนเงินทดแทน ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขตามกฎหมายว่าด้วยเงินทดแทน และให้น ากฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการ
ผู้ได้รับอันตราย หรือการป่วยเจ็บ เพราะเหตุปฏิบัติราชการเฉพาะในส่วนที่เกี่ยวกับการลา
มาใช้บังคับกับพนักงานราชการโดยอนุโลม 
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7. เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
 
 
 

            ระเบียบ/กฎหมาย 

     ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุข ฉบับท่ี 33 เรื่อง แก้ไขเพิ่มเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง 
มงกุฎไทย พ.ศ. 2536 ลงวันท่ี 30 กันยายน 25499 

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่พนักงานราชการ (เฉพาะต าแหน่งที่มีในสังกัด ปค.) 
 

ล าดับ ต าแหน่ง 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ขอพระราชทาน เงื่อนไขและระยะเวลา 

การเลื่อนชั้นตรา เริ่มต้นขอ เลื่อนได้ถึง 
1 พนักงานราชการ 

- กลุ่มงานบริการ 
- กลุ่มงานเทคนิค 

เบญจมาภรณ์มงกุฏไทย 
(บ.ม.) 

จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก 
(จ.ช.) 

1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ม. 
2. ได้ บ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า    
    5 ปีบริบูรณ์ ขอ บ.ช. 
3. ได้ บ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 
    5 ปีบริบูรณ์ ขอ จ.ม. 
4. ได้ จ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 
    5 ปีบริบูรณ์ ขอ จ.ช. 

2 พนักงานราชการ 
- กลุ่มงานบริหาร   
 ทั่วไป 

เบญจมาภรณ์ช้างเผือก 
(บ.ช.) 

ตริตาภรณ์มงกุฏไทย 
(ต.ม.) 

1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ช. 
2. ได้ บ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 
    5 ปีบริบูรณ์ ขอ จ.ม. 
3. ได้ จ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 
    5 ปีบริบูรณ์ ขอ จ.ช. 
4. ได้ จ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 
    5 ปีบริบูรณ์ ขอ ต.ม. 

หมายเหตุ  
   1. ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มจ้าง จนถึงวันก่อน
พระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 90 วัน (ก่อนวันที่ 29 เมษายน) 
  2. ต้องเป็นพนักงานราชการตามสัญญาจ้างของส่วนราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
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8. วินัยและการรักษาวินัย 

 

            ระเบียบ/กฎหมาย 

     ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการด าเนินการทางวินัย
พนักงานราชการ พ.ศ. 255910 ใช้บังคับตั้งแต่วันท่ี 21 มีนาคม 2559 เป็นต้นไป    

  แนวทางการด าเนินการ 
 

 พนักงานราชการ  
 ถูกกล่าวหาหรือเป็นท่ีสงสัย 

ว่ากระท าผิดวินัย 
 

   
 ผู้บังคับบัญชา  
 รายงานเป็นหนังสือตามล าดับชั้น 

ให้หัวหน้าส่วนราชการทราบโดยเร็ว 
 

   
 หัวหน้าส่วนราชการ  
 1. พิจารณามูลความผิด  

   
ไม่มมีูลทีค่วรกล่าวหา

ว่ากระท าผิดวินัย 
มีมูลทีค่วรกล่าวหา 

ว่ากระท าผิดวินัยอย่างไมร่้ายแรง 
มีมูลทีค่วรกล่าวหาว่า 

กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
ยุติเร่ือง   

 2. พิจารณาสอบสวน 
(ไม่ตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ได้) 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

   
ผู้ถูกกล่าวหาไมไ่ด้

กระท าผิดวินัย 
ผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวนิัย 

อย่างไม่ร้ายแรง 
ผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวนิัย 

อย่างร้ายแรง 
สั่งยุติเรื่อง สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินค่าตอบแทน 

หรือลดเงินค่าตอบแทน 
สั่งลงโทษไล่ออก 



คู่มือการบริหารระบบพนักงานราชการ 
   กรมการปกครอง 

 

25 

 
   การกระท าความผิดดังต่อไปนี้ ถือว่าเป็น ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

  (1) กระท าความผิดฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 
  (2) จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือเงื่อนไขท่ีทางราชการก าหนดให้
ปฏิบัติจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
  (3) ปฏิบัติหน้าท่ีโดยประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
  (4) ไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในสัญญา หรือขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่ง
ของผู้บังคับบัญชาตามข้อ 22 จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
  (5) ประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
  (6) ละท้ิงหรือทอดท้ิงการท างานเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่าเจ็ดวัน ส าหรับต าแหน่งท่ี 
ส่วนราชการก าหนดวันเวลาการมาท างาน 
  (7) ละท้ิงหรือทอดท้ิงการท างานจนท าให้งานไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนดจนเป็น 
เหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง ส าหรับต าแหน่งท่ีส่วนราชการก าหนดการท างาน
ตามเป้าหมาย 
  (8) ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง หรือกระท าความผิดอาญาโดยมีค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก
หรือหนักกว่าโทษจ าคุก 
  (9) การกระท าอื่นท่ีส่วนราชการก าหนดว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 
      โทษทางวินัยพนักงานราชการ มี 4 ประเภท 
 
     ภาคทัณฑ ์
 

     ตัดเงินค่าตอบแทน 
     ในอัตราร้อยละ 2 หรือร้อยละ 4 ของเงินค่าตอบแทนที่ผู้นั้นได้รับ  
     ในวันที่มีค าสั่งลงโทษ เป็นเวลา 1 เดือน 2 เดือน หรือ 3 เดือน 
 

     ลดเงินค่าตอบแทน 
   ครั้งหน่ึงในอัตราร้อยละ 2 หรือรอ้ยละ 4 ของเงิน 

ค่าตอบแทนที่ผู้นั้น ไดร้บัในวันที่มีค าสั่งลงโทษ 
 

     ไล่ออก 

1 
2 

3 
4 
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9. การสิ้นสุดสัญญาจ้าง 
 

    สัญญาจ้างสิ้นสุดลงเมื่อ 
   1) ครบก าหนดตามสัญญาจ้าง 
   2) พนักงานราชการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 หรือตามท่ีส่วนราชการก าหนด 
   3) พนักงานราชการตาย 
   4) ไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   5) พนักงานราชการถูกให้ออก เพราะกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
   6) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2547 หรือตามข้อก าหนดของส่วนราชการ หรือตามสัญญาจ้าง 
 

กรณีการขอลาออกจากการปฏิบัติงาน 

       ระเบียบ/กฎหมาย 
   ประกาศกรมการปกครอง เรื่อง หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
ในสังกัดกรมการปกครอง ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ์ 256111 

  ผู้มีอ านาจอนุญาตให้พนักงานราชการลาออก 

   ส่วนกลาง : รองอธิบดีกรมการปกครองฝ่ายบริหารและพัฒนาระบบงาน 

   ส่วนภูมิภาค : ผู้ว่าราชการจังหวัด 

  แนวทางปฏิบัติ 

   ให้พนักงานราชการยื่นหนังสือขอลาออกต่อผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น โดยต้องยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 

     ส าหรับการอนุญาตหรือการยับยั้ง ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ โดยอนุโลม 
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10. เครื่องแบบของพนักงานราชการ 
 

              ระเบียบ/กฎหมาย 

      1. ประกาศกรมการปกครอง เรื่อง หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
ในสังกัดกรมการปกครอง ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ์ 256111 (เคร่ืองแบบปกติในการปฏิบัติงาน) 

       2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง เครื่องแบบพิธีการของพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 255212 ใช้บังคับตั้งแต่วันท่ี 29 กรกฎาคม 2552 เป็นต้นไป ก าหนดให้เครื่องแบบ 
พิธีการของพนักงานราชการใช้ลักษณะอย่างเดียวกันกับลูกจ้างประจ า    

       3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยเครื่องแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ. 252713 

 

เครื่องแบบปกติในการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ มี 2 แบบ ดงันี้ 

  แบบที่ 1 เครื่องแบบปกตสิีกากี   
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   แบบที่ 2 เครื่องแบบปกตสิีขาว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เครื่องแบบพิธีการ ม ี3 แบบ ดังนี ้

  แบบที่ 1 เครื่องแบบปกตขิาว 
      1) หมวก 
          พนักงานราชการชาย ให้ใช้หมวกทรงหม้อตาลสีขาว กระบังหน้าท าด้วยหนังหรือวัตถุ
เทียมหลังสีด า สายรัดคางสีทองกว้าง 1 เซนติเมตร มีดุมโลหะสีทองตราครุฑพ่าห์ขนาดเล็ก ติดที่ข้างหมวกข้างละ 
1 ดุม ผ้าพันหมวกสีด า ที่หน้าหมวกติดตราครุฑพ่าห์ปักดิ้นสีทอง สูง 5 เซนติเมตร บนหมอนสักหลาดสีขาว 
          พนักงานราชการหญิง ให้ใช้หมวกแก๊ปทรงอ่อนพับปีกสีขาว สายรัดคางสีทอง มีดุมโลหะ 
สีทองตราครุฑพ่าห์ขนาดเล็กติดที่ข้างหมวก ข้างละ 1 ดุม ผ้าพันหมวกสีด า ที่หน้าหมวกติดตราครุฑพ่าห์ปักดิ้น  
สีทอง สูง 4.5 เซนติเมตร บนหมอนสักหลาดสีขาว 
          การสวมหมวกให้สวมในโอกาสอันสมควร 
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  2) เสื้อ   
      พนักงานราชการชาย ให้ใช้เสื้อแบบราชการสีขาว ตามแบบของข้าราชการพลเรือน ใช้ดุม
โลหะสีทองตราครุฑพ่าห์ขนาดใหญ่ 5 ดุม 
      พนักงานราชการหญิง ให้ใช้เสื้อนอกคอแบะสีขาวแบบคอแหลมหรือคอป้าน แขนยาวถึง
ข้อมือ มีตะเข็บหลัง 4 ตะเข็บ ที่แนวสาบอกมีดุมโลหะสีทองตราครุฑพ่าห์ ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง 1.5 เซนติเมตร 
3 ดุม ส าหรับแบบเสื้อคอแหลม และ 5 ดุม ส าหรับแบบเสื้อคอป้าน มีกระเป๋าล่างข้างละ 1 กระเป๋า เป็นกระเป๋า
เจาะเฉียงเล็กน้อย ไม่มีใบปกกระเป๋า และให้ใช้เสื้อคอพับแขนยาวสีขาว ผูกผ้าพันคอสีด าเงื่อนกลาสี (necktie) 
      ผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อ
เบื้องซ้าย หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามแต่โอกาส 

   3) กางเกง กระโปรง 
        พนักงานราชการชาย ให้ใช้กางเกงขายาวสีขาว ไม่พับปลายขา 
       พนักงานราชการหญิง ให้ใช้กระโปรงสีขาว ตีเกล็ดด้านหน้า 2 เกล็ด และด้านหลัง 2 เกล็ด 
ยาวปิดเข่า ปลายบานเล็กน้อย  

   4) รองเท้า ถุงเท้า 
       พนักงานราชการชาย ให้ใช้รองเท้าหุ้มส้นหนังหรือวัตถุเทียมหนังสีด าชนิดผูก แบบเรียบไม่มี
ลวดลาย ถุงเท้าสีด า 
       พนักงานราชการหญิง ให้ใช้รองเท้าหุ้มส้นหนังหรือวัตถุเทียมหนังสีด า แบบปิดปลายเท้า  
ส้นสูงไม่เกิน 10 เซนติเมตร ไม่มีลวดลาย ถุงเท้ายาวสีเนื้อ (ถุงน่อง) 
 

    5) อินทรธนู 
       ให้มีอินทรธนูแข็ง กว้าง 4 เซนติเมตร ยาวตามความยาวของบ่า 
พ้ืนสักหลาดสีด า มีแถบสีทอง กว้าง 1 เซนติเมตร เป็นขอบ ปักดิ้นสีทองลายดอก
พิกุล ติดทับเสื้อเหนือบ่าสองข้างจากไหล่ไปคอ ด้านคอปลายมนติดดุมโลหะสีทอง
ตราครุฑพ่าห์ขนาดเล็ก 
 

  6) เครื่องหมายแสดงสังกัด 
       ให้มีเครื่องหมายแสดงสังกัดเป็นรูปราชสีห์ ท าด้วย
โลหะโปร่งสีทอง ไม่มีขอบ สูง 2 เซนติเมตร ติดที่คอเสื้อด้านหน้า 
ทั้งสองข้าง 
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   7) ประดับแพรแถบย่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      ผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ประดับแพรแถบย่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
ที่อกเสื้อเบื้องซ้าย ส าหรับพนักงานราชการซึ่งยังไม่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ประดับแพรแถบย่อเหรียญ 
ที่ระลึกได้อย่างเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

   กรณีไว้ทุกข์ ซึ่งมีหมายก าหนดการ หรือก าหนดนัดหมายของทางราชการระบุให้แต่งเครื่องแบบ
พิธีการ ให้ใช้ผ้าสักหลาดหรือผ้าโปร่งด า ขนาดกว้าง ระหว่าง 7 ถึง 10 เซนติเมตร พันแขนเสื้อซ้ายเบื้องบน  
 
 

 แบบที่ 2 เครื่องแบบครึ่งยศ 
         มีลักษณะและส่วนประกอบเช่นเดียวกับเครื่องแบบปกติขาว เว้นแต่กางเกงหรือกระโปรง 
ให้ใช้ผ้าสีด า ประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  แบบที่ 3 เครื่องแบบเต็มยศ 
       มีลักษณะและส่วนประกอบเช่นเดียวกับเครื่องแบบครึ่งยศ สวมสายสะพาย 
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ส่วนที่ 3 
แนวทางการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรพนักงานราชการ 
สังกัดกรมการปกครอง (ส่วนภูมิภาค) 
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ส่วนท่ี 3 
แนวทางการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

สังกัดกรมการปกครอง (ส่วนภูมิภาค) 

 
             ระเบียบ/กฎหมาย 

     ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข 
การสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 255214  
ใช้บังคับตั้งแต่วันท่ี 11 กันยายน 2552 เป็นต้นไป    
 
 

ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการสรรหา 
และเลือกสรรพนักงานราชการ 

 
  อธิบดีกรมการปกครองมอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทน  ตามค าสั่ง
กรมการปกครอง ท่ี 606/2560 ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม 2560 เร่ือง การมอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการ
จังหวัดปฏิบัติราชการแทนในการบริหารพนักงานราชการ15 ท้ังนี้ ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดสามารถ 
มอบอ านาจต่อให้ปลัดจังหวัดปฏิบัติราชการแทนตามค าสั่งกรมการปกครองนี้ได้  โดยให้ถือว่า 
กรมการปกครองได้รับทราบแล้ว 
 

หลักการส าคัญของการสรรหา 
และเลือกสรรพนักงานราชการ 

 

ให้จังหวัดด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงานราชการ โดยค านึงถึง 
  1. ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของบุคคลท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ซึ่งสมรรถนะ
หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมท่ีเป็นผลมาจากความรู้ ทักษะหรือความสามารถ และคุณลักษณะ
อ่ืน ๆ ท่ีท าให้บุคคลสามารถสร้างผลงานได้โดดเด่นในองค์กร 
  2. ความเท่าเทียมในโอกาส 
  3. ประโยชน์ของทางราชการ และการด าเนินการด้วยกระบวนการท่ีได้มาตรฐาน ยุติธรรม 
 และโปร่งใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 
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ขั้นตอนในการด าเนินการสรรหา 
และเลือกสรรพนักงานราชการ 

 
ให้จังหวัดเป็นผู้ด าเนินการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 1. จังหวัดแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  

      โดยมีวัตถุประสงค์ส าคัญเพื่อให้เป็นกลุ่มบุคคลท่ีจะท าหน้าท่ีด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการด้วยวิธีการท่ีก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร ดังนั้น ในการแต่งตั้งหัวหน้า
ส่วนราชการควรต้องพิจารณาเลือกบุคคลโดยค านึงถึงความรู้  ความสามารถ ความเป็นธรรม และ
ความเป็นกลาง  

องค์ประกอบของคณะกรรมการ มี 3 ส่วน ดังนี้ 
 

องค์ประกอบ ต าแหน่ง 
1. ประธานคณะกรรมการ ปลัดจังหวัด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งควรอยู่ในระดับสูงกว่า

ผู้บังคับบัญชาระดับต้นของต าแหน่งงาน 
2. กรรมการ ผู้รับผิดชอบดูแลงานหรือโครงการของต าแหน่งงานนั้น ซึ่งควร 

อยู่ในระดับผู้บังคับบัญชาระดับต้นของต าแหน่งงาน และในกรณี 
ท่ีจังหวัดเห็นสมควรให้มีผู้ทรงคุณวุฒิ  หรือผู้มีประสบการณ์ 
ท่ีเกี่ยวข้องกับงานในต าแหน่งงานนั้นมาร่วมเป็นกรรมการ 
ก็สามารถแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ หรือผู้มีประสบการณ์นั้น ๆ ท้ังจาก
ภายนอก หรือภายในจังหวัดเป็นกรรมการได้ ซึ่งจ านวนกรรมการ
ท้ังหมดให้เป็นดุลพินิจของจังหวัด แต่ไม่ควรมีจ านวนมากหรือ
น้อยเกินไป 

3. กรรมการและเลขานุการ จ่าจังหวัด หรือผู้ช่วยจ่าจังหวัด หรือผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านการเจ้าหน้าที่ 
ซึ่งควรต้องพิจารณาให้มีระดับต าแหน่งท่ีเหมาะสม สอดคล้องกับ
การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรกับต าแหน่งงานในครั้งนั้น ๆ 
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  2. การออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  

         ควรระบุให้ด าเนินการโดยค านึงถึงความเป็นมาตรฐาน ความยุติธรรม และความโปร่งใส 
เพื่อรองรับการตรวจสอบตามหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี โดยให้จังหวัดแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ ก่อนประกาศรับสมัครเพื่อให้คณะกรรมการฯ พิจารณาประกาศรับสมัครก่อน 
ลงนาม 
 
 
 
 
 

  3. แนวทางปฏิบัติของคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

3.1 คณะกรรมการฯ ควรด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ได้ก าหนดไว้ใน
ประกาศรับสมัคร โดยค านึงถึงเป้าหมายของการสรรหาและ
เลือกสรร เพ่ือให้ได้บุคคลท่ีตรงกับความต้องการของต าแหน่งงาน 
มุ่งเน้นการด าเนินการท่ีเปิดโอกาสให้การสรรหาและเลือกสรร
เป็นไปด้วยความยุติธรรมและมีมาตรฐาน ซึ่งจะส่งผลให้เป็นไป
ตามสมมติฐานท่ีว่าบุคคลท่ีได้รับการเลือกสรรจะต้องสามารถ
ปฏิบัติงานได้ดีกว่าผู้ท่ีไม่ได้รับการเลือกสรร 

3.2 คณะกรรมการฯ อาจแต่งตั้งคณะกรรมการอื่นๆ เพื่อด าเนินการในเรื่องต่างๆ ได้ 
เช่น คณะกรรมการออกข้อสอบ คณะกรรมการเก็บข้อสอบ คณะกรรมการสัมภาษณ์ เจ้าหน้าท่ีพิมพ์
ข้อสอบ เจ้าหน้าท่ีคุมห้องสอบ เป็นต้น 

ท้ังนี้ รายงานการประชุม รายชื่อคณะกรรมการฯ รายชื่อเจ้าหน้าท่ี และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
กับการสอบ ถือเป็นเอกสารลับไม่ควรเปิดเผยให้ผู้ท่ีไม่ได้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
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3.3 การประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
   ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาเกี่ยวกับ 
การจัดท าประกาศรับสมัคร วางแผนเกี่ยวกับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรท่ีประกาศรับสมัครก าหนด เช่น ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ี 
ระเบียบปฏิบัติในวันประเมินฯ การก าหนดกรรมการออกข้อสอบ กรรมการสัมภาษณ์ เจ้าหน้าท่ีกรอก
และรวมคะแนน เป็นต้น 
 
 
 
 

 3.4 การเตรียมการก่อนวันประเมิน  
   เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการรับสมัครและจังหวัดทราบจ านวนผู้สมัครแล้ว  

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ ควรเตรียมการในเรื่องเอกสาร บุคคล หรือสถานท่ี ให้พร้อมก่อนท่ีจะ
มีการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ซึ่งการประเมินในแต่ละเรื่องมีวิธีการ
ประเมินได้หลายวิธี แต่วิธีท่ีนิยมใช้ในปัจจุบัน คือ การสอบข้อเขียน และการสอบสัมภาษณ์ ซึ่งวิธีการ
ต่างๆ ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ ควรเตรียมการในเรื่องต่างๆ ดังนี้ 

กรณีการสอบข้อเขียน 
  1) จัดหาสถานท่ีสอบท่ีเหมาะสมกับจ านวนผู้สมัครสอบ 
  2) จัดท าประกาศก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
  3) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีจัดท าแบบทดสอบ และกระดาษค าตอบ หรือสมุด

เขียนค าตอบ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบและเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานในวันสอบ รวมท้ังค าส่ัง
แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนน ซึ่งต้องก าหนดให้มีเจ้าหน้าท่ี 2 ชุด เพื่อตรวจทานผลคะแนน
สอบให้มีความถูกต้อง โดยค าสั่งต่างๆ ยกเว้นค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานในวันสอบ ถือเป็นเร่ือง
ลับท่ีไม่ควรเปิดเผยให้ผู้ท่ีไม่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 

  4) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าท่ีและกรรมการ 
  5) จัดให้มีการประชุมชี้แจงกรรมการและเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานในวันสอบก่อน 

การด าเนินการสอบ เพื่อให้ทราบและตระหนักถึงความส าคัญ แนวทางในการปฏิบัติงานท้ังท่ีเป็น
ความลับและไม่เป็นความลับ และมาตรการรักษาความปลอดภัย 
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กรณีการสอบสัมภาษณ์ 
  1) จัดหาสถานท่ี ได้แก่ ห้องรอสอบสัมภาษณ์ และห้องสอบสัมภาษณ์ 
  2) จัดท าประกาศก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
  3) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบสัมภาษณ์และเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน รวมท้ังค าสั่ง

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนน ซึ่งต้องก าหนดให้มีเจ้าหน้าท่ี 2 ชุดเช่นกัน แต่กรณีท่ีมีท้ัง 
การสอบข้อเขียนและการสอบสัมภาษณ์ ควรจัดท าค าส่ังแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีเพียงชุดเดียว เพ่ือปฏิบัติงาน
ท้ังการกรอกและรวมคะแนนจากการสอบข้อเขียนและการสอบสัมภาษณ์ 

  4) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าท่ีและกรรมการ 
  5) จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ์ เช่น แบบฟอร์มการประเมิน ใบเซ็นชื่อท่ีหน้าซอง

กรรมการสอบสัมภาษณ์ เป็นต้น 
  6) จัดให้มีการประชุมชี้แจงกรรมการสัมภาษณ์และเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน เพ่ือให้ทราบ

และตระหนักถึงความส าคัญ และซักซ้อมความเข้าใจและตกลงเกี่ยวกับแนวทางการสัมภาษณ์และ
แนวทางการให้คะแนนท่ีเป็นความลับเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3.5 การด าเนินการในวันประเมิน 
  คณะกรรมการท่ีได้รับแต่งตั้ งหรือเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานทุกคน  ด าเนินการตาม

ก าหนดการประเมินและระเบียบวิธีการประเมิน ถ้ามีปัญหาระหว่างการด าเนินการประเมิน  
ให้เจ้าหน้าท่ีหรือกรรมการที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานในช่วงเวลานั้นๆ พิจารณาตัดสินใจตามระเบียบ
และวิธีการประเมิน ถ้ามิอาจพิจารณาได้ในทันทีให้แจ้งผู้มีอ านาจตัดสินใจพิจารณา แต่หากไม่สามารถ
พิจารณาได้ ให้ด าเนินการประเมินไปก่อนแล้วจึงน าเรื่องเข้าท่ีประชุมในคณะกรรมการด าเนินการ 
สรรหาและเลือกสรรเพ่ือพิจารณาในภายหลัง 

3.6 การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
      เมื่อเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับแต่งตั้งให้กรอกและรวมคะแนน ได้จัดล าดับท่ีของผู้สอบผ่านแล้ว 

ให้จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเสนอประธานกรรมการฯ เพื่อรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
ทราบ และหัวหน้าส่วนราชการลงนามในประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรต่อไป โดยก าหนดให้บัญชี
รายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรมีอายุตามท่ีจังหวัดเห็นสมควร แต่ต้องไม่เกิน 2 ปี นับแต่วันประกาศบัญชี
รายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
 
 



คู่มือการบริหารระบบพนักงานราชการ 
   กรมการปกครอง 

 

37 

  4. แนวทางปฏิบัติในการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานราชการ  

                 4.1 การจัดท าประกาศรับสมคัร ควรมีรายละเอียดที่ส าคัญ ดังนี้ 

  

1) ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    ของต าแหน่งท่ีจะสรรหาและเลือกสรร 
 

 2) ชื่อกลุ่มงานตามลักษณะงาน 
    (กลุ่มงานบริการ  กลุ่มงานเทคนิคทั่วไป กลุ่มงานบริหารท่ัวไป) 
 

 3) ชื่อต าแหน่ง 
    (เจ้าหน้าท่ีปกครอง เจ้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี 
ล่าม เจ้าหน้าท่ีสื่อสาร เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน) 

 4) ระยะเวลาการจ้าง  
    (ตามความจ าเป็นหรือตามภารกิจ โดยต้องไม่เกินระยะเวลา 4 ปี ของ
กรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ และอาจได้รับการต่อสัญญาจ้างอีก ตาม
เงื่อนไขในข้อ 11 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2547 ท้ังนี้ ในกรณีท่ีพนักงานราชการอายุครบ 60 ปีบริบูรณ ์
สัญญาจ้างจะสิ้นสุดเมื่อสิ้นปีงบประมาณท่ีพนักงานราชการผู้นั้นอายุครบ 
60 ปีบริบูรณ์) 

 5) ค่าตอบแทนที่จะได้รับ  
    (ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในประกาศ คพร. เรื่องค่าตอบแทนของ
พนักงานราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2561) 

 6) คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร  
    ก าหนดคุณสมบัติท่ัวไปตามข้อ 8 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับกลุ่มงาน 
ตามประกาศ คพร.  
    ท้ังนี้ ให้จังหวัดก าหนดคุณสมบัติวุฒิการศึกษาในการรับสมัครเพียง
คุณวุฒิเดียวเท่านั้น 
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 7) หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร  
    ประกอบด้วย ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็น
ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ซึ่งสามารถก าหนดได้หลายหัวข้อ  
ตามความเหมาะสม  

 8) เกณฑ์การตัดสิน 
    เป็นดุลพินิจของจังหวัดท่ีจะก าหนดได้ตามความเหมาะสม เช่น ร้อยละ
ของคะแนนเต็ม จ านวนเท่าของอัตราว่าง เป็นต้น โดยการก าหนดต้อง
ค านึงความสอดคล้องกับภาระงาน งบประมาณ ระยะเวลาในการด าเนินการ 
และบุคลากรท่ีรับผิดชอบในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร หรือ
พิจารณาการคาดการณ์จ านวนผู้ท่ีสนใจจะมาสมัครกับอัตราว่างท่ีมีการขึ้น
บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร ท้ังนี ้จังหวัดสามารถก าหนดอายุบัญชีได้ โดยต้อง
ไม่เกิน 2 ปี 

 9) เงื่อนไขการจ้างอื่นๆ  
    ท่ีจังหวัดเห็นว่าผู้สมัครควรได้ทราบ เช่น ข้อตกลงเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
การหยุดงาน เป็นต้น 

 10) ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ของการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร
ที่ผู้สมัครต้องทราบ 
     เช่น ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ี
ในการเลือกสรร ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการประกาศผล เป็นต้น 

 11) ค่าสมัครที่เหมาะสมส าหรับการด าเนินการ  
      ควรก าหนดให้สอดคล้องกับความจ าเป็นของจังหวัดท่ีต้องมีค่าใช้จ่าย
โดยประมาณต่อผู้สมัคร 1 คน 

 

  4.2 การแพร่ข่าวประกาศรับสมคัรและการรับสมัคร 

         (1) ประกาศรับสมัครต้องปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไป โดยยึดหลักความโปร่งใส 
และเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายอย่างเสมอภาค และให้แพร่ข่าวการรับสมัครในเว็บไซต์ของส่วนราชการ และ
เว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ. โดยให้มีระยะเวลาแพร่ข่าวไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ ก่อนก าหนดวันรับสมัคร 
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กรมการปกครองได้ก าหนดแนวทางให้จังหวัดได้แพร่ข่าวลงในเว็บไซต์ ดังต่อไปนี้ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ท้ังนี้ ส าหรับการประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ตามข้อ 3 และ 4 ให้จังหวัด
ด าเนินการจัดส่งประกาศรับสมัครฯ ให้กรมการปกครองทราบเพื่อเผยแพร่ และเพื่อ
ความสะดวกและรวดเร็วในการประชาสัมพันธ์ ขอให้จังหวัดส่งเอกสารรูปแบบไฟล์ 
PDF ใหส้่วนวางแผนอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน กองการเจ้าหน้าท่ีทราบทาง  

E-mail : hrplandopa@gmail.com 

และประสานงานทางโทรศัพท์ 0-2221-1824 ต่อ 222 
เพ่ือด าเนินการประชาสัมพันธ์ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

            

        (2) ส าหรับระยะเวลาการรับสมัคร จังหวัดสามารถก าหนดระยะเวลาได้ 

ตามความเหมาะสม แต่ต้องไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

 

1. เว็บไซต์ของจังหวดั และสือ่ออนไลน์อื่น ๆ ของจังหวัด (ถา้มี) 

2. เว็บไซต์ของที่ท าการปกครองจังหวัด (ถา้มี) 

3. เว็บไซต์ของกรมการปกครอง  
      โดยให้จังหวัดด าเนินการจัดส่งประกาศรับสมัครฯ  
      ให้กองการเจ้าหน้าที่ กรมการปกครอง 

4. เว็บไซต์ส านักงาน ก.พ.  
      โดยด าเนินการผ่าน กองการเจ้าหน้าที่ กรมการปกครอง 

จังหวัด 

ปค. 

ส านักงาน 
ก.พ. 

ทปค.จ. 

mailto:hrplandopa@gmail.com
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4.3 วิธีการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
           จังหวัดสามารถก าหนดวิธีการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ด้วยวิธีการเดียวหรือหลายๆ วิธี เช่น การสอบข้อเขียน การกลั่นกรองเอกสารการสมัคร การสัมภาษณ์ 
การใช้แฟ้มผลงาน (Portfolio) เป็นต้น 
            ท้ังนี้ ควรก าหนดให้มีการวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปและความรู้ความสามารถ
ท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง ซึ่งควรมีเนื้อหาท่ีเกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่รับสมัคร  

 
4.4 เกณฑ์การตัดสิน 

           (1) สามารถก าหนดเกณฑ์การตัดสินตามความเหมาะสม เช่น ร้อยละของคะแนน
เต็ม (เช่น ร้อยละ 60) จ านวนเท่าของอัตราว่าง (เช่น 3 เท่าของต าแหน่งว่าง) เป็นต้น โดยพิจารณา
จากการคาดการณ์จ านวนผู้สมัคร จ านวนอัตราว่าง ภาระงาน งบประมาณ ระยะเวลาในการด าเนินการ 
และบุคลากรท่ีรับผิดชอบในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

(2) ในกรณีท่ีก าหนดสิ่งท่ีต้องการประเมินหลายหัวข้อ สามารถจัดล าดับสิ่งท่ี
ต้องการประเมิน และให้น้ าหนักคะแนนท่ีสอดคล้องกับความส าคัญของสิ่งท่ีจะประเมิน ซึ่งสัมพันธ์กับ
ความต้องการของต าแหน่งงาน เช่น ในบางหัวข้อท่ีมีความส าคัญมากกว่าหัวข้ออื่นๆ อาจก าหนด
จ านวนคะแนนเต็มมากกว่าหัวข้ออื่นๆ หรือหากบางหัวข้อมีความส าคัญเท่ากับหัวข้ออื่นๆ ก็สามารถ
ก าหนดจ านวนคะแนนเต็มให้เท่ากับหัวข้ออื่นๆ ได้ ท้ังนี้ คะแนนเต็มรวมท้ังหมดของทุกหัวข้อจะเป็น
เท่าไรก็ได้ ตามท่ีจังหวัดเห็นสมควร เช่น 300 คะแนน 400 คะแนน หรือ 500 คะแนน โดยจังหวัด
สามารถเลือกประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ท่ีมีคะแนนเต็มมากท่ีสุดและ
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินเพื่อเข้ารับการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ในเรื่องท่ีเหลืออยู่ต่อไปได้ 

(3) ในกรณี ท่ีจังหวัดก าหนดวิธีการประเมินหลายวิธี เช่น การสอบข้อเขียน  
การสัมภาษณ์  ฯลฯ จังหวัดสามารถก าหนดให้ผู้สมัครเข้ารับการประเมินวิธีใดวิธีหนึ่ งก่อน 
เพ่ือกลั่นกรองผู้สมัครออกเป็นขั้นๆ ท้ังนี้ โดยส่วนใหญ่แล้วหากผู้สมัครมีจ านวนมาก มักใช้วิธีการสอบ
ข้อเขียนในการกลั่นกรองผู้สมัครท่ีไม่เหมาะสมออกไปขั้นหนึ่งก่อน 
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4.5 การข้ึนบัญชี 
จังหวัดสามารถก าหนดอายุบัญชีได้ตามความเหมาะสม แต่ต้องไม่เกิน 2 ปี 

นับตั้งแต่วันขึ้นบัญชี โดยให้มีการท าสัญญาจ้างภายในอายุบัญชี แต่หากมีเหตุผลและความจ าเป็น  
ก็อาจจะให้มีการเรียกผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัวได้ภายในระยะเวลาของอายุบัญชี  โดยท า
สัญญาจ้างภายหลังอายุบัญช ีแต่ต้องไม่เกิน 30 วัน นับจากวันท่ีบัญชีหมดอายุแล้ว 

ในกรณี กรอบพนักงานราชการก าลังจะหมดอายุลง และจังหวัดมีความจ าเป็นต้อง
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการในช่วงเวลาดังกล่าว การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร
เพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการจึงไม่ควรเกินระยะเวลากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 

 
4.6 การท าสัญญาจ้าง 

1) เมื่อจังหวัดสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการได้แล้ว จังหวัดต้องจัดท าสัญญา
จ้างผู้ผ่านการเลือกสรรในแนวทางต่อไปนี้ 

  1.1) จังหวัดจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร ด้วยแบบสัญญาจ้างตามท่ี
ก าหนดแนบท้าย คพร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงาน
ราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 โดยมีระยะเวลาการจ้างตาม 
ความจ าเป็นหรือความเหมาะสมกับภาระงาน หรือตามระยะเวลาสิ้นสุดของงานหรือโครงการ แต่ต้อง
ไม่เกิน 4 ปี หรือไม่เกินระยะเวลาของกรอบอัตราก าลัง 

1.2) สิ่งส าคัญของการท าสัญญาจ้าง คือ การกรอกข้อความ หรือจัดท ารายละเอียด 
ต่างๆ ในสัญญาจ้างให้มีความชัดเจน ครบถ้วน และสมบูรณ์ เช่น คู่สัญญา วันท่ีท าสัญญา ชื่อต าแหน่ง 
ขอบข่ายงาน ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทน เหตุที่ท าให้สัญญาจ้างสิ้นสุด เป็นต้น  

1.3) ปลัดจังหวัด หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้างในฐานะ
ของส่วนราชการกับคู่สัญญา คือ พนักงานราชการ 

 2) จังหวัดต้องควบคุม หรือดูแลให้มีการปฏิบัติตามสัญญาจ้างในระหว่างสัญญา 
 3) กรณี ท่ีสัญญาจ้างของพนักงานราชการสิ้นสุด และจังหวัดมีภาระงานซึ่ง

จ าเป็นต้องต่อสัญญาจ้างพนักงานราชการ จังหวัดต้องท าสัญญาจ้างใหม่ตามแนวทางปฏิบัติของ 
การท าสัญญาจ้างในครั้งแรก ท้ังนี้ต้องเป็นไปตามข้อก าหนดเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามประกาศ คพร. เร่ือง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ กล่าวคือ ผู้ท่ีจะ
ได้รับการต่อสัญญาต้องมีผลการปฏิบัติงานท่ีผ่านการประเมินด้วยคะแนนเฉลี่ยย้อนหลัง 2 ครั้ง
ติดต่อกันในปีท่ีจะต่อสัญญาจ้างไม่ต่ ากว่าระดับ “ดี” 
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สรุปขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
สังกัดกรมการปกครองในส่วนภูมิภาค 

 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

1. จังหวัดแตง่ตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรร 
(ก่อนประกาศรับสมัคร เพ่ือให้คณะกรรมการฯ ได้พิจารณา
รายละเอียดต่าง ๆ ของประกาศรับสมัครก่อนลงนาม) 

2. จัดท าประกาศรับสมคัร 

3. การแพร่ข่าวประกาศรับสมัครและรับสมัคร 
(ประชาสัมพันธ์ก่อนวันรับสมัคร ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
และก าหนดระยะเวลารับสมัคร ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ) 

4. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน
ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะและ

ก าหนดวัน เวลา สถานที่ ในการประเมินครั้งที่ 1  
และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

5. ด าเนินการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะครั้งที่ 1 

6. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 

7. ด าเนินการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะครั้งที่ 2 

8. ประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
เพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 

(ระบุอายุบัญชีไม่เกิน 2 ปี ) 

9. มีหนังสือเรียกผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัว
และท าสัญญาจ้าง 
(ภายในระยะเวลาของอายุบัญชี) 
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ส่วนที่ 4 
หลักเกณฑ์การประเมินผล 

การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
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ส่วนท่ี 4 
หลักเกณฑก์ารประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

 
            ระเบียบ/กฎหมาย 

     1. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ พ.ศ. 255416 ใช้บังคับตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2554 เป็นต้นไป   

      2. หนังสือกรมการปกครอง ท่ี มท 0302.2/ว 30161 ลงวันท่ี 19 ธันวาคม 2554 เร่ือง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ17  
 
 

วัตถุประสงค์ของการประเมินฯ 
 
 

  เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นเครื่องมือในการปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการท่ัวไป และน าผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในเร่ืองต่างๆ ดังนี้ 

 
 

การเลื่อน
ค่าตอบแทน

การเลิกจ้าง

การบริหารงาน
บุคคลอื่นๆ 

การต่อสัญญาจ้าง
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หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  
ประเภทท่ัวไป สังกัดกรมการปกครอง 

 

  1. สัดส่วนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

ส่วนที่ ๑ การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  
พิจารณาจากองค์ประกอบ/ตัวชี้วัดตามท่ีกรมการปกครองก าหนด 
ดังนี้ 
  (1) ปริมาณผลงาน  ให้พิจารณาจากปริมาณผลงาน
เปรียบเทียบกับเป้าหมายท่ีได้ก าหนดไว้ 
  (๒) คุณภาพผลงาน ให้พิจารณาความถูกต้อง ความครบถ้วน 
ความสมบูรณ ์และความประณีตหรือคุณภาพอื่นๆ 
  (๓) ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา ให้พิจารณาจาก
เวลาท่ีใช้ปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับเวลาท่ีก าหนดส าหรับ 
การปฏิบัติงานในภารกิจนั้น ๆ 
  (๔) การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า ให้พิจารณาจากการใช้
ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าและตระหนักถึงความส าคัญและจ าเป็นของ
การประหยัดทรัพยากร 

 
 
 
ส่วนที่ ๒ การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  
พิจารณาจากสมรรถนะท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามท่ี
กรมการปกครองก าหนด 
 
 
 

สัดส่วน
คะแนน 

ร้อยละ 80 

สัดส่วน
คะแนน 

ร้อยละ 20 
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  2. คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
      มีหน้าท่ีในการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมจาก 
การใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินก่อนท่ีจะเสนอผลการประเมินต่ออธิบดี/ผู้ว่าราชการ
จังหวัด 

ส่วนกลาง 
 

    กองการเจ้าหน้าที่ รับผิดชอบการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผล
การปฏิบัติงาน โดยมีค าสั่งกรมการปกครอง ที่ 1081/2548 ลงวันที่ 27 ตุลาคม 2548 แต่งตั้ง
คณะกรรมการดังกล่าว ประกอบด้วย 
  1) รองอธิบดีกรมการปกครอง ฝ่ายบริหารและพัฒนาระบบงาน  เป็นประธาน 
  2) ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าท่ี       เป็นกรรมการ 
  3) ผู้อ านวยการส่วนบรรจุและแต่งตั้ง   เป็นกรรมการและ  
   เลขานุการ 
  4) หัวหน้ากลุ่มงานบรรจุและแต่งตั้งท่ีรับผิดชอบงานพนักงานราชการ เป็นกรรมการและ  
             ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 

ส่วนภูมิภาค 
 

  จังหวัดแตง่ตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
  1) ปลัดจังหวัด         เป็นประธาน 
  2) นายอ าเภอ ท่ีมีพนักงานราชการปฏิบัติงาน    เป็นกรรมการ 
  3) จ่าจังหวัด  เป็นกรรมการและ  
   เลขานุการ 
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  3. รอบการประเมิน 
           ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการปีละ ๒ ครั้ง  
ตามรอบปีงบประมาณ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. ล าดับช้ันของผู้ประเมินและผู้บังคับบัญชา 
 

สังกัด 
ผู้บังคับบญัชาช้ันต้น 

(ผู้ประเมิน) 
ผู้บังคับบญัชา 
เหนือขึ้นไป 

ผู้บังคับบญัชาเหนือ
ขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 

ส่วนกลาง หัวหน้างาน/ผู้มอบหมายงาน 
หรือผู้ก ากับดูแล 

หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้า
กลุ่มงาน/ผอ.ส่วน 

ผอ.ส านัก/ผอ.กอง หรือ
หัวหน้าหน่วยงาน 

ส่วนภูมิภาค หัวหน้างาน/ผู้มอบหมายงาน 
หรือผู้ก ากับดูแล 

หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

ปลัดจังหวัด/ 
นายอ าเภอ 

 
 
 
 
 

ครั้งท่ี 1 
ระหว่างวันท่ี 1 ตุลาคม  

ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป 

ครั้งท่ี 2 
ระหว่างวันท่ี 1 เมษายน  

ถึง 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 
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 5. แนวทางปฏิบัติ 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครั้งท่ี 1 
ระหว่างวันท่ี 1 ตุลาคม  

ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป 

ครั้งท่ี 2 
ระหว่างวันท่ี 1 เมษายน  

ถึง 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 

ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมิน ประเมินผล
การปฏิบัติงานตามแบบที่ก าหนด แล้วเก็บ
เอกสารการประเมินไว้ โดยไม่ต้องส าเนาส่ง
ใหก้องการเจ้าหน้าท่ี 

ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมิน  
- จัดล าดับผลการประเมินเรียงล าดับคะแนน
ให้ชัดเจน เพ่ือวัดผลการปฏิบัติงาน  
- จัดท าบัญชีรายชื่อตามล าดับผลการประเมิน
เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน
และการต่อสัญญาจ้างครั้งต่อไป 
- เสนอบัญชีรายชื่อให้คณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1) 

        ผู้ประเมิน แจ้งผลการประเมินพร้อมทั้งความเห็นเกี่ยวกับ
ผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานให้พนักงานราชการ 
ได้รับทราบ โดยให้พนักงานราชการลงชื่อทราบด้วย  
        ท้ังนี้  หากพนักงานราชการไม่ยินยอมลงชื่อ ให้ผู้ประเมิน
บันทึกไว้เป็นหลักฐานว่าได้แจ้งผลการประเมินแก่พนักงานราชการ
ทราบแล้วเมื่อใด 

2) 

        เมื่อเสร็จส้ินการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้งแล้ว  
ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้ประเมิน ควรน าผลการประเมินไปใช้ใน
ประกอบการให้ค าปรึกษา แนะน าแก่ผู้รับการประเมิน 
เพื่อให้มีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และด าเนินการพัฒนา
ผู้รับการประเมิน ให้มีสมรรถนะและผลสัมฤทธิ์ของงานท่ีดี
ยิ่งขึ้น 

3) 
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   6. การน าผลการประเมินฯ ไปใช้ เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาเลิกจ้าง 
      และการต่อสัญญาจ้างของพนักงานราชการทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การต่อสัญญาจ้าง 
ให้ด าเนินการภายใต้หลกัเกณฑ์ ดังนี้ 

1) มีกรอบอัตราก าลัง 
2) มีแผนงานหรือโครงการที่จ าเป็นต้องปฏิบัติ โดยมีหลักฐานแสดงโดยชัดเจน 

3) ต้องมีคะแนนเฉลี่ยของผลการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงาน 2 ครั้งติดต่อกัน 

ในปีท่ีจะต่อสัญญาจ้างไม่ต่ ากว่าระดับ “ดี” 

หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปี
000000 1) ต้องมีระยะเวลาปฏบิัติงานในรอบปีงบประมาณทีแ่ล้วมา 

ไม่น้อยกว่า 8 เดือน ในวันท่ี 1 ตุลาคม ของทุกปี 

2) เลือ่นค่าตอบแทนพนักงานราชการที่มผีลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี  
ได้ไม่เกินอัตราร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 

พนักงานราชการทีม่ีคะแนนเฉลี่ยของผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2 ครั้งติดต่อกันต่ ากว่าระดับ “ดี” 

ให้ผู้บังคับบัญชาท าความเห็นเสนอหัวหนา้ส่วนราชการ 
พิจารณาสั่งเลิกจ้าง 

การเลิกจ้าง 
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7. ค าอธิบายแบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป 
_______________________________ 

 
รอบการประเมิน ครั้งที่ .......  ระหว่างวันที่...........................................ถึงวันที.่...................................... 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลของผู้รับการประเมิน 
ชื่อผู้รับการประเมิน............................................................................................................................. .............. 
วันเริ่มสัญญาจ้าง..................................................  วันสิ้นสุดสัญญาจ้าง........................................................... 
ต าแหน่ง...............................................................     กลุ่มงานบริการ       กลุ่มงานเทคนิคทั่วไป 
 กลุ่มงานบริหารทั่วไป   สังกัด.....................................................................................................................  
ข้อมูลการมาปฏิบัติราชการ  มาสาย..........................ครั้ง   ลาป่วย/กิจส่วนตัว.........................................วัน    

 
ส่วนที่ ๒ การประเมินผลสัมฤทธิข์องงาน 

  
องค์ประกอบ ตัวชี้วัด/ผลงานจริง 

ระดับค่าเป้าหมาย ผลงาน
จริง 

ที่ได้ (ก) 

น้ าหนัก% 
(ข) 

คะแนน (ค) 
(ค = ก x ข) 

          100 
ปรบัปรุง พอใช้ ดี ดีมาก ดีเด่น 

1 2 3 4 5 
ปริมาณผลงาน ตัวช้ีวัด : ปฏิบัติงานท่ีหลากหลาย 

ได้รับมอบหมายงานเป็นจ านวน
มาก และสามารถปฏิบตัิไดล้ลุ่วง 

1 2 3 4 5  25%  

คุณภาพของงาน ตัวช้ีวัด : ปริมาณความผิดพลาด 
และการยอมรับจากหัวหน้างานใน
คุณภาพของงานท่ีมอบหมาย 

1 2 3 4 5  25%  

ความรวดเร็วและ
ตรงต่อเวลา 

ตัวช้ีวัด : สามารถปฏิบัติงานได้
รวดเร็ว เรียบร้อย เปรยีบเทียบกับ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

1 2 3 4 5  25%  

ประหยัดและ
คุ้มค่า 

ตัวช้ีวัด : ใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
และตระหนักถึงความส าคญัและ
จ าเป็นของการประหยัดทรัพยากร 

1 2 3 4 5  25%  

รวม  ๑๐๐ %  
 

คะแนนผลสัมฤทธิ์ของผลงาน   =  คะแนนรวมของทุกตัวชี้วัด (ค)  x  ๑๐๐   =         
                                      ๕ 

หมายเหตุ   ๕     เป็นตัวหาร หมายถึง คะแนนเต็มของระดับค่าเป้าหมาย 
๑๐๐   เป็นตัวคูณ หมายถึง การแปลงคะแนนรวมของผลสัมฤทธิ์ของงานให้เป็นคะแนนที่มี  

      ฐานคะแนนเต็ม เป็น ๑๐๐ คะแนน   

การท างานได้ส าเร็จหรือบรรลุตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ 

ใส่ระดบั 
ค่าเป้าหมาย 
(คือ ระดับ
คะแนน  
1 ถึง 5) 
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ส่วนที่ ๓  การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัตงิาน  

พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
ระดับที่แสดงออกจริง )ก(  น้ าหนัก

% 
)ข(  

คะแนน (ค) 
(ค = ก x ข) 

          100    

๑ 
ต่ ากว่า

ก าหนดมาก 

๒ 
ต่ ากว่า
ก าหนด 

๓ 
ตาม

ก าหนด 

๔ 
สูงกว่า
ก าหนด 

๕ 
สูงกว่า

ก าหนดมาก 
๑. การมุ่งผลสมัฤทธิ์ของงาน 
    รับผิดชอบ รอบคอบ ตรงเวลา ขยันตั้งใจ 

     20%  

๒. การบริการที่ดี 
    เต็มใจบริการอย่างสุภาพ เป็นมิตร 

     ๒0%  

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในอาชีพ 
    กระตือรือร้น ขวนขวายความรู้เพือ่พฒันางาน 

     ๒0%  

4. การร่วมแรงร่วมใจ 
    ท าหนา้ที่ของตนในทีมงานให้ส าเร็จ 

     ๒0%  

5. จริยธรรม 
    ปฏิบัติงานอยา่งมีวินัย ซ่ือสัตย์สุจริต 

     ๒0%  

รวม      ๑๐๐%  
 

 
คะแนนพฤติกรรมการปฏิบัติงาน      =  คะแนนรวมของทุกสมรรถนะ (ค)  x  ๑๐๐   =         

                                               ๕  
 

หมายเหตุ   ๕    เป็นตัวหาร หมายถึง คะแนนเต็มของระดับที่แสดงออกจริง 
             ๑๐๐  เป็นตัวคูณ หมายถึง การแปลงคะแนนรวมของผลสัมฤทธิ์ของงานให้เป็นคะแนนที่มี 
         ฐานคะแนนเต็ม เป็น ๑๐๐ คะแนน    

สมรรถนะที่ส่งผลต่อความส าเร็จของงาน 
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ส่วนที่ ๔ การสรุปผลการประเมิน 

องค์ประกอบการประเมิน คะแนน (ก) น้ าหนัก (ข) 
รวมคะแนน (ก) x (ข) 
                  100 

ผลการประเมินด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน  ๘๐ %  
ผลการประเมินด้านพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  ๒๐ %  

รวม 10๐ %  
 

ระดับผลการประเมิน 

ระดับผลการประเมิน รอบที่ ๑ 
 
 
 
  ดีเด่น          ๙๕-๑๐๐ % 
  ดีมาก          ๘๕-๙๔ %
  ดี               ๗๕-๘๔ % 
  พอใช้          ๖๕-๗๔ % 
  ต้องปรับปรุง  ๐-๖๔ % 

ระดับผลการประเมิน รอบที่ ๒ 
 
 
 
  ดีเด่น          ๙๕-๑๐๐ % 
  ดีมาก          ๘๕-๙๔ %
  ดี               ๗๕-๘๔ % 
  พอใช้          ๖๕-๗๔ % 
  ต้องปรับปรุง  ๐-๖๔ % 

สรุปผลการประเมินทั้งปี 
(ผลการประเมินครั้งที่ ๑ + ผลการประเมินครั้งที่ ๒) 
                              ๒ 
 
 

  ดีเด่น          ๙๕-๑๐๐ % 
  ดีมาก          ๘๕-๙๔ % 
  ดี               ๗๕-๘๔ % 
  พอใช้          ๖๕-๗๔ % 
  ต้องปรับปรุง  ๐-๖๔ % 

   
ความคิดเห็นเพิ่มเติมของผู้ประเมิน 
................................................................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................................................................ 
 

ส่วนที่ ๕ การรับทราบผลการประเมิน 
 

ผู้รับการประเมิน : 
  ได้รับทราบผลการประเมินแล้ว                  ลงชื่อ............................................................. 
                                         (...............................................................) 
                              ต าแหน่ง................................................................ 
                      วันที่......................................................................  
 
 

คะแนนท่ีได้จาก
ส่วนท่ี 2 และ 3 

น าสรุปผลคะแนนท่ีได้ 
มากาเครื่องหมายว่าอยู่ในระดับ 

ผลการประเมินใด 

สรุปผลคะแนน
ประเมิน 

ให้ความเห็นเกี่ยวกับผลงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
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ผู้ประเมิน :  
  ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่ ................................        ลงชื่อ............................................................. 
                                      (...............................................................) 
                              ต าแหน่ง........................................................... 
                      วันที่.................................................................  
 
 

ส่วนที่ ๖  ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  

 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป :  

        เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
        ความเห็นต่าง ดังนี้ 
.............................................................................                ลงชื่อ................................................ ผู้บังคับบัญชา 
..........................................................................                        (.......................... ......................) 
...........................................................................                  ต าแหน่ง............................................. 
.............................................................................                 วันที่................................................... 
 
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี)  :         เห็นด้วยกับผลการประเมิน 

        เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
       มีความเห็นต่าง ดังนี้ 
.............................................................................                ลงชื่อ................................................ ผู้บังคับบัญชา 
..........................................................................                        (................................................) 
...........................................................................                  ต าแหน่ง............................................. 
.............................................................................                 วันที่................................................... 
 
 

 
 

 
 

หัวหน้างาน/ผู้มอบหมายงานหรือผู้ก ากับดูแล 
 

หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากลุ่มงาน/ผอ.ส่วน 

ส่วนกลาง : ผอ.ส านัก/ผอ.กอง หรือหัวหน้าหน่วยงาน 
ส่วนภูมิภาค : ปลัดจังหวัด/นายอ าเภอ 
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ส่วนที่ 5 
เอกสารที่จังหวัดต้องจัดส่ง 
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ส่วนที่ 5  
เอกสารที่จังหวัดต้องจดัส่งให้กรมการปกครอง 

 

 

ประกาศรับสมัคร 

 1. ประกาศรับสมัคร   ส่งในรูปแบบไฟล์ PDF ให้ส่วนวางแผนอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน  
     กองการเจ้าหน้าท่ีทราบ ทาง E-Mail : hrplandopa@gmail.com 

การจ้างพนักงานราชการ 

 1. ส าเนาค าสั่ง เร่ือง มอบหมายให้พนักงานราชการปฏิบัติหน้าที่   จ านวน 1 ฉบับ 

 2. ส าเนาค าสั่ง เร่ือง ให้พนักงานราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพ  จ านวน 1 ฉบับ 

 3. ส าเนาสัญญาจ้างพนักงานราชการ       จ านวน 1 ฉบับ 

 4. แบบทะเบียนประวัติพนักงานราชการ     ฉบับจริง 1 ฉบับ  
(ระบุคุณวุฒิการศึกษาตามท่ีใช้ในการสมัครและตรงตามประกาศรับสมัครด้วย 

 5. วุฒิการศึกษา  
  ตามท่ีใช้ในการสมัครและตรงตามประกาศรับสมัครและวุฒิการศึกษาอ่ืนๆ 
 6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน        จ านวน 1 ฉบับ 
 7. ส าเนาทะเบียนบ้าน         จ านวน 1 ฉบับ 
 8. ส าเนาใบส าคัญเปลี่ยนชื่อ/สกุล (ถ้ามี)       จ านวน 1 ฉบับ 
 

กรณีย้ายภายในจังหวัด 

 1. ส าเนาค าสั่ง เร่ือง มอบหมายให้พนักงานราชการปฏิบัติหน้าที่   จ านวน 1 ฉบับ 
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การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

 1. ส าเนาค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ    จ านวน 1 ฉบับ 
 2. บัญชีแนบท้ายค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
         ส่งในรูปแบบไฟล์ Excel ให้ส่วนบรรจุและแต่งตั้ง ทาง E-Mail : placement@dopa.go.th 
 3. ส าเนาค าสั่งให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว จ านวน 1 ฉบับ 
 

กรณีลาออก 

 1. ส าเนาค าสั่งอนุญาตให้พนักงานราชการลาออก    จ านวน 1 ฉบับ 
  

กรณีเสียชีวิต 

 1. ส าเนามรณบัตร         จ านวน 1 ฉบับ 
  และส าเนาเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

mailto:placement@dopa.go.th
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ส่วนที่ 6 
ค าถาม – ค าตอบ 
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ส่วนที่ 6 
ค าถาม – ค าตอบ 

ค าถามที่พบจากผู้ปฏิบัติงานบุคคลและบคุลากรในสังกัด 
 

การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
 
   

1. วิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ นอกจากการสอบขอ้เขียน  
    สอบสมัภาษณ์แล้ว สามารถใช้การประเมนิได้หรือไม่  

 
    จังหวัดสามารถก าหนดวิธีการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ
ด้วยวิธีการเดียว หรือหลายๆ วิธีก็ได้ โดยจังหวัดจะต้องใช้ดุลพินิจในการตัดสินใจเลือกใช้
เครื่องมือให้สอดคล้องกับสิ่งท่ีจะประเมินและค านึงถึงความสามารถของจังหวัด โดยมี
แนวทางตามส านักงาน ก.พ. ปรากฏใน “คู่มือการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการ (ฉบับส านักงาน ก.พ.) หน้า 83-87” 

 
 
   

2. กรณีต าแหน่งพนักงานราชการว่างลง ต้องด าเนินการสรรหาและ 
   เลือกสรรฯ ภายในก่ีวัน 
  
    ในกรณี ท่ีจังหวัดมีอัตราว่างของพนักงานราชการ และไม่มีบัญชีรายชื่อผู้ผ่าน 
การเลือกสรร จังหวัดสามารถพิจารณาด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ
ได้โดยทันที หรือตามท่ีจังหวัดเห็นว่าเหมาะสม ตราบใดท่ีกรอบพนักงานราชการยังไม่
หมดอายุลง 
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3. เมื่อมีต าแหน่งว่าง จังหวัดจะก าหนดในประกาศรับสมัครพนักงานราชการ 
    ทั่วไป โดยระบุคุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร คือ เป็นลูกจ้างเหมาบริการ 
    ของจังหวัด/อ าเภอ และมีประสบการณ์การท างานในจังหวัด/อ าเภอนั้น 
    ไม่น้อยกว่า 1 ปี ได้หรือไม่  

 
        ไม่ได้ เพราะในการสรรหาเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงานราชการ ให้ค านึงถึง

ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์
ของทางราชการเป็นส าคัญ และต้องด าเนินการด้วยกระบวนการท่ีได้มาตรฐาน ยุติธรรม 
โปร่งใส เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี ดังนั้น 
การประกาศรับสมัครพนักงานราชการทั่วไป จะต้องประกาศรับสมัครเป็นการทั่วไป 

 
 

การประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานราชการ 
 
   

4. ท าไมพนักงานราชการจึงมีการประเมินในหนึ่งปีงบประมาณ เพยีง 1 ครั้ง
  
    การด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ต้องเป็นไปตาม
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 ข้อ 8 ก าหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการท่ัวไป ปีละ 2 ครั้ง ตามปีงบประมาณ คือ  
  ครั้งท่ี 1 ระหว่างวันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป 
    ครั้งท่ี 2 ระหว่างวันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 

 
   

5. กรณีไมต่่อสัญญาเน่ืองจากปฏิบัติงานไม่มปีระสิทธิภาพ สามารถท าได้จริง  
    ในทางปฏิบัติอย่างไร 

 
        สามารถด าเนินการได้โดยใช้การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการมา

ประกอบการต่อสัญญาจ้างหรือการเลิกจ้าง หากพนักงานราชการรายดังกล่าวมีคะแนน
เฉลี่ ยของผลการประเมินผลการปฏิบั ติ งาน  2  ครั้ งติ ดต่อกันต่ ากว่าระดับ  “ดี”  
ให้ผู้บังคับบัญชาท าความเห็นเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่ง “เลิกจ้าง”  
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ค่าตอบแทน 
  
 

6. ค่าตอบแทนพนักงานราชการค านวณจากอะไร 
 

อัตราค่าตอบแทนแรกบรรจุของพนักงานราชการ เป็นไปตามบัญชีก าหนดอัตรา
ค่าตอบแทนของผู้ได้รับปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ. รับรองคุณวุฒิแล้ว 
หรือผู้มีทักษะประสบการณ์ของพนักงานราชการ ตามแนบท้ายประกาศคณะกรรมการ 
บริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2561 
ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2561 
 

ส าหรับการเลื่อนค่าตอบแทน ให้ค านวณตามบัญชีค่าตอบแทนขั้นสูงของกลุ่มงาน
บริการ บัญชีกลุ่มงานเทคนิค และบัญชีกลุ่มงานบริหารท่ัวไป ตามแนบท้ายประกาศ 
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ  
(ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 24 มีนาคม 2558 

 

   
7. พนักงานราชการทีท่ างานครบตามสัญญาจ้างและมีการต่อสัญญาจ้าง  
   จะได้รับค่าตอบแทนต่อเนื่องจากสัญญาเดมิใชห่รือไม ่  

   ใช่ เมื่อสัญญาจ้างเดิมสิ้นสุดลงและได้รับการต่อสัญญาจ้างใหม่ในต าแหน่งและ 
กลุ่มงานเดิม พนักงานราชการผู้นั้นจะได้รับเงินค่าตอบแทนต่อเนื่อง 

 

   
8. พนักงานราชการจะได้รับการเลือ่นขั้นเงินเดือนประจ าปใีช่หรือไม ่   

     ใช่ ท้ังนี้ ต้องมีระยะเวลาปฏิบัติงานในรอบปี (1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง – 30 กันยายน 
ของอีกปีหนึ่ง) ไม่น้อยกว่า 8 เดือน และต้องมีผลการประเมินการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่า
ระดับดี  
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9. พนักงานราชการได้รับการจ้างให้เริ่มปฏิบัติงานในวันที่ 2 กุมภาพันธ์     
    เนื่องจากวันที่ 1 กุมภาพันธ์ ในปีนั้นเป็นวันหยุดราชการ จะได้เลื่อน  
    ค่าตอบแทนในวันที่ 1 ตุลาคมของปีน้ันหรือไม่  

     ในกรณีท่ัวไป พนักงานราชการท่ีจะได้เลื่อนค่าตอบแทนในวันท่ี 1 ตุลาคมของ 
ปีนั้น จะต้องมีเวลาปฏิบัติงานมาครบ 8 เดือน นับจนถึงวันสิ้นปีงบประมาณ (วันท่ี 
30 กันยายน) แต่หากวันท่ี 1 กุมภาพันธ์ในปีนั้นตรงกับวันหยุดราชการ พนักงาน
ราชการท่ีได้รับการจ้างให้เริ่มปฏิบัติงานในวันท่ี 2 กุมภาพันธ์ ให้ได้รับการเลื่อนขั้น
ค่าตอบแทนในวันท่ี 1 ตุลาคมของปีนั้นเป็นกรณีพิเศษได้ 

 
 
 
 

สิทธิประโยชน์ 
 
   

10. สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการมีอะไรบ้าง  
 

    ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2554 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ก าหนดสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ ดังนี้ 
    1) การลาประเภทต่างๆ ได้แก่ ลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน ลาเพ่ือรับ
ราชการทหารในการเรียกพลเพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝึกวิชาทหาร เข้ารับการระดมพล หรือ 
เพ่ือทดลองความพรั่งพร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร และการลาเพ่ือไปอุปสมบท 
หรือประกอบพิธีฮัจญ์  
    2) ค่าตอบแทนระหว่างลา 
    3) ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
    4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    5) ค่าเบี้ยประชุม 
    6) ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
    7) ค่าตอบแทนการออกจากราชการโดยไม่มีความผิด 
    8) เงินทดแทนกรณีประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหาย เนื่องจากการท างานให้ราชการ 

   ทั้งนี้ พนักงานราชการยังได้รับสิทธิในการขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และสิทธิ
ประโยชน์จากประกันสังคมด้วย 
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11. พนักงานราชการสามารถสะสมวันลาพกัผ่อนได้หรือไม ่

 
       พนักงานราชการท่ีปฏิบัติงานต่อเนื่องมาครบ 1 ปี และไม่ได้ใช้วันลาหรือลา 
ไม่ครบในปีงบประมาณท่ีแล้ว สามารถน าวันลาที่ เหลือมาสะสมรวมกับสิทธิลา
พักผ่อนในปีปัจจุบัน (10 วัน) แต่จะต้องไม่ เกิน 15 วันท าการ โดยให้ ได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 วัน 

 

    
12. พนักงานราชการที่ลาป่วยเกินกว่า 30 วัน ที่จะได้รับค่าตอบแทน  
      ระหว่างลา โดยเปน็การลาแบบต่อเนื่องและไม่ต่อเนื่องจะนับวันลา 
      อย่างไร เพือ่จะไดห้ักค่าตอบแทนท่ีลาเกินลิทธิ  

 
       ให้นับวันลาเฉพาะวันท าการเท่านั้น  ไม่ว่าการลานั้นจะเป็นการลาต่อเนื่อง
ติดต่อกันโดยมีวันหยุดราชการคั่นอยู่ระหว่างการลานั้นหรือไม่ก็ตาม ดังนั้น จึงหัก
ค่าตอบแทนการลาป่วย เกินสิทธิเฉพาะวันท าการเท่านั้น 

 
   

13. หากพนักงานราชการใช้สิทธิลาคลอดบตุร 60 วัน จะได้รับ   
      ค่าตอบแทนระหว่างลาอย่างไร และไดร้บัค่าตอบแทนของการมา   
      ปฏิบัติงานหลังการลา 60 วัน หรอืไมอ่ย่างไร 

 
       พนักงานราชการมีสิทธิลาคลอดบุตรได้ 90 วัน และในระหว่างท่ีลาคลอดบุตรนั้น 
จะได้รับเงินค่าตอบแทนระหว่างลา 2 ส่วน คือ 45 วันแรก รับจากส่วนราชการ 
ต้นสังกัด และ 45 วันหลัง รับสิทธิประกันสังคม ท้ังนี้ หากพนักงานราชการใช้สิทธิลา
คลอดบุตรไม่ถึงสิทธิที่ก าหนดไว้ตามค าถามดังกล่าว พนักงานราชการผู้นั้นก็จะได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลาคลอด 45 วันจากส่วนราชการ และอีก 45 วัน ได้รับเป็น
การเหมาจ่ายตามกฎหมายประกันสังคม โดยจะได้รับค่าตอบแทนปกติส าหรับการมา
ปฏิบัติงานจากส่วนราชการอีก 30 วัน ท่ีมาปฏิบัติงานก่อนครบก าหนด 90 วันด้วย 
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14. ใครเป็นผู้มอี านาจพิจารณาอนุญาตการลาคลอดของพนักงานราชการ
  
ส่วนกลาง  ผู้อ านวยการส านัก/กอง หรือต าแหน่งอื่นที่เทียบเท่า (อธิบดีมอบอ านาจ) 
ส่วนภูมิภาค  ปลัดจังหวัด/นายอ าเภอ 

  
 
   

15. พนักงานราชการลาไปต่างประเทศได้หรอืไม่     
 

      ได้ โดยพนักงานราชการท่ีลาพักผ่อนและประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศต้อง
ขออนุญ าตตามระเบี ยบส านั กนายกรัฐมนตรีว่าด้ วยการลาของข้าราชการ  
พ.ศ. 2555 โดยถือปฏิบัติเช่นเดียวกับข้าราชการและลูกจ้างโดยอนุโลม 
       ท้ังนี้ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 ข้อ 4  
มีสาระส าคัญโดยสรุปว่า “บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ มติ ค.ร.ม. ฯลฯ ท่ีก าหนดให้
ข้าราชการ หรือลูกจ้างปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติ หรือเป็นข้อห้ามเรื่องใด ให้ถือว่า 
พนักงานราชการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ หรือต้องห้ามเรื่องนั้น โดยอนุโลม 
เช่นเดียวกับข้าราชการ และลูกจ้าง  เว้นแต่จะมีการก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
ในระเบียบว่าด้วยพนักงานราชการ หรือสัญญาจ้าง 

 
 
   

16. กรณีพนักงานราชการสิ้นสุดสัญญาจ้าง และไม่ได้รับการตอ่สัญญาจ้าง  
      จะได้รับค่าชดเชยกรณีเลิกจ้างโดยพนักงานราชการไม่มีความผดิหรือไม ่

 
    ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของ
พนักงานราชการ พ.ศ. 2554 ข้อ 6 (5) ก าหนดว่า การให้ค่าตอบแทนการออกจาก
ราชการโดยไม่มีความผิด เฉพาะกรณีที่ส่วนราชการบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงาน
ราชการก่อนครบก าหนดเวลาจ้าง โดยมิใช่ความผิดของพนักงานราชการ    
    ดังนั้น กรณีดังกล่าวจึงไม่ได้รับค่าตอบแทนการออกจากราชการโดยไม่มี
ความผิด เนื่องจากมิได้เลิกสัญญาจ้างก่อนครบก าหนดเวลาจ้าง 
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17. พนักงานราชการที่ประสงค์จะลาออกเพือ่ไปประกอบอาชีพอื่น  
      จะมีสิทธิได้รับค่าชดเชยจากทางราชการ หรือเงินอื่นใดหรือไม่  

      ไม่มีสิทธิ เนื่องจากเป็นความประสงค์ของพนักงานราชการเอง ส าหรับพนักงาน
ราชการท่ีจะได้รับสิทธิการรับเงินชดเชยนั้น จะเป็นกรณีท่ีส่วนราชการได้เลิกจ้างก่อนครบ
ก าหนดสัญญาจ้าง โดยผู้นั้นมิได้มีความผิด  

 
   

18. การเลิกจ้างโดยเหตุที่มิใช่ความผดิของพนักงานราชการ ทางราชการ 
      จะต้องจ่ายค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์อย่างไร  

  
           การท่ีส่วนราชการได้เลิกจ้างพนักงานราชการโดยเหตุผล เช่น เงินงบประมาณ 

ท่ีใช้จ้างสิ้นสุดลงก่อนครบก าหนดเวลาตามสัญญาจ้าง ถือว่าเป็นการเลิกสัญญาจ้าง 
โดยมิใช่เกิดจากความผิดของพนักงานราชการ ตามประกาศ คพร. เรื่อง สิทธิประโยชน์
ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 ข้อ 6 (5) ซึ่งส่วนราชการจะต้องจ่ายค่าตอบแทน
การออกจากราชการโดยไม่มีความผิดให้ด้วย หากส่วนราชการไม่ได้ระบุกรณีนี้เป็นเหตุ
เลิกจ้างไว้ ในสัญญาจ้างก็ควรท่ีจะระบุเอาไว้ด้วย เพ่ือพนักงานราชการจะได้ไม่เสียสิทธิ 

 
   

19. พนักงานราชการต้องการเสนอขอเครือ่งราชอิสริยาภรณ ์ 
      มีขั้นตอนการด าเนินการอย่างไร  

  
          พนั กงานราชการท่ีมี สิ ทธิ ไม่ ต้ อ งด าเนิ นการเสนอขอรับพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ด้วยตนอง โดยฝ่ายประสานราชการ กลุ่มงานช่วยอ านวยการ 
ส านักงานเลขานุการกรมการปกครอง จะเป็นผู้ด าเนินการดังกล่าว ท้ังส่วนกลางและ
ส่วนภูมิภาค โดยประมวลผลจากข้อมูลของพนักงานราชการท่ีปฏิบัติงานติดต่อกันมา
เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มจ้าง จนถึงวันก่อนพระราชพิธี
เฉลิมพระชนมพรรษาของปี ท่ีจะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า  90 วัน (ก่อนวันท่ี  
29 เมษายน) ท้ังนี้ สามารถสอบถามเพิ่มเติมได้ท่ี ฝ่ายประสานราชการ เบอร์ติดต่อ  
02-2262810   
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20. พนักงานราชการสามารถเบิกค่ารักษาพยาบาลเช่นเดียวกับ  
      ข้าราชการได้หรอืไม่     

 
       ไม่ได้ แต่จะเบิกจ่ายได้จากการประกันสังคม (ในกรณีท่ีไม่ใช่การเจ็บป่วยท่ีเกิด
จากการท างาน) 

 
   

21. พนักงานราชการที่มีคู่สมรสเป็นข้าราชการ จะใช้สิทธิเบิกจ่าย 
      ค่ารักษาพยาบาลจากการเป็นข้าราชการของคู่สมรสได้หรอืไม่  

 
        พนักงานราชการจะต้องใช้สิทธิของตนจากการประกันสังคมก่อน ถ้ายังมีส่วน 
ท่ีขาดอยู่จึงใช้สิทธิความเป็นข้าราชการของคู่สมรส 

 

   

22. พนักงานราชการสามารถน าวุฒิการศึกษาที่เพิม่ขึ้น  
                     มาใช้ปรับวุฒิได้หรือไม ่  

      เนื่องจากระบบพนักงานราชการเป็นระบบสัญญาจ้างตามสมรรถนะและคุณวุฒิ
ของบุคคลซึ่งได้มีการก าหนดไว้เฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีประกาศรับสมัคร  ดังนั้น  
การได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นจึงไม่สามารถขอปรับอัตราเงินเดือน หรือต าแหน่งได้ 
ยกเว้น กรณีผ่านการสรรหาและเลือกสรรตามวุฒิท่ีได้รับเพิ่มขึ้น จึงจะสามารถท า
สัญญาจ้างและค่าตอบแทนในต าแหน่งตามคุณวุฒิดังกล่าว 
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เครื่องแบบพนักงานราชการ 
 
   

23. เครื่องแบบของพนักงานราชการ คือ เสือ้สีขาวคอพับแขนยาว  
      กางเกงหรือกระโปรงสีกากี และไม่เหมือนข้าราชการ ใช่หรือไม ่ 

 
      ไม่ใช่ ตามประกาศกรมการปกครอง เรื่อง หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติเกี่ยวกับ
พนักงานราชการในสังกัดกรมการปกครอง ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ์ 2561 ได้ก าหนด
เคร่ืองแบบปกติของพนักงานราชการ 2 แบบ ดังนี้ 
      แบบที่ 1 เสื้อคอพับสีกากี แขนยาวหรือแขนสั้นเพียงศอก (เหมือนข้าราชการ) 
                   กางเกงขายาวหรือกระโปรงสีกากี  
      แบบที่ 2 เสื้อคอพับสีขาว แขนยาวหรือแขนสั้นเพียงศอก 
           กางเกงขายาวหรือกระโปรงสีกากี 
     ท้ังนี้ สามารถดูรายละเอียดหลักเกณฑ์การแต่งกายและเครื่องแบบของพนักงาน
ราชการได้ในหน้า 27-30 

 
 
 
 
 

การท าสัญญาจ้าง 
 
   
   

24. เพราะเหตุใดพนักงานราชการจึงไม่สิ้นสดุสัญญาจ้าง เมื่อมีอาย ุ60 ปี
  
      ระบบพนักงานราชการ เป็นระบบการจ้างที่มีสัญญาจ้างตามระยะเวลา ซึ่งขึ้นอยู่กับ
ความจ าเป็นของภารกิจ โดยระยะเวลาสูงสุดของแต่ละสัญญาไม่เกิน 4 ปี  
      ท้ังนี้ หากภารกิจยังจ าเป็นต้องด าเนินการต่อเนื่องก็อาจมีการต่อสัญญาเป็นสัญญา 
ท่ี 2 หรือมากกว่านั้นก็ได้ 
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25. หากจ้างพนักงานราชการ โดยไม่ได้ระบุวันสิ้นสุดสัญญาจ้างไว้  
     เพียงแต่ก าหนดอายุขั้นสูงในการจ้างไม่เกิน 60 ปี การสิ้นสุดสัญญา   
     จ้างพนักงานราชการ จะสิ้นสุดเมื่ออายุตัวครบ 60 ปีบริบูรณ์ หรือ 
     เมื่อปีงบประมาณที่ผู้น้ันมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์  
     

      เมื่อพนักงานราชการมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ ในปีงบประมาณใด ให้เลิกจ้าง
เมื่อสิ้นปีงบประมาณนั้น ตัวอย่างเช่น พนักงานราชการปฏิบัติงานในลักษณะงาน
ท่ัวไป โดยก าหนดอายุท่ีจ้างไว้ไม่เกิน 60 ปีในสัญญาจ้าง พนักงานราชการรายนี้จะ
ครบรอบวันคล้ายวันเกิดปีท่ี 60 ในเดือนมีนาคม 2560 พนักงานราชการรายนี้จะได้
ท างานไปจนถึงสิ้นปีงบประมาณ (วันท่ี 30 กันยายน 2560) ท้ังนี้ ในสัญญาจ้าง
พนักงานราชการส่วนราชการควรระบุวันสิ้นสุดสัญญาจ้างไว้ให้ชัดเจน  

 
 

26. กรอบอตัราก าลังพนักงานราชการ รอบ 4 สิ้นสดุ 30 กันยายน 2563  
                     มีผลต่อการตอ่สัญญาจ้างพนักงานราชการหรือไม่     
 

      มีผลต่อการต่อสัญญาจ้าง กล่าวคือ ส่วนราชการจะต้องท าสัญญาจ้างให้
สอดคล้องกับกรอบอัตราก าลัง โดยจะต้องไม่เกินวันท่ีสิ้นสุดกรอบอัตราก าลังในรอบ
นั้นๆ ดังนั้น วันที่ 30 กันยายน 2563 จึงเป็นวันสิ้นสุดสัญญาจ้างของพนักงาน
ราชการทุกคน ตามกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ รอบ 4 และจะต่อสัญญาจ้าง
หรือท าสัญญาจ้างใหม่ได้ก็ต่อเมื่อได้รับอนุมัติกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ  
รอบ 5 แล้วเท่านั้น 

 

   
27. หากมีพนักงานราชการหลายคน ระยะเวลาเริ่มต้นปฏิบัติงานไม่พร้อมกัน 
แต่ละคนจะมีวันสิ้นสุดสัญญาจ้างไม่ตรงกันใช่หรือไม่  

 
          การส้ินสุดสัญญาจ้างของพนักงานราชการขึ้นอยู่กับรายละเอียดระยะเวลาการจ้าง 

ตามท่ีระบุในสัญญา โดยระยะเวลาสูงสุดของสัญญาจ้างไม่เกิน 4 ปี และต้องไม่เกินกรอบ
อัตราก าลังของพนักงานราชการท่ีก าหนดไว้ (รอบ 4 1 ต.ค. 59 – 30 ก.ย. 63) 
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อื่นๆ 
 
 
   

28. พนักงานราชการสามารถโยกย้ายสถานที่ท างานได้เหมือนข้าราชการ 
      หรือไม ่

 
          เนื่องจากระบบพนักงานราชการเป็นการจ้างตามความจ าเป็นของภารกิจ ดังนั้น 

เมื่อมีการท าสัญญาจ้างให้พนักงานราชการมาปฏิบัติงานในหน่วยงานใด ก็ถือว่าได้มี
การจ้างตามความจ าเป็นของภารกิจเฉพาะของหน่วยนั้นแล้ว ระเบียบว่าด้วยพนักงาน
ราชการ จึงไม่ได้ก าหนดให้มีการย้ายหรือโอนไว้  
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ส่วนที่ 7 
รวมหนังสือและระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง 
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ส่วนที ่7 

รวมหนังสือและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

 • 1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

• 2 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะ 
   ของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 

• 3 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะ  
    ของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 

• 4 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับท่ี 9)  
   พ.ศ. 2561 

• 5 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับท่ี 8)  
   พ.ศ. 2558 

  • 6 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ  
     พ.ศ. 2554 

• 7 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ  
   (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 

• 8 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ       
   (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2562 

• 9 ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข    
   ฉบับท่ี 33 เรื่อง แก้ไขเพิ่มเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทาน 
   เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก และเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง 
   มงกุฎไทย พ.ศ. 2536 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2549 

• 10 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง แนวทางการด าเนินการทางวินัย  
   พนักงานราชการ พ.ศ. 2559 
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• 11 ประกาศกรมการปกครอง เร่ือง หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
    ในสังกัดกรมการปกครอง ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ์ 2561 

• 12 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง เครื่องแบบพิธีการ 
    ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552  

   • 13 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยเครื่องแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2527 

• 14 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข 
              การสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ   

    พ.ศ. 2552 

• 15 ค าส่ังกรมการปกครอง ท่ี 606/2560 ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม 2560  
    เร่ือง การมอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทนในการบริหาร 
    พนักงานราชการ 

• 16 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
     ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 

• 17 หนังสือกรมการปกครอง ท่ี มท 0302.2/ว 30161 ลงวันท่ี 19 ธันวาคม 2554  
    เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยพนักงานราชการ

พ.ศ. ๒๕๔๗
                      

โดยที่เปนการสมควรกําหนดใหมีการปรับปรุงกระบวนการจางงานภาครัฐในสวนของ
ลูกจางของสวนราชการใหมีความหลากหลาย เพ่ือใหเกิดความเหมาะสมในการใชกําลังคนภาครัฐ
และใหการปฏิบัติราชการมีความคลองตัวเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยสอดคลองตามแนว
ทางการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม  คณะรัฐมนตรีจึงเห็นสมควรใหมีการจางพนักงานราชการ
สําหรับการปฏิบัติงานของสวนราชการ

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว
ดังตอไปนี้

ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ
พ.ศ. ๒๕๔๗”

ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๗ เปนตนไป

ขอ ๓  ในระเบียบนี้
“คณะกรรมการ” หมายความวา  คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่อ

อยางอ่ืนและมีฐานะเปนกรม หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐที่มีฐานะเปนสวนราชการตามกฎหมาย
วาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดินและกฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม
เวนแตราชการสวนทองถ่ิน

“หัวหนาสวนราชการ” หมายความวา ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง อธิบดีหรือหัวหนา
สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะเปนกรม หรือหัวหนาหนวยงานอื่นของรัฐที่มีฐานะเปน
สวนราชการ และผูวาราชการจังหวัด ซึ่งเปนผูวาจางพนักงานราชการ



๒

“พนักงานราชการ” หมายความวา บุคคลซึ่งไดรับการจางตามสัญญาจางโดย    
ไดรับคาตอบแทนจากงบประมาณของสวนราชการ เพ่ือเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงาน
ใหกับสวนราชการนั้น

“สัญญาจาง” หมายความวา สัญญาจางพนักงานราชการตามระเบียบนี้

ขอ ๔  บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ คําส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรี
ที่กําหนดใหขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการมีหนาที่ตองปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหรือเปน
ขอหามในเรื่องใด  ใหถือวาพนักงานราชการมีหนาที่ตองปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหรือตองหาม
เชนเดียวกับขาราชการหรือลูกจางดวย  ทั้งนี้ เวนแตเร่ืองใดมีกําหนดไวแลวโดยเฉพาะในระเบียบนี้
หรือตามเงื่อนไขของสัญญาจาง  หรือเปนกรณีที่สวนราชการประกาศกําหนดใหพนักงานราชการ
ประเภทใดหรือตําแหนงในกลุมงานลักษณะใด ไดรับยกเวนไมตองปฏิบัติเชนเดียวกับขาราชการ
หรือลูกจางในบางเรื่องเพ่ือใหเหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ

ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจกําหนดแนวทางการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง
เพ่ือเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได

ขอ ๕  ใหเลขาธิการคณะกรรมการขาราชการพลเรือนรักษาการตามระเบียบนี้

หมวด ๑
พนักงานราชการ
                      

ขอ ๖  พนักงานราชการมีสองประเภท ดังตอไปนี้
(๑) พนักงานราชการทั่วไป ไดแก พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเปนงาน

ประจําทั่วไปของสวนราชการในดานงานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทั่วไป งานวิชาชีพเฉพาะ หรือ
งานเชี่ยวชาญเฉพาะ

(๒) พนักงานราชการพิเศษ ไดแก พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะที่ตอง
ใชความรูหรือความเชี่ยวชาญสูงมากเปนพิเศษเพื่อปฏิบัติงานในเรื่องที่มีความสําคัญและจําเปนเฉพาะ
เร่ืองของสวนราชการ หรือมีความจําเปนตองใชบุคคลในลักษณะดังกลาว



๓

ขอ ๗  ในการกําหนดตําแหนงของพนักงานราชการ ใหกําหนดตําแหนงโดยจําแนก
เปนกลุมงานตามลักษณะงานและผลผลิตของงาน ดังตอไปนี้

(๑) กลุมงานบริการ
(๒) กลุมงานเทคนิค
(๓) กลุมงานบริหารทั่วไป
(๔) กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ
(๕) กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ
(๖) กลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ
ในแตละกลุมงานตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการอาจกําหนดใหมีกลุมงานยอยเพื่อให

เหมาะสมกับลักษณะงานของพนักงานราชการได
การกําหนดใหพนักงานราชการประเภทใดมีตําแหนงในกลุมงานใด และการกําหนด

ลักษณะงานและคุณสมบัตเิฉพาะของกลุมงาน ใหเปนไปตามประกาศของคณะกรรมการ
สวนราชการซึ่งเปนผูวาจางพนักงานราชการอาจกําหนดชื่อตําแหนงในกลุมงานตาม

ความเหมาะสมกับหนาที่การปฏิบัติงานของพนักงานราชการที่จางได

ขอ ๘  ผูซึ่งจะไดรับการจางเปนพนักงานราชการ ตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ
ตองหาม ดังตอไปนี้

(๑) มีสัญชาติไทย
(๒) มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดป
(๓) ไมเปนบุคคลลมละลาย
(๔) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถ

หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการ
พลเรือน

(๕) ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่
ในพรรคการเมือง

(๖) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเพราะกระทํา
ความผิดทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

(๗) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวสิาหกิจ
หรือหนวยงานอื่นของรัฐ

(๘) ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงาน
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน



๔

(๙) คุณสมบัติหรือลักษณะตองหามอื่นตามที่สวนราชการกําหนดไวในประกาศ
การสรรหาหรือการเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการ  ทั้งนี้ ตองเปนไปเพื่อความจําเปน
หรือเหมาะสมกับภารกิจของสวนราชการนั้น

ความใน (๑) ไมใหใชบังคับกับพนักงานราชการชาวตางประเทศซึ่งสวนราชการจํา
เปนตองจางตามขอผูกพันหรือตามความจําเปนของภารกิจของสวนราชการ

ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจประกาศกําหนดคุณสมบัติหรือลักษณะ
ตองหามเพิ่มขึ้น หรือกําหนดแนวทางปฏิบัติของสวนราชการในการจางพนักงานราชการเพื่อให
สอดคลองกับวัตถปุระสงคของการกําหนดใหมีพนักงานราชการตามระเบียบนี้

ขอ ๙  ใหสวนราชการจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานราชการเปนระยะเวลาสี่ป
โดยใหสอดคลองกับเปาหมายการปฏิบัติราชการของสวนราชการและแผนงบประมาณเชิงกลยุทธ
ทั้งนี้ ตามแนวทางการจัดกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการกําหนด

กรอบอัตรากําลังพนักงานราชการของสวนราชการตามวรรคหนึ่ง จะตองเสนอตอ
คณะกรรมการเพื่อใหความเห็นชอบ เมื่อคณะกรรมการใหความเห็นชอบแลว ใหสํานักงบประมาณ
สนับสนุนงบประมาณเพื่อเปนคาใชจายดานบุคคลตามความจําเปนและสอดคลองกับกรอบอัตรา
กําลังพนักงานราชการดังกลาว  ทั้งนี้ การเบกิจายงบประมาณใหเปนไปตามประเภทรายจายที่ไดรับ
การจัดสรรตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด

ในกรณีที่มีเหตุผลความจําเปน สวนราชการอาจขอใหเปลี่ยนกรอบอัตรากําลัง
พนักงานราชการได โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ และแจงใหสํานักงบประมาณทราบ

ขอ ๑๐  การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการใหเปนไป
ตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขที่คณะกรรมการกําหนด

ในกรณีที่สวนราชการใดจะขอยกเวนหรือเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการสรรหาหรือการ
เลือกสรรตามที่คณะกรรมการกําหนดตามวรรคหนึ่ง ใหสามารถกระทําไดโดยทําความตกลงกับ
คณะกรรมการ

ขอ ๑๑  การจางพนักงานราชการใหกระทําเปนสัญญาจางไมเกินคราวละสี่ปหรือ
ตามโครงการที่มีกําหนดเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดไว โดยอาจมีการตอสัญญาจางได  ทั้งนี้ ตามความ
เหมาะสมและความจําเปนของแตละสวนราชการ

แบบสัญญาจางใหเปนไปตามที่คณะกรรมการกําหนด



๕

การทําสัญญาตามวรรคหนึ่ง ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาสวนราชการเปนผูลงนามในสัญญาจางกับผูไดรับการสรรหาหรือการเลือกสรรเปนพนักงาน
ราชการ

ขอ ๑๒  การแตงกายและเครื่องแบบปกติ ใหเปนไปตามที่สวนราชการกําหนด
เครื่องแบบพิธีการใหเปนไปตามที่คณะกรรมการกําหนด

ขอ ๑๓  วันเวลาการทํางาน หรือวิธีการทํางานในกรณีที่ไมตองอยูปฏิบัติงานประจํา
สวนราชการ ใหเปนไปตามที่สวนราชการกําหนด  ซึ่งอาจแตกตางกันไดตามหนาที่ของพนักงานราช
การในแตละตําแหนง โดยคํานึงถึงผลสําเร็จของงาน

หมวด ๒
คาตอบแทนและสิทธิประโยชน

                      

ขอ ๑๔  อัตราคาตอบแทนของพนักงานราชการใหเปนไปตามที่คณะกรรมการ
ประกาศกําหนด

ขอ ๑๕  สวนราชการอาจกําหนดใหพนักงานราชการประเภทใดหรือตําแหนงใน
กลุมงานใดไดรับสิทธิประโยชนอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้

(๑) สิทธิเก่ียวกับการลา
(๒) สิทธิในการไดรับคาตอบแทนระหวางลา
(๓) สิทธิในการไดรับคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน
(๔) คาใชจายในการเดินทาง
(๕) คาเบี้ยประชุม
(๖) สิทธิในการขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ
(๗) การไดรับรถประจําตําแหนง
(๘) สิทธิอ่ืน ๆ ที่คณะกรรมการประกาศกําหนด
หลักเกณฑการไดรับสิทธิตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไปตามที่สวนราชการกําหนด

ทั้งนี้ เทาที่ไมขัดหรือแยงกับหลักเกณฑที่กําหนดเกี่ยวกับการไดรับสิทธินั้นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ
ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี  ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจเสนอตอคณะรัฐมนตรีเพ่ือให
แกไขกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี เพ่ือใหไดรับสิทธิประโยชนตามวรรคหนึ่ง
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ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจกําหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกําหนด
สิทธิประโยชนใหแกพนักงานราชการเพื่อใหสวนราชการปฏิบัติก็ได

ขอ ๑๖  ใหคณะกรรมการพิจารณาทบทวนอัตราคาตอบแทนและสิทธิประโยชน
ของพนักงานราชการตามขอ ๑๔ และขอ ๑๕ เพ่ือปรับปรุงใหเหมาะสมเปนธรรมและมีมาตรฐาน
โดยคํานึงถึงคาครองชีพที่เปลี่ยนแปลง คาตอบแทนของเอกชน อัตราเงินเดือนของขาราชการ
พลเรือน และฐานะการคลังของประเทศ รวมทั้งปจจัยอื่นที่เก่ียวของ

ขอ ๑๗  ใหพนักงานราชการไดรับสิทธิประโยชนและมีหนาที่ตองปฏิบัติตาม
กฎหมายวาดวยการประกันสังคม

ขอ ๑๘  สวนราชการอาจกําหนดใหพนักงานราชการประเภทใดหรือตําแหนงใน
กลุมงานใดไดรับคาตอบแทนการออกจากงานโดยไมมีความผิดไดตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการ
กําหนด

หมวด ๓
การประเมินผลการปฏิบัติงาน

                      

ขอ ๑๙  ในระหวางสัญญาจาง ใหสวนราชการจัดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ ดังตอไปนี้

(๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ใหกระทําในกรณี
ดังตอไปนี้

(ก) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป
(ข) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อตอสัญญาจาง

(๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ ใหกระทําในกรณี
การประเมินผลสําเร็จของงานตามชวงเวลาที่กําหนดไวในสัญญาจาง

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไป
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่สวนราชการกําหนด ในการนี้คณะกรรมการอาจกําหนดแนวทาง
การประเมินผลการปฏิบัติงานดังกลาวเพื่อเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได
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ขอ ๒๐  พนักงานราชการผูใดไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอ ๑๙
ใหถือวาสัญญาจางของพนักงานราชการผูนั้นสิ้นสุดลง โดยใหสวนราชการแจงใหพนักงานราชการ
ทราบภายในเจ็ดวันนับแตวันที่ทราบผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการผูนั้น

ขอ ๒๑  ใหสวนราชการรายงานผลการดําเนินการจางพนักงานราชการ รวมทั้ง
ปญหาอุปสรรคหรือขอเสนอแนะตอคณะกรรมการภายในเดือนธันวาคมของทุกป

หมวด ๔
วินัยและการรักษาวินัย

                      

ขอ ๒๒  พนักงานราชการมีหนาที่ตองปฏิบัติงานตามที่กําหนดในระเบียบนี้ ตามที่
สวนราชการกําหนด และตามเงื่อนไขที่กําหนดไวในสัญญาจาง และมีหนาที่ตองปฏิบัติตามคําส่ังของ
ผูบังคับบัญชาซึ่งส่ังในหนาที่ราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ

ขอ ๒๓  พนักงานราชการตองรักษาวินัยโดยเครงครัดตามที่กําหนดไวเปนขอหาม
และขอปฏิบัติที่สวนราชการกําหนด

พนักงานราชการผูใดฝาฝนขอหามหรือไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง
พนักงานราชการผูนั้นเปนผูกระทําผิดวินัยจะตองไดรับโทษทางวินัย

ขอ ๒๔  การกระทําความผิดดังตอไปนี้ ถือวาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง
(๑) กระทําความผิดฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ
(๒) จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือเง่ือนไขที่ทางราชการ

กําหนดใหปฏิบัติจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง
(๓) ปฏิบัติหนาที่โดยประมาทเลินเลอจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหาย

อยางรายแรง
(๔) ไมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กําหนดในสัญญา หรือขัดคําส่ังหรือหลีกเล่ียงไมปฏิบัติ

ตามคําส่ังของผูบังคับบัญชาตามขอ ๒๒ จนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง
(๕) ประมาทเลินเลอจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง
(๖) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทํางานเปนเวลาติดตอกันเกินกวาเจ็ดวัน สําหรับตําแหนง

ที่สวนราชการกําหนดวันเวลาการมาทํางาน



๘

(๗) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทํางานจนทําใหงานไมแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
จนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง สําหรับตําแหนงที่สวนราชการกําหนด
การทํางานตามเปาหมาย

(๘) ประพฤติช่ัวอยางรายแรง หรือกระทําความผิดอาญาโดยมีคําพิพากษาถึงที่สุด
ใหจําคุกหรือหนักกวาโทษจําคุก

(๙) การกระทําอ่ืนใดที่สวนราชการกําหนดวาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง

ขอ ๒๕  เมื่อมีกรณีที่พนักงานราชการถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง
ใหหัวหนาสวนราชการจัดใหมีคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดําเนินการสอบสวนโดยเร็ว และตอง
ใหโอกาสพนักงานราชการที่ถูกกลาวหาชี้แจงและแสดงพยานหลักฐานเพื่อใหเกิดความเปนธรรม
ในกรณีที่ผลการสอบสวนปรากฏวาพนักงานราชการผูนั้นกระทําความผิดวินัยอยางรายแรง
ใหหัวหนาสวนราชการมีคําส่ังไลออก  แตถาไมมีมูลกระทําความผิดใหส่ังยุติเร่ือง

หลักเกณฑและวิธีการการสอบสวนพนักงานราชการ ใหเปนไปตามที่สวนราชการ
กําหนด

ขอ ๒๖  ในกรณีที่ปรากฏวาพนักงานราชการกระทําความผิดวินัยไมรายแรงตามที่
สวนราชการกําหนด ใหหัวหนาสวนราชการสั่งลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินคาตอบแทน หรือลดขั้นเงิน
คาตอบแทน ตามควรแกกรณีใหเหมาะสมกับความผิด

ในการพิจารณาการกระทําความผิดตามวรรคหนึ่ง ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณา
สอบสวนใหไดความจริงและยุติธรรมตามวิธีการที่เห็นสมควร

ขอ ๒๗  ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจกําหนดแนวทางการดําเนินการ
ทางวินัยแกพนักงานราชการ เพ่ือเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได

หมวด ๕
การสิ้นสุดสัญญาจาง

                      

ขอ ๒๘  สัญญาจางส้ินสุดลงเมื่อ
(๑) ครบกําหนดตามสัญญาจาง
(๒) พนักงานราชการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามระเบียบนี้หรือตามที่

สวนราชการกําหนด



๙

(๓) พนักงานราชการตาย
(๔) ไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอ ๑๙
(๕) พนักงานราชการถูกใหออก เพราะกระทําความผิดวินัยอยางรายแรง
(๖) เหตุอ่ืนตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้หรือตามขอกําหนดของสวนราชการ

หรือตามสัญญาจาง

ขอ ๒๙  ในระหวางสัญญาจาง พนักงานราชการผูใดประสงคจะลาออกจากการ
ปฏิบัติงาน ใหย่ืนหนังสือขอลาออกตอหัวหนาสวนราชการตามหลักเกณฑที่สวนราชการกําหนด

ขอ ๓๐  สวนราชการอาจบอกเลิกสัญญาจางกับพนักงานราชการผูใดกอนครบ
กําหนดตามสัญญาจางได โดยไมตองบอกกลาวลวงหนา และไมเปนเหตุที่พนักงานราชการจะ
เรียกรองคาตอบแทนการเลิกสัญญาจางได เวนแตสวนราชการจะกําหนดใหในกรณีใดไดรับ
คาตอบแทนการออกจากงานโดยไมมีความผิดไว

ขอ ๓๑  เพ่ือประโยชนแหงทางราชการ สวนราชการอาจสั่งใหพนักงานราชการ
ไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากเง่ือนไขที่กําหนดไวในสัญญาจางได โดยไมเปนเหตุใหพนักงานราชการ
อางขอเลิกสัญญาจางหรือเรียกรองประโยชนตอบแทนใด ๆ  ในการนี้สวนราชการอาจกําหนดให
คาลวงเวลาหรือคาตอบแทนอื่นจากการสั่งใหไปปฏิบตัิงานดังกลาวก็ได

ขอ ๓๒  ในกรณีที่บุคคลใดพนจากการเปนพนักงานราชการแลว หากในการ
ปฏิบัติงานของบุคคลนั้นในระหวางที่เปนพนักงานราชการกอใหเกิดความเสียหายแกสวนราชการ
ใหบุคคลดังกลาวตองรับผิดชอบในความเสียหายดังกลาว เวนแตความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย
ในการนี้สวนราชการอาจหักคาตอบแทนหรือเงินอื่นใดที่บุคคลนั้นจะไดรับจากสวนราชการไวเพ่ือชําระ
คาความเสียหายดังกลาวก็ได

ขอ ๓๓  ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจกําหนดแนวทางการดําเนินการ
เก่ียวกับการเลิกสัญญาจางตามหมวดนี้ เพ่ือเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได



๑๐

หมวด ๖
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

                      

ขอ ๓๔  ใหมีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา “คณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ” เรียกโดยยอวา “คพร.” ประกอบดวยรองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีซึ่งนายกรัฐมนตรี
มอบหมาย เปนประธานกรรมการ เลขาธิการคณะกรรมการขาราชการพลเรือน เปนรองประธาน
กรรมการ ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา เลขาธิการคณะกรรมการ
พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ เลขาธิการสํานักงานประกันสังคม อัยการสูงสุด อธิบดี
กรมบัญชีกลาง ผูแทนกระทรวงกลาโหม ผูแทนกระทรวงการคลัง ผูแทนกระทรวงแรงงาน ผูแทน
สํานักงานคณะกรรมการมาตรฐานการบรหิารงานบุคคลสวนทองถ่ิน เปนกรรมการ และกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิจํานวนสี่คนซึ่งประธานกรรมการแตงตั้งจากผูเช่ียวชาญในสาขาการบริหารงานบุคคล
กฎหมาย เศรษฐศาสตร และแรงงานสัมพันธ สาขาละหนึ่งคน

ใหผูแทนสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน เปนกรรมการและเลขานุการ
และผูแทนสํานักงบประมาณและผูแทนกรมบัญชีกลาง เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ

ขอ ๓๕  กรรมการผูทรงคุณวุฒิใหมีวาระการดํารงตําแหนงคราวละสองป กรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิซึ่งพนจากตําแหนงอาจไดรับแตงตั้งอีกได

ขอ ๓๖  นอกจากการพนจากตําแหนงตามวาระแลว กรรมการผูทรงคุณวุฒิพนจาก
ตําแหนง เมื่อ

(๑) ตาย
(๒) ลาออก
(๓) ประธานกรรมการใหออก
ในกรณีที่มีการแตงตั้งกรรมการผูทรงคุณวุฒิแทนตําแหนงที่วางหรือแตงตั้งเพ่ิมขึ้น

ใหผูซึ่งไดรับแตงตั้งมีวาระเทากับวาระการดํารงตําแหนงที่เหลืออยูของกรรมการผูทรงคุณวุฒิซึ่งยังอยู
ในตําแหนง

ขอ ๓๗  ใหคณะกรรมการมีอํานาจหนาที่ดังนี้
(๑) กําหนดแผนงานและแนวทางปฏิบัติ รวมทั้งเสนอแนะสวนราชการในการ

ปรับปรุงหรือแกไขระเบยีบหรือประกาศเกี่ยวกับการบริหารพนักงานราชการเพื่อใหเปนไปตาม
ระเบียบนี้



๑๑

(๒) กําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขเกี่ยวกับการสรรหาและการเลือกสรร
บุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการ รวมทั้งแบบสัญญาจาง

(๓) กําหนดกลุมงานและลักษณะงานในกลุมงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน
ของพนักงานราชการ

(๔) ใหความเห็นชอบกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการที่สวนราชการเสนอ
(๕) กําหนดอัตราคาตอบแทนและวางแนวทางการกําหนดสิทธิประโยชนอ่ืนของ

พนักงานราชการ
(๖) กําหนดมาตรฐานการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ
(๗) ตีความและวินิจฉัยปญหาท่ีเกิดขึ้นจากการใชบังคับระเบียบนี้
(๘) แตงตั้งคณะอนุกรรมการตามที่เห็นสมควร
(๙) อํานาจหนาที่อ่ืนตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้หรือกฎหมายอื่น

ขอ ๓๘  ใหสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือนรับผิดชอบในงานธุรการของ
คณะกรรมการและปฏิบัติหนาที่ตามที่คณะกรรมการมอบหมาย

ขอ ๓๙  ในกรณีที่เร่ืองใดตามระเบียบนี้กําหนดใหสวนราชการกําหนดหลักเกณฑ
หรือปฏิบัติในเรื่องใด คณะกรรมการอาจกําหนดใหเร่ืองนั้นตองกระทําโดย อ.ก.พ. กรม องคการ
บริหารงานบุคคลอื่นของสวนราชการ หรือใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการเปน
ผูดาํเนินการก็ได

บทเฉพาะกาล
                      

ขอ ๔๐  ในระหวางที่ยังไมมีคณะกรรมการตามระเบียบนี้  ใหคณะกรรมการ
บริหารงานลูกจางสัญญาจางตามคําส่ังคณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคน    
ภาครัฐ ที่ ๓/๒๕๔๖ เร่ือง แตงตั้งคณะกรรมการบริหารงานลูกจางสัญญาจาง ลงวันที่ ๓๐
กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๖ ปฏิบัติหนาที่เปนคณะกรรมการตามระเบียบนี้ จนกวาคณะกรรมการ
ตามระเบียบนี้จะเขารับหนาที่

ขอ ๔๑  ในกรณีที่สวนราชการยังจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานราชการไมแลวเสร็จ
ถามีความจําเปนตองจางพนักงานราชการในกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ ใหดําเนินการจางไดในกรณี
ที่มีงบประมาณและโครงการแลว หรือสําหรับโครงการใหม โดยเสนอคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ
การจาง



๑๒

ขอ ๔๒  ในกรณีที่อัตราลูกจางประจําวางลงและคณะกรรมการกําหนดเปาหมายและ
นโยบายกําลังคนภาครัฐกําหนดใหจางเปนลูกจางช่ัวคราว สวนราชการจะดําเนินการจางเปนพนักงาน
ราชการตามระเบียบนี้ไดตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘ เปนตนไป หรือตามที่คณะกรรมการ
กําหนด

ขอ ๔๓  ในกรณีที่อัตราลูกจางประจําวางลงระหวางป ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๗
ซึ่งตองยุบเลิกตําแหนงนั้นตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๔๖ หากสวนราชการยังมี
ความจําเปนและไมใชกรณีการจางเหมาบริการ ใหขออนุมัติคณะกรรมการเพื่อพิจารณากําหนดใหเปน
พนักงานราชการ
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แบบแจ้งการประสบอนัตราย  เจบ็ป่วย หรือสูญหาย และคาํร้อง 
ขอรับเงนิทดแทน ตามพระราชบญัญัตเิงนิทดแทน พ.ศ. 2537 

 
สําหรับพนกังานราชการ  หรือผู้ยื+นคาํร้องกรอก 

 1. ชื�อหน่วยงาน..................................................สงักดักรม.......................................กระทรวง................................................................ 
  ที�ต ั�ง....................................................หมู่ที�........ตรอก/ซอย.......................ถนน.................................ตาํบล/แขวง.............................. 
อาํเภอ/เขต.................................จงัหวดั....................................................รหสัไปรษณีย.์...................................โทรศพัท.์......................................... 
 2. ชื�อพนกังานราชการที�ประสบอนัตราย เจบ็ป่วย หรือสูญหาย (นาย,นาง,นางสาว).............................................................อาย.ุ..........ปี 
ภูมิลาํเนาบา้นเลขที�......................หมู่ที�..............ตรอก/ซอย.....................................................ถนน........................................................................... 
ตาํบล/แขวง..........................อาํเภอ/เขต.........................................จงัหวดั.............................รหสัไปรษณีย.์..................โทรศพัท.์............................ 
เลขที�บตัรประจาํตวัประชาชน                                                          เล         เลขที�บตัรประกนัสงัคม                                                                
 3. วนั เดือน ปี ที�พนกังานราชการไดรั้บการจา้ง.................... ตาํแหน่งหนา้ที�ขณะประสบอนัตราย เจบ็ป่วย หรือสูญหาย....................... 
 4. เวลาทาํงานปกติเริ�ม...................น.  เลิก.................น.  ทาํงานสปัดาห์ละ........................................วนั 

 5. ขณะประสบอนัตราย เจบ็ป่วย หรือสูญหาย ไดรั้บค่าตอบแทน ...............................เดือนละ................... บาท 
 6. รายไดอื้�น เช่น ค่าครองชีพ ค่าอาหาร ค่าเบี�ยเลี�ยง ฯลฯ (ถา้มีให้แจง้รายละเอียด)................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................................................................
 7. การประสบอนัตรายเกิดขึ�นที�.................................ตาํบล/แขวง............................อาํเภอ/เขต.......................จงัหวดั.............................. 
 8. วนั เดือน ปี ที�ประสบอนัตราย เจบ็ป่วย หรือสูญหาย ......................เวลา............น. วนั เดือน ปี ที�หน่วยงานทราบ.............................. 
 9. วนั เดือน ปี ที�พนกังานราชการเริ�มหยดุงาน..............................................วนั เดือน ปี ที�กลบัเขา้ทาํงาน............................................... 
 10. สาเหตุที�ประสบอนัตราย เจบ็ป่วย หรือสูญหาย (อธิบายวา่เกิดขึ�นอยา่งไร)........................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................................................... 
 11. ผลของการประสบอนัตราย หรือเจบ็ป่วย (ระบุอวยัวะหรืออาการ เช่น แขนขวาขาด)........................................................................... 
 12. ชื�อและที�อยูข่องพยาน หรือผูรู้้เห็นเหตุการณ์......................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................................................... 
 13. ชื�อสถานพยาบาลที�เขา้รับการรักษา..........................................................เลขที�บตัรประจาํตวัผูป่้วย...................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   
  1.ให้พนกังานราชการหรือผุมี้สิทธิยื�นคาํร้องขอรับเงินทดแทนภายใน 180 วนันบัแต่วนัที�ประสบอนัคราย เจบ็ป่วย หรือสูญหาย  
  2. ส่วนราชการมีอาํนาจขอเอกสารหลกัฐานเพื�อประกอบการพิจารณาไดต้ามกฎหมาย (พระราชบญัญติัเงินทดแทน พ.ศ. 2537 
มาตรา 57 ) 
  3. ผูใ้ดแจง้ขอ้ความอนัเป็นเทจ็แก่ส่วนราชการซึ� งอาจทาํให้ผูอื้�นหรือประชาชนเสียหาย ตอ้งระวางโทษจาํคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือ 
ปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั�งจาํทั�งปรับ (ประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 137)  
 
 
  
 

         ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ขอ้ความขา้งตน้เป็นความจริงทุกประการ 
ลงชื�อ...........................................หวัหนา้หน่วยงาน/ส่วนราชการที�จา้งพนกังานราชการ 
      (...........................................)     
ตาํแหน่ง.................................................... 
วนัที�.........เดือน......................พ.ศ............. 

         ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ขอ้ความขา้งตน้เป็นความจริงทุกประการ 
ลงชื�อ.......................................................พนกังานราชการ/ผูย้ื�นคาํร้อง 
      (......................................................)     
ตาํแหน่ง.................................................... 
วนัที�.........เดือน......................พ.ศ............. 
 

คพร. / สป. 1 



หนังสือรับรองของแพทย์ผู้รักษา 
 

ขา้พเจา้ (นายแพทย,์แพทยห์ญิง)............................................................................เลขที�ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรม................................... 
สถานที�ตรวจรักษา....................................................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................โทรศพัท.์......................................โทรสาร...................................... 
ไดต้รวจรักษาแลว้ขอรับรอง  ดงันี�  
1. ผูป่้วยชื�อ.........................................................................นามสกุล.......................................................เพศ.........................อาย.ุ........................ปี 
 H.N. ..................................................................................................A.N. .................................................................................................. 
2. เขา้รับการรักษาครั� งแรกวนัที�.......................................................................................................................เวลา.............................................น. 
            กรณีเจบ็ป่วยจากการทาํงาน                        กรณีประสบอนัตรายจากการทาํงาน 
3. สาเหตุของการเจบ็ป่วย / ประสบอนัตราย............................................................................................................................................................ 
4. ประวติัการเจบ็ป่วยและอาการที�สาํคญั................................................................................................................................................................. 
5. ผลการตรวจร่างกายที�สาํคญั................................................................................................................................................................................. 
 (Pertinent Physical Exam)................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................................................... 
6. ผลการตรวจพิเศษ................................................................................................................................................................................................. 
 ( Investigation).................................................................................................................................................................................................... 
7. การวินิจฉยัโรค (ให้ระบุชื�อโรคโดยใชห้ลกัตาม ICD10) 1..................................................................................................................... 
       2..................................................................................................................... 
       3..................................................................................................................... 
(Diagnosis)................................................................................................................................................................................................................. 
โรคแทรก.................................................................................................................................................................................................................... 
8. การรักษา            แนะนาํ               ยา,แนะนาํ                ผา่ตดั                  หตัถการอื�น ๆ ระบุ............................................................................. 
 (Treatment) 
 ถา้มีการผา่ตดั 1.............................................................................................................................................................................................. 
        วนัที�................................................................................................................................................................................... 
   2.............................................................................................................................................................................................. 
        วนัที�................................................................................................................................................................................... 
9. ระยะเวลาหยดุพกัรักษาตวั              มีกาํหนด.......................................เดือน ...................................วนั  ตั�งแต่วนัที�........................................... 
 ถึงวนัที�.........................................................             วนัสิ�นสุดการรักษา.....................................................            ยงัไม่สิ�นสุดการรักษา 
10. ผลการรักษา                          สูญเสียสมรรถภาพอยา่งถาวรของอวยัวะ 1......................................... ร้อยละ.................................... 
        2......................................... ร้อยละ.................................... 
        3.......................................... ร้อยละ.................................... 
                                 ไม่มีการสุญเสีย..................................................................................................................................................... 
    เสียชีวิตจากสาเหตุ................................................................................................................................................ 
11. ความเห็นอื�น......................................................................................................................................................................................................... 
(Comments)........................................................................................................................................................................................................ 
 
 
 
 
 
        ลงชื�อ......................................................................แพทยผ์ูรั้กษา 
        วนัที�.............เดือน.........................................พ.ศ......................... 

คพร./สป.2 







 หนา  ๒๘ 
เลม   ๑๒๓   ตอนที่   ๑๐๕   ก ราชกิจจานุเบกษา ๓   ตุลาคม   ๒๕๔๙ 
 

 
 

 

ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตย 
อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

ฉบับที่  ๓๓ 
เร่ือง  แกไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูย่ิงชางเผือก 
และเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย  พ.ศ.  ๒๕๓๖ 

 
 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงการกําหนดหลักเกณฑ  วิธีการและเง่ือนไขการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูย่ิงชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย  
ใหเหมาะสมยิ่งข้ึน  คณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตย  อันมีพระมหากษัตริยทรงเปน
ประมุข  จึงมีประกาศดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ใหยกเลิกความในขอ  ๔  ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูย่ิงชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย  
พ.ศ.  ๒๕๓๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๔ ในระเบียบนี้ 
“เคร่ืองราชอิสริยาภรณ”  หมายความวา  เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูย่ิงชางเผือก   

ตามกฎหมายวาดวยเคร่ืองราชอิสริยาภรณชางเผือก  หรือเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย  
ตามกฎหมายวาดวยเคร่ืองราชอิสริยาภรณมงกุฎไทย  แลวแตกรณี 

“ขาราชการการเมือง”  หมายความถึง  บุคคลซ่ึงเปนหรือถือวาเปนขาราชการการเมืองตาม
กฎหมายวาดวยขาราชการการเมืองหรือกฎหมายอื่น 

“ขาราชการ”  หมายความวา  ขาราชการซึ่งมีตําแหนงหรือเงินเดือนประจํา  ยกเวนขาราชการ
การเมือง  และใหหมายความรวมถึงขาราชการหรือพนักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตาม
กฎหมายวาดวยการปกครองสวนทองถิ่น” 

ขอ ๒ ใหยกเลิกความในขอ  ๕  ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูย่ิงชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย  
พ.ศ.  ๒๕๓๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 



 หนา  ๒๙ 
เลม   ๑๒๓   ตอนที่   ๑๐๕   ก ราชกิจจานุเบกษา ๓   ตุลาคม   ๒๕๔๙ 
 

 
 

 

“ขอ   ๕ ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องคการมหาชน  หนวยงานหรือ
องคการของรัฐ  รวมทั้งบุคคลที่กําหนดไวในระเบียบนี้  ยกเวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ
ตามมติคณะรัฐมนตรี” 

ขอ ๓ ใหเพิ่มความตอไปนี้เปนขอ  ๑๖/๑  ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูย่ิงชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิง
มงกุฎไทย  พ.ศ.  ๒๕๓๖ 

“ขอ  ๑๖/๑  ใหบุคคลดังตอไปนี้เปนผูเสนอรายชื่อผูที่สมควรขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
(๑) ประธานองคกรอิสระตามกฎหมาย  สําหรับผูดํารงตําแหนงในองคกร 
(๒) เลขาธิการหรือหัวหนาหนวยธุรการขององคกรอิสระตามกฎหมายสําหรับพนักงานใน

องคกร   
(๓) ผูดํารงตําแหนงบริหารสูงสุดขององคการมหาชน  สําหรับเจาหนาที่ในองคการ 
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหกับคูสมรสของบุคคลที่มีสิทธิไดรับพระราชทาน

ตามบัญชีแนบทาย  ใหผูดํารงตําแหนงตาม  (๒)  เปนผูเสนอ 
ใหผูเสนอรายชื่อผูที่สมควรขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณตามวรรคหนึ่ง  (๒)  และ  

(๓)  ดําเนินการตามขอ  ๑๗  โดยอนุโลม” 
ขอ ๔ ใหยกเลิกความในขอ  ๒๒  ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูย่ิงชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย  
พ.ศ.  ๒๕๓๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๒๒  ขาราชการ  ลูกจางประจําของสวนราชการ  พนักงานรัฐวิสาหกิจ  เจาหนาที่องคการ
มหาชน  พนักงานองคการของรัฐ  หรือพนักงานหนวยงานของรัฐที่มีลักษณะอยางเดียวกัน  พนักงาน
หนวยธุรการขององคกรอิสระตามกฎหมาย  และบุคคลหรือพนักงานอื่นที่ตองพนจากการปฏิบัติหนาที่
เพราะเกษียณอายุในปใด  หากเปนผูมีคุณสมบัติที่จะไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอยูกอนการพนจากการปฏิบัติหนาที่  ใหมีสิทธิไดรับการพิจารณาเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณในปที่พนจากการปฏิบัติหนาที่นั้นดวย” 

ขอ ๕ ใหยกเลิกความในขอ  ๒๓  ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูย่ิงชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย  
พ.ศ.  ๒๕๓๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 



 หนา  ๓๐ 
เลม   ๑๒๓   ตอนที่   ๑๐๕   ก ราชกิจจานุเบกษา ๓   ตุลาคม   ๒๕๔๙ 
 

 
 

 

“ขอ  ๒๓  ใหมีคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ชั้นสายสะพายคณะหนึ่ง  ประกอบดวย 

(๑) นายกรัฐมนตรีหรือรองนายกรัฐมนตรี  เปนประธานกรรมการ 
 ที่ไดรับมอบหมาย 
(๒) รองนายกรัฐมนตรี    เปนกรรมการ 
(๓) รัฐมนตรีที่นายกรัฐมนตรีแตงต้ัง     เปนกรรมการ 
 จํานวน  ๕  คน 
(๔) เลขาธิการพระราชวัง    เปนกรรมการ 
(๕) ราชเลขาธิการ     เปนกรรมการ  
(๖) เลขาธิการ  ก.พ.     เปนกรรมการ  
(๗) เลขาธิการคณะรัฐมนตรี     เปนกรรมการและเลขานุการ 
(๘) รองเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  หรือ   เปนกรรมการและ 
 ที่ปรึกษาประจําสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ผูชวยเลขานุการ 
 ที่เลขาธิการคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
(๙) ผูอํานวยการสํานักอาลักษณและ   เปนกรรมการและ 
 เคร่ืองราชอิสริยาภรณ       ผูชวยเลขานุการ 
 สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ใหคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง มีอํานาจและหนาที่ในการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณชั้นสายสะพายทุกชั้นตราแกบุคคลที่สมควรขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ
ชั้นสายสะพาย  และเคร่ืองราชอิสริยาภรณชั้นตํ่ากวาสายสะพายแกบุคคลดังตอไปนี้อีกดวย 

(๑) องคมนตรี 
(๒) ขาราชการการเมือง  สมาชิกรัฐสภา  และขาราชการรัฐสภาฝายการเมือง 
(๓) ผูดํารงตําแหนงในองคกรอิสระตามกฎหมาย 
(๔) ขาราชการการเมืองและผูดํารงตําแหนงทางการเมืองในกรุงเทพมหานคร ตามกฎหมาย 

วาดวยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
(๕) คูสมรสของผูดํารงตําแหนงตามบัญชีทายระเบียบที่มีสิทธิไดรับการพิจารณาเสนอขอ

พระราชทาน 



 หนา  ๓๑ 
เลม   ๑๒๓   ตอนที่   ๑๐๕   ก ราชกิจจานุเบกษา ๓   ตุลาคม   ๒๕๔๙ 
 

 
 

 

ทั้งนี้  ใหคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง  มีอํานาจแตงต้ังคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพื่อ
กลั่นกรอง  ตรวจสอบหรือดําเนินการอื่นตามที่คณะกรรมการมอบหมาย” 

ขอ ๖ ใหยกเลิกความในขอ  ๒๔  ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูย่ิงชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย  
พ.ศ.  ๒๕๓๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๒๔  ใหมีคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นตํ่า
กวาสายสะพายคณะหนึ่ง  ประกอบดวย 

(๑) รองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี   เปนประธานกรรมการ 
 ที่นายกรัฐมนตรีมอบหมาย 
(๒) ปลัดกระทรวงหรือปลัดทบวง   เปนกรรมการ 
 ที่ประธานกรรมการแตงต้ัง    
 จํานวน  ๕  คน 
(๓) เลขาธิการ  ก.พ.     เปนกรรมการ 
(๔) เลขาธิการคณะรัฐมนตรี    เปนกรรมการ 
(๕) รองเลขาธิการคณะรัฐมนตรี   เปนกรรมการ 
 หรือที่ปรึกษาประจําสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 ที่เลขาธิการคณะรัฐมนตรีมอบหมาย   
(๖) ผูอํานวยการสํานักอาลักษณและ   เปนกรรมการและ 
 เคร่ืองราชอิสริยาภรณ    เลขานุการ 
 สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
(๗) ขาราชการในสํานักอาลักษณและ   เปนกรรมการและ 
 เคร่ืองราชอิสริยาภรณ    ผูชวยเลขานุการ 
 ที่เลขาธิการคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
ใหคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง  มีอํานาจและหนาที่ในการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณชั้นตํ่ากวาสายสะพายทุกชั้นตรา 
ใหคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง  มีอํานาจแตงต้ังคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพื่อ

กลั่นกรอง  ตรวจสอบหรือดําเนินการอื่นตามที่คณะกรรมการมอบหมาย” 



 หนา  ๓๒ 
เลม   ๑๒๓   ตอนที่   ๑๐๕   ก ราชกิจจานุเบกษา ๓   ตุลาคม   ๒๕๔๙ 
 

 
 

 

ขอ ๗ ใหเพิ่มความตอไปนี้ เปนขอ  ๓๐ /๑  ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูย่ิงชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมี
เกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย  พ.ศ.  ๒๕๓๖   

“ขอ  ๓๐/๑  ขาราชการที่เปลี่ยนสภาพเปนพนักงานของมหาวิทยาลัย  ใหเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณตอไปไดเสมือนเปนขาราชการในตําแหนงที่ดํารงอยูกอนเปลี่ยนสภาพเปน
พนักงานของมหาวิทยาลัย”  

ขอ ๘ ใหยกเลิกบัญชี  ๘  บัญชี  ๙  และบัญชี  ๑๔  ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูย่ิงชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ
อันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย  พ.ศ.  ๒๕๓๖  และใหใชบัญชี  ๘  บัญชี  ๙  และบัญชี  ๑๔  ทายประกาศนี้แทน 

ขอ ๙ ใหเพิ่มบัญชี   ๒๕   ถึงบัญชี   ๓๘   ทายประกาศนี้ เปนบัญชีทายระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่ เชิดชูย่ิงชางเผือกและ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย  พ.ศ.  ๒๕๓๖ 

ขอ ๑๐ กรณีไมมีหลักเกณฑในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกบุคคลใด  
ใหคณะกรรมการตามขอ  ๒๓  และขอ  ๒๔  พิจารณาโดยใชหลักเกณฑที่กําหนดไวในบัญชีทาย
ระเบียบโดยอนุโลม 

ทั้งนี้  ต้ังแตบัดนี้เปนตนไป 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๓๐  กันยายน  พุทธศักราช  ๒๕๔๙ 
พลเอก  สนธ ิ บุญยรัตกลิน 

หัวหนาคณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตย 
อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 



 

 

บัญชี  32 
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกพนักงานราชการ 

 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
ท่ีขอพระราชทาน ลําดับ ตําแหนง 

เร่ิมตนขอ เล่ือนไดถึง 

เง่ือนไขและระยะเวลา 
การเล่ือนช้ันตรา หมายเหต ุ

1 พนักงานราชการ 
-  กลุมงานบริการ 
-  กลุมงานเทคนิค 

บ.ม. จ.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ม. 
2. ได บ.ม. มาแลวไมนอยกวา 
 5 ปบริบูรณ ขอ บ.ช. 
3. ได บ.ช. มาแลวไมนอยกวา 
 5 ปบริบูรณ ขอ จ.ม. 
4. ได จ.ม. มาแลวไมนอยกวา 
 5 ปบริบูรณ ขอ จ.ช. 

2 พนักงานราชการ 
-  กลุมงานบริหารทั่วไป 

บ.ช. ต.ม. 1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ช. 
2. ได บ.ช. มาแลวไมนอยกวา 
 5 ปบริบูรณ ขอ จ.ม. 
3. ได จ.ม. มาแลวไมนอยกวา 
 5 ปบริบูรณ ขอ จ.ช. 
4. ได จ.ช. มาแลวไมนอยกวา 
 5 ปบริบูรณ ขอ ต.ม. 

3 พนักงานราชการ 
-  กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ 

จ.ม. ต.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน จ.ม. 
2. ได จ.ม. มาแลวไมนอยกวา 
 5 ปบริบูรณ ขอ จ.ช. 
3. ได จ.ช. มาแลวไมนอยกวา 
 5 ปบริบูรณ ขอ ต.ม. 
4. ได ต.ม. มาแลวไมนอยกวา 
 5 ปบริบูรณ ขอ ต.ช. 

4 พนักงานราชการ 
-  กลุมงานเช่ียวชาญเฉพาะ 

จ.ช. ท.ม. 1. เริ่มขอพระราชทาน จ.ช. 
2. ได จ.ช. มาแลวไมนอยกวา 
 5 ปบริบูรณ ขอ ต.ม. 
3. ได ต.ม. มาแลวไมนอยกวา 
 5 ปบริบูรณ ขอ ต.ช. 
4. ได ต.ช. มาแลวไมนอยกวา 
 5 ปบริบูรณ ขอ ท.ม. 

5 พนักงานราชการ 
-  กลุมงานเช่ียวชาญพิเศษ 
ระดับทั่วไป 

ต.ม. ท.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน ต.ม. 
2. ได ต.ม. มาแลวไมนอยกวา 
 5 ปบริบูรณ ขอ ต.ช. 
3. ได ต.ช. มาแลวไมนอยกวา 
 5 ปบริบูรณ ขอ ท.ม. 

1. ลําดับ 1 – 4 ตองปฏิบัติงาน 
 ติดตอกันมา เปนระยะเวลา 
 ไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ 
 นบัต้ังแตวันเริ่มจาง จนถึงวัน 
 กอนวันพระราชพิธีเฉลิม 
 พระชนมพรรษาของปท่ีจะขอ 
 พระราชทานไมนอยกวา 60 วัน 
2. ลําดับ 5 – 7 ตองปฏิบัติงาน 
 ติดตอกันมา เปนระยะเวลา 
 ไมนอยกวา 3 ปบริบูรณ 
 นับต้ังแตวันเริ่มจาง จนถึงวัน 
 กอนวันพระราชพิธีเฉลิม 
 พระชนมพรรษาของปท่ีจะขอ 
 พระราชทานไมนอยกวา 60 วัน 
3. ตองเปนพนักงานราชการ 
 ตามสัญญาจางของสวนราชการ 
 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
 วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
4. ตองเปนพนักงานราชการที่มีช่ือและ 
 ลักษณะงานเปนพนักงานที่เทียบเทา 
 กับลูกจางประจําหมวดฝมือข้ึนไป 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
 วาดวยลูกจางประจําของสวนราชการ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
ท่ีขอพระราชทาน ลําดับ ตําแหนง 

เร่ิมตนขอ เล่ือนไดถึง 

เง่ือนไขและระยะเวลา 
การเล่ือนช้ันตรา หมายเหต ุ

4. ได ท.ม. มาแลวไมนอยกวา 
 5 ปบริบูรณ ขอ ท.ช. 

6 พนักงานราชการ 
-  กลุมงานเช่ียวชาญพิเศษ 
ระดับประเทศ 

ต.ช. ป.ม. 1. เริ่มขอพระราชทาน ต.ช. 
2. ได ต.ช. มาแลวไมนอยกวา 
 5 ปบริบูรณ ขอ ท.ม. 
3. ได ท.ม. มาแลวไมนอยกวา 
 5 ปบริบูรณ ขอ ท.ช. 
4. ได ท.ช. มาแลวไมนอยกวา 
 3 ปบริบูรณ ขอ ป.ม. 

7 พนักงานราชการ 
-  กลุมงานเช่ียวชาญพิเศษ 
ระดับสากล 

ท.ม. ป.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน ท.ม. 
2. ได ท.ม. มาแลวไมนอยกวา 
 5 ปบริบูรณ ขอ ท.ช. 
3. ได ท.ช. มาแลวไมนอยกวา 
 3 ปบริบูรณ ขอ ป.ม. 
4. ได ป.ม. มาแลวไมนอยกวา 
 3 ปบริบูรณ ขอ ป.ช. 

 
 
 

 



















เครื่องหมายแสดงสังกัด 

อินทรธนู 

ป้ายช่ือและต าแหน่ง 

แพรแถบ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

เข็มขัด 

หมวก 

ภาพตัวอย่างเครื่องแบบปกติของพนักงานราชการกรมการปกครอง 
  แบบท่ี 1 เสื้อคอพับสีกากี 
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เครื่องหมายแสดงสังกัด 

แพรแถบ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

อินทรธนู 

ป้ายช่ือและต าแหน่ง 

เข็มขัด 



ป้ายช่ือและต าแหน่ง 

ภาพตัวอย่างเครื่องแบบปกติของพนักงานราชการกรมการปกครอง 

       แบบท่ี 2 เสื้อคอพับสีขาว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เครื่องหมายแสดงสังกัด 

แพรแถบ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

เครื่องหมายแสดงสังกัด 

 

เข็มขัด 

เข็มขัด 

ป้ายช่ือและต าแหน่ง 

แพรแถบ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 



 
      ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

      เรื�อง  เครื�องแบบพิธีการของพนักงานราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 

โดยที�ได้มีการกําหนดให้พนักงานราชการมีเครื�องแบบพิธีการตามระเบียบ           
สาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยพนกังานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ จงึสมควรกําหนดเครื�องแบบพธิกีาร
ของพนกังานราชการเพื�อใหส้ว่นราชการถอืปฏบิตั ิ

อาศยัอํานาจตามความในขอ้ ๑๒ วรรคสอง ของระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรวี่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ คณะกรรมการบรหิารพนักงานราชการ จึงกําหนดเครื�องแบบ   
พธิกีารของพนกังานราชการไวด้งันี2 

ข้อ ๑ ประกาศนี2เรียกว่า “ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื�อง 
เครื�องแบบพธิกีารของพนกังานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒” 

ขอ้ ๒ ประกาศนี2ใหใ้ชบ้งัคบัตั 2งแต่บดันี2เป็นตน้ไป 

ขอ้ ๓ ให้ยกเลิกประกาศคณะกรรมการบรหิารพนักงานราชการ เรื�อง เครื�องแบบ   
พธิกีารของพนกังานราชการ ตามประกาศ ณ วนัที� ๒๗ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ข้อ ๔ เครื�องแบบพิธีการของพนักงานราชการให้ใช้เครื�องแบบพิธีการในลักษณะ          
อยา่งเดยีวกนักบัลกูจา้งประจาํ 

ขอ้ ๕ อนิทรธนูประดบัเครื�องแบบพธิกีารใหใ้ชต้ามแบบทา้ยประกาศนี2 

 

ประกาศ ณ วนัที� ๒๙  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 

       

     (นายวรีะชยั วรีะเมธกีุล) 

      รฐัมนตรปีระจาํสาํนกันายกรฐัมนตร ี

              ประธานกรรมการบรหิารพนกังานราชการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             แบบพิเศษ             แบบทั�วไป 

แบบอนิทรธนูประดับเครื�องแบบพธีิการพนักงานราชการ 

 

แนวความคิดในการออกแบบ 
 

ได้คิดนําดอกพิกลุมาใช้ในการออกแบบ ดอกพิกุลเป็นดอกไม้ไทยๆ มีอายุยืน (จัดเป็นไม้มงคลชนิดหนึ�ง) 
ดอกมีขนาดเลก็ แต่มีกลิ�นหอมติดทนนาน จึงได้นํามาใช้เป็นสญัลกัษณ์ของพนักงานราชการซึ�งตําแหน่ง
พนกังานราชการก็เป็นสว่นหนึ�งของระบบราชการไทย ผลงานที�พนักงานราชการสร้างขึ 2นมีคุณค่าเปรียบ
ได้กบักลิ�นหอมของดอกพิกลุที�หอมขจรขจาย แม้ว่าดอกจะแห้งแล้วก็ยงัมีกลิ�นหอม 
และผลงานเหลา่นั 2นก็เป็นสว่นหนึ�งที�ทําให้ประเทศชาติเจริญรุ่งเรือง 
สีทอง ให้ความรู้สึกถึงความเจริญรุ่งเรือง 
สีดาํ ให้ความรู้สึก เข้มแขง็จริงจงั 
 
 
  ผู้ออกแบบ นายนันทศักดิ+ ฉัตรแก้ว 
  กลุ่มงานศิลปประยุกต์ กลุ่มจติรกรรม ศิลปะประยุกต์ และสายรดนํ 0า 
  กรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม 
  ๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๑ 



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยเครื่องแบบลูกจ้างประจํา 

พ.ศ. ๒๕๒๗ 
   

 
โดยที่เป็นการสมควรกําหนดให้ลูกจ้างประจํามีเครื่องแบบเป็นลักษณะเดียวกัน 

เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อยและประหยัด คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 
 
ข้อ ๑  ระเบียบนี้ เรียกว่า “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยเครื่องแบบ

ลูกจ้างประจํา พ.ศ. ๒๕๒๗” 
 
ข้อ ๒๑  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันที่ ๘ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๒๗ เป็นต้นไป 
 
ข้อ ๓  ให้ยกเลิกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ มติของคณะรัฐมนตรีและคําสั่งอื่นใด

ในส่วนที่กําหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 
ข้อ ๔  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ลูกจ้างประจํา 
 
ข้อ ๕  ในระเบียบนี้ 
“เครื่องแบบ” หมายความว่า เครื่องแต่งกายทั้งหลาย รวมทั้งเครื่องหมายต่าง ๆ 

ตลอดจนสิ่งประกอบเครื่องแต่งกายอย่างอื่น ที่ได้กําหนดให้ลูกจ้างประจําแต่ง 
“ลูกจ้างประจํา” หมายความว่า ลูกจ้างประจําของส่วนราชการตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจําของส่วนราชการ 
 
ข้อ ๖  เครื่องแบบลูกจ้างประจํา มี ๒ ชนิด คือ 

๖.๑  เครื่องแบบปฏิบัติงาน 
๖.๒  เครื่องแบบพิธีการ มี ๓ ประเภท คือ 

๖.๒.๑  เครื่องแบบปกติขาว 
๖.๒.๒  เครื่องแบบครึ่งยศ 
๖.๒.๓  เครื่องแบบเต็มยศ 

 
ข้อ ๗  เครื่องแบบปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

๗.๑  หมวก 
๗.๑.๑  ลูกจ้างประจําชาย ให้ใช้หมวกได้ ๒ แบบ คือ 
แบบที่ ๑ หมวกทรงหม้อตาลสีประเภทสีกากี กะบังหน้าทําด้วย 

หนังหรือวัตถุเทียมหนังสีดํา สายรัดคางหนังหรือวัตถุเทียมหนังสีดํามีดุมโลหะสีทองตราครุฑพ่าห์

                                                 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๑/ตอนที่ ๑๗๗/หน้า ๔/๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๒๗ 



ขนาดเล็กติดที่ข้างหมวกข้างละ ๑ ดุม ผ้าพันหมวกสีดําที่หน้าหมวกติดตราครุฑพ่าห์ในบัวกระหนก 
ทําด้วยโลหะสีทองสูง ๖.๕ เซนติเมตร 

แบบที่ ๒ หมวกแก๊ปทรงอ่อนสีประเภทสีกากี หน้าหมวกติดตราครุฑ
พ่าห์ทําด้วยโลหะสีทอง หรือปักด้วยด้ายหรือไหมสีเหลือง สูง ๔.๕ เซนติเมตร 

๗ .๑ .๒  ลูกจ้างประจําหญิง ให้ใช้หมวกอนุโลมตามหมวกของ
ลูกจ้างประจําชาย แบบที่ ๒ แต่พับปีก 

๗.๒  เสื้อ 
๗.๒.๑  ลูกจ้างประจําชาย ให้ใช้เสื้อคอพับสีประเภทสีกากีแขนยาว 

รัดข้อมือ มีดุมที่ข้อมือข้างละ ๑ ดุม หรือแขนสั้น ตัวเสื้อผ่าอกตลอด มีสาบติดดุมตามแนวอกเสื้อ ๕ ดุม 
ระยะห่างกันพอควร มีกระเป๋าเย็บติดที่หน้าอกเสื้อข้างละ ๑ กระเป๋า เป็นกระเป๋าเสื้อมีแถบอยู่ตรง
กลางตามทางดิ่งกว้าง ๓.๕ เซนติเมตร มีใบปกกระเป๋ารูปมนชายกลางแหลม หรือเป็นกระเป๋าเสื้อ
ชนิดไม่มีแถบกลางกระเป๋าและใบปกกระเป๋าเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า มุมกระเป๋าและมุมปกกระเป๋าเป็น
รูปตัดพองาม ที่ปากกระเป๋าทั้งสองข้างติดดุมข้างละหนึ่งดุมสําหรับขัดใบปกกระเป๋า ติดเครื่องหมาย
แสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง ที่ไหล่เสื้อประดับอินทรธนูสีเดียวกับเสื้อ ยาวตามความยาว
ของบ่าเย็บติดกับเสื้อเหนือบ่าทั้งสองข้างจากไหล่ไปคอ ปลายมน ด้านไหล่กว้าง ๔ เซนติเมตร ด้านคอ
กว้าง ๓ เซนติเมตร ตอนปลายขัดดุมติดกับตัวเสื้อ 

ดุมที่ใช้กับเสื้อเป็นรูปกลมแบน ทําด้วยวัตถุหรือโลหะสีเดียวกับเสื้อ 
๗.๒.๒  ลูกจ้างประจําหญิง ให้ใช้เสื้อได้ ๒ แบบ 
แบบที่ ๑ อนุโลมตามแบบเสื้อของลูกจ้างประจําชาย 
แบบที่ ๒ เสื้อคอแบะปล่อยเอวสีประเภทสีกากี สีเดียวกับกระโปรง

หรือกางเกง แขนสั้นเหนือศอกเล็กน้อย ผ่าอกตลอด ติดดุมทําด้วยวัตถุสีเดียวกับเสื้อ ๓ ดุม  
ต่อด้านหน้าและด้านหลังยาวตามตัว มีกระเป๋าล่างข้างละ ๑ กระเป๋า เจาะเฉียงเล็กน้อย ไม่มีใบปก
กระเป๋า ติดเครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอแบะทั้งสองข้าง 

ผู้ ไ ด้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

๗.๓  อินทรธนู ให้ใช้อินทรธนูอ่อน มีเครื่องหมายบนอินทรธนูสีเหลืองหรือ 
สีทอง ตามแบบท้ายระเบียบ มีแถบกว้าง ๑ เซนติเมตร และมีวงกลมขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางวงใน  
๑ เซนติเมตร อยู่เหนือแถบบน ในกรณีมีมากกว่า ๑ แถบ ให้เว้นระยะระหว่างแถบ ๖ มิลลิเมตร และ
ให้ประดับดังนี้ 

๗.๓.๑  ลูกจ้างประจําซึ่งดํารงตําแหน่งที่กระทรวงการคลังกําหนดอยู่
ในหมวดกึ่งฝีมือ และได้รับค่าจ้างต้ังแต่ขั้นตํ่าของอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนระดับ ๒ หรือ 
ผู้ดํารงตําแหน่งในหมวดอื่น ๆ นอกจากหมวดกึ่งฝีมือและหมวดแรงงาน และได้รับค่าจ้างตั้งแต่ขั้นตํ่า
ของอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนระดับ ๒ แต่ไม่สูงกว่าอัตราเงินเดือนขั้นต่ําของข้าราชการ
พลเรือนระดับ ๓ มี ๑ แถบ 

๗.๓.๒  ลูกจ้างประจําซึ่งดํารงตําแหน่งที่กระทรวงการคลังกําหนดอยู่
ในหมวดฝีมือ หรือหมวดอื่น ๆ และได้รับค่าจ้างต้ังแต่อัตราเงินเดือนขั้นตํ่าของข้าราชการพลเรือน
ระดับ ๓ แต่ไม่ถึงขั้นต่ําของอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนระดับ ๖ ยกเว้นหมวดแรงงานและ
หมวดกึ่งฝีมือ มี ๒ แถบ 



๗.๓.๓  ลูกจ้างประจําซึ่งได้รับค่าจ้างต้ังแต่อัตราเงินเดือนขั้นต่ําของ
ข้าราชการพลเรือนระดับ ๖ ขึ้นไป มี ๓ แถบ 

สําหรับลูกจ้างประจําซึ่งดํารงตําแหน่งที่กระทรวงการคลังกําหนดอยู่ใน
หมวดแรงงานหรือเป็นผู้ดํารงตําแหน่งในหมวดอื่น ๆ และได้รับค่าจ้างไม่ถึงขั้นตํ่าของอัตราเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนระดับ ๒ ไม่มีเครื่องหมายอินทรธนู 

๗.๔  กางเกง กระโปรง 
๗.๔.๑  ลูกจ้างประจําชายให้ใช้กางเกงขายาวสีประเภทสีกากี ไม่พับ

ปลายขา 
๗.๔.๒  ลูกจ้างประจําหญิงให้ใช้กระโปรงสีประเภทสีกากี ยาวปิดเข่า 

หรือกางเกงขายาวสีประเภทสีกากี ไม่พับปลายขา 
๗.๕  เข็มขัด 

๗.๕.๑  ลูกจ้างประจําชายให้ใช้เข็มขัดทําด้วยหนังหรือวัตถุเทียมหนัง
หรือด้ายถักสีดํา หัวเข็มขัดกว้าง ๓.๕ เซนติเมตร ยาว ๕ เซนติเมตร ทําด้วยโลหะสีทองเป็นรูป
สี่เหลี่ยมผืนผ้าทางนอน มีครุฑดุนนูนอยู่กึ่งกลางหัวเข็มขัด 

๗.๕.๒  ลูกจ้างประจําหญิง ให้ใช้เข็มขัดทําด้วยหนังหรือวัตถุเทียมหนัง
หรือด้ายถักสีดํา หัวเข็มขัดกว้าง ๒.๕ เซนติเมตร ยาว ๔ เซนติเมตร ทําด้วยโลหะสีทองเป็นรูป
สี่เหลี่ยมผืนผ้าทางนอน มีครุฑดุนนูนอยู่กึ่งกลางหัวเข็มขัด สําหรับเสื้อแบบที่ ๒ จะไม่ใช้เข็มขัดก็ได้ 

๗.๖  รองเท้า ถุงเท้า 
๗.๖.๑  ลูกจ้างประจําชาย ให้ใช้รองเท้าหุ้มส้นหรือหุ้มข้อ ทําด้วยหนัง

หรือวัตถุเทียมหนังสีดํา แบบเรียบไม่มีลวดลาย ถุงเท้าสีดํา 
๗.๖.๒  ลูกจ้างประจําหญิง ให้ใช้รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น ทําด้วยหนัง

หรือวัตถุเทียมหนังสีดํา ไม่มีลวดลาย ส้นสูงไม่เกิน ๑๐ เซนติเมตร 
๗.๗  เครื่องหมายแสดงสังกัด ให้มีรูปเครื่องหมายอนุโลมตามแบบของ

เครื่องแบบข้าราชการ ทําด้วยโลหะโปร่งสีทอง หรือปักด้วยด้ายหรือไหมสีเหลือง ไม่มีขอบสูง  
๒ เซนติเมตร 

๗ .๘   ป้าย ช่ือและตําแหน่ ง  ให้ ระบุ  ช่ื อ ตัว  ช่ือสกุล  และตําแหน่ง 
ด้วยตัวหนังสือสีขาวบนป้ายช่ือ พื้นสีดํา ขนาดกว้าง ๒.๕ เซนติเมตร ยาว ๗.๕ เซนติเมตร และให้ติดที่
อกเสื้อเบื้องบนด้านขวา 

 
ข้อ ๘  ส่วนราชการใดจําเป็นต้องกําหนดเครื่องแบบปฏิบัติงานของลูกจ้างประจํา

แตกต่างจากระเบียบนี้ ให้กระทรวงเจ้าสังกัดขอทําความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
 
ข้อ ๙  เครื่องแบบปกติขาว ประกอบด้วย 

๙.๑  หมวก 
๙.๑.๑  ลูกจ้างประจําชาย ให้ใช้หมวกทรงหม้อตาลสีขาว กระบังหน้า

ทําด้วยหนังหรือวัตถุเทียมหนังสีดํา สายรัดคางสีทองกว้าง ๑ เซนติเมตร มีดุมโลหะสีทองตราครุฑ
พ่าห์ขนาดเล็ก ติดที่ข้างหมวกข้างละ ๑ ดุม ผ้าพันหมวกสีดํา ที่หน้าหมวกติดตราครุฑพ่าห์ปักด้ิน 
สีทอง สูง ๕ เซนติเมตร บนหมอนสักหลาดสีขาว 



๙.๑.๒  ลูกจ้างประจําหญิง ให้ใช้หมวกแก๊ปทรงอ่อนพับปีกสีขาว  
สายรัดคางสีทอง มีดุมโลหะสีทองตราครุฑพ่าห์ขนาดเล็กติดที่ข้างหมวก ข้างละ ๑ ดุม ผ้าพันหมวกสีดํา 
ที่หน้าหมวกติดตราครุฑพ่าห์ปักด้ินสีทอง สูง ๔.๕ เซนติเมตร บนหมอนสักหลาดสีขาว 

การสวมหมวกให้สวมในโอกาสอันสมควร 
๙.๒  เสื้อ 

๙.๒.๑  ลูกจ้างประจําชาย ให้ใช้เสื้อแบบราชการสีขาว ตามแบบของ
ข้าราชการฝ่ายพลเรือน ใช้ดุมโลหะสีทองตราครุฑพ่าห์ขนาดใหญ่ ๕ ดุม 

๙.๒.๒  ลูกจ้างประจําหญิง ให้ใช้เสื้อนอกคอแบะสีขาวแบบคอแหลม
หรือคอป้าน แขนยาวถึงข้อมือ มีตะเข็บหลัง ๔ ตะเข็บ ที่แนวสาบอกมีดุมโลหะสีทองตราครุฑพ่าห์
ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง ๑.๕ เซนติเมตร ๓ ดุม สําหรับแบบเสื้อคอแหลม และ ๕ ดุม สําหรับแบบเสื้อ
คอป้าน มีกระเป๋าล่างข้างละ ๑ กระเป๋า เป็นกระเป๋าเจาะเฉียงเล็กน้อย ไม่มีใบปกกระเป๋า และให้ใช้
เสื้อคอพับแขนยาวสีขาว ผูกผ้าพันคอสีดําเงื่อนกลาสี 

ผู้ ได้รับพระราชทานเครื่ องราชอิสริยาภรณ์ ให้ประดับแพรแถบ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อเบื้องซ้าย หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามแต่โอกาส 

๙.๓ อินทรธนู ให้ใช้อินทรธนูแข็ง ตามแบบท้ายระเบียบ กว้าง ๔ เซนติเมตร 
ยาวตามความยาวของบ่า พื้นสักหลาดสีดํา มีแถบสีทองกว้าง ๑ เซนติเมตร เป็นขอบปักด้ินสีทองลาย
ดอกประจํายามและใบเทศ ติดทับเสื้อเหนือบ่าทั้งสองข้างจากไหล่ไปคอ ด้านคอปลายมน ติดดุมโลหะ
สีทองตราครุฑพ่าห์ขนาดเล็ก และให้ประดับดังนี้ 

๙.๓.๑  ลูกจ้างประจําซึ่งดํารงตําแหน่งที่กระทรวงการคลังกําหนดอยู่
ในหมวดกึ่งฝีมือ และได้รับค่าจ้างต้ังแต่ขั้นตํ่าของอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนระดับ ๒ หรือ 
ผู้ดํารงตําแหน่งในหมวดอื่น ๆ นอกจากหมวดกึ่งฝีมือและหมวดแรงงาน และได้รับค่าจ้างตั้งแต่ขั้นตํ่า
ของอัตราเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนระดับ ๒ แต่ไม่สูงกว่าอัตราเงินเดือนขั้นตํ่าของข้าราชการ
พลเรือนระดับ ๓ มีลายดอกประจํายามและใบเทศ ๑ ช่อ 

๙.๓.๒  ลูกจ้างประจําซึ่งดํารงตําแหน่งที่กระทรวงการคลังกําหนดอยู่
ในหมวดฝีมือ หรือหมวดอื่น ๆ และได้รับค่าจ้างต้ังแต่อัตราเงินเดือนขั้นตํ่าของข้าราชการพลเรือน
ระดับ ๓ แต่ไม่ถึงขั้นต่ําของอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนระดับ ๖ ยกเว้นหมวดแรงงานและ
หมวดกึ่งฝีมือ มีลายดอกประจํายามและใบเทศ ๒ ช่อ 

๙.๓.๓  ลูกจ้างประจําซึ่งได้รับค่าจ้างต้ังแต่อัตราเงินเดือนขั้นต่ําของ
ข้าราชการพลเรือนระดับ ๖ ขึ้นไป มีลายดอกประจํายามและใบเทศ ๓ ช่อ 

๙.๔  กางเกง กระโปรง 
๙.๔.๑  ลูกจ้างประจําชาย ให้ใช้กางเกงขายาวสีขาวไม่พับปลายขา 
๙.๔.๒  ลูกจ้างประจําหญิง ให้ใช้กระโปรงสีขาว ตีเกล็ดด้านหน้า  

๒ เกล็ด และด้านหลัง ๒ เกล็ด ยาวปิดเข่า ปลายบานเล็กน้อย ใช้กับแบบเสื้อคอแหลม หรือกระโปรง
สีขาวยาวปิดเข่า ปลายบานเล็กน้อย ใช้กับเสื้อคอป้าน 

๙.๕  รองเท้า ถุงเท้า 
๙.๕.๑  ลูกจ้างประจําชาย ให้ใช้รองเท้าหุ้มส้นหนังหรือวัตถุเทียมหนัง

สีดําชนิดผูก แบบเรียบไม่มีลวดลาย ถุงเท้าสีดํา 



๙.๕.๒  ลูกจ้างประจําหญิง ให้ใช้รองเท้าหุ้มส้นหนังหรือวัตถุเทียมหนัง
สีดํา แบบปิดปลายเท้า ส้นสูงไม่เกิน ๑๐ เซนติเมตร ไม่มีลวดลาย ถุงเท้ายาวสีเนื้อ 

๙.๖  เครื่องหมายแสดงสังกัด ให้มีเครื่องหมายแสดงสังกัดทําด้วยโลหะโปร่ง
สีทอง ไม่มีขอบ สูง ๒ เซนติเมตร ตามข้อ ๗.๗ ติดที่คอเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง 

 
ข้อ ๑๐  เครื่องแบบครึ่งยศ มีลักษณะและส่วนประกอบเช่นเดียวกับเครื่องแบบปกติขาว 

เว้นแต่กางเกงหรือกระโปรงให้ใช้ผ้าสีดํา ประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
ข้อ ๑๑  เครื่องแบบเต็มยศ มีลักษณะและส่วนประกอบเช่นเดียวกับเครื่องแบบครึ่งยศ 

สวมสายสะพาย 
 
ข้อ ๑๒  ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอํานาจ

ตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๘ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๒๗ 
พลเอก ประจวบ  สุนทรางกูร 

รองนายกรัฐมนตรี รักษาราชการแทนนายกรัฐมนตร ี



 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวงพร/ผู้จัดทํา 
๒๐ เมษายน ๒๕๕๔ 



 

 

 

ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

เรื�อง  หลกัเกณฑ ์วิธีการและเงื�อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ  

และแบบสญัญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

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

  โดยที�สมควรปรับปรุงหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื�อนไขการสรรหาและ      

การเลอืกสรรพนักงานราชการ เพื�อให้ส่วนราชการสามารถปฏบิตัิงานได้อย่างคล่องตวั 

และยดืหยุน่ เป็นไปอย่างมรีะบบและเกดิประสทิธภิาพแก่งานของทางราชการยิ�งขึ.น  

อาศยัอํานาจตามความในขอ้ ๑๐ วรรคหนึ�ง และขอ้ ๑๑ วรรคสอง ของ

ระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗  คณะกรรมการบรหิาร

พนักงานราชการจงึเหน็สมควรกําหนดหลกัเกณฑ ์วธิกีารและเงื�อนไขการสรรหาและ

การเลอืกสรรพนักงานราชการ และแบบสญัญาจา้งของพนักงานราชการไว ้เพื�อเป็น

มาตรฐานทั �วไปใหส้ว่นราชการถอืปฏบิตั ิดงัต่อไปนี. 

ขอ้ ๑ ประกาศนี.เรยีกว่า “ประกาศคณะกรรมการบรหิารพนักงานราชการ 
เรื�อง หลกัเกณฑ์ วธิกีารและเงื�อนไขการสรรหาและการเลอืกสรรพนักงานราชการ และ           
แบบสญัญาจา้งของพนกังานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒” 

ข้อ ๒ ให้ยกเลิกประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื�อง 
หลกัเกณฑ์ วธิกีารและเงื�อนไขการสรรหาและการเลอืกสรรพนักงานราชการ และ         
แบบสญัญาจ้างของพนักงานราชการ ลงวนัที� ๕ กุมภาพนัธ ์๒๕๔๗  
  ขอ้ ๓ ในระเบยีบนี. 
  “การสรรหา”  หมายความว่า  การเสาะแสวงหาบุคคลที�มีความรู ้
ความสามารถ และคุณสมบตัอิื�น ๆ ที�จาํเป็นต่อการปฏบิตังิานในตําแหน่งที�ส่วนราชการ
กําหนดจาํนวนหนึ�ง เพื�อที�จะทาํการเลอืกสรร 
  “การเลือกสรร” หมายความว่า การพิจารณาบุคคลที�ได้ทําการสรรหา
ทั .งหมดและทาํการคดัเลอืกเพื�อใหไ้ดบุ้คคลที�เหมาะสมที�สุด 
 



 

๒ 

 
  “พนักงานราชการทั �วไป” หมายความว่า พนักงานราชการในกลุ่มงาน
บริการ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงานบริหารทั �วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุ่มงาน
เชี�ยวชาญเฉพาะ  
  “พนักงานราชการพเิศษ” หมายความว่า พนักงานราชการในกลุ่มงาน
เชี�ยวชาญพเิศษ   

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและ
เลอืกสรร 
  ขอ้ ๔ การสรรหาและเลอืกสรรบุคคลเพื�อเป็นพนักงานราชการ ใหค้ํานึงถงึ
ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะ ความเท่าเทยีมในโอกาส และประโยชน์ของ
ทางราชการเป็นสําคญั และด้วยกระบวนการที�ได้มาตรฐาน ยุติธรรม และโปร่งใส เพื�อ
รองรบัการตรวจสอบตามแนวทางการบรหิารกจิการบา้นเมอืงที�ด ี
  ข้อ ๕ ในการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั �วไป ให้หัวหน้า        
ส่วนราชการแต่งตั .งคณะกรรมการ มจีาํนวนไม่น้อยกว่า ๓ คน ประกอบดว้ย 

(ก)  หวัหน้าสว่นราชการหรอืผูท้ี�ไดร้บัมอบหมาย  เป็นประธาน 
(ข)  ผูแ้ทนที�รบัผดิชอบงานหรอืโครงการ   เป็นกรรมการ 
  ที�มตีําแหน่งที�จะสรรหาและเลอืกสรร  
(ค)  นกัทรพัยากรบุคคล หรอืผูป้ฏบิตังิาน  เป็นกรรมการ 

 ดา้นการเจา้หน้าที�     และเลขานุการ 
การเลือกสรรตําแหน่งใด ถ้าหัวหน้าส่วนราชการเห็นสมควรให้มี

ผูท้รงคุณวุฒ ิหรอืผูม้ปีระสบการณ์ที�เกี�ยวขอ้งกบัตําแหน่งนั .น ร่วมเป็นคณะกรรมการ 
หวัหน้าส่วนราชการอาจแต่งตั .งผูท้รงคุณวุฒ ิหรอืผูม้ปีระสบการณ์เกี�ยวขอ้งกบัตําแหน่ง
นั .น เป็นคณะกรรมการทั .งจากภายในหรอืภายนอกสว่นราชการกไ็ด ้

ให้คณะกรรมการมอีํานาจหน้าที�ดําเนินการสรรหาและเลอืกสรรตาม
หลกัเกณฑ์ วธิกีารและเงื�อนไขที�กําหนดในประกาศรบัสมคัร  

การดําเนินการตามขอ้นี. คณะกรรมการอาจแต่งตั .งคณะกรรมการอื�นเพื�อ
ดาํเนินการในเรื�องต่าง ๆ ได ้เช่น คณะกรรมการออกขอ้สอบ คณะกรรมการสอบสมัภาษณ์ 
เป็นตน้ 
 
 



 

๓ 

 
  ขอ้ ๖ การสรรหาและเลอืกสรรพนักงานราชการทั �วไป ให้ดําเนินการตาม
หลกัเกณฑ ์วธิกีารและเงื�อนไข ดงันี. 

(๑) ให้ส่วนราชการจัดทําประกาศรับสมัคร ซึ�งมีรายละเอียดเกี�ยวกับ
ลักษณะงาน กลุ่มงานตามลักษณะงาน ชื�อตําแหน่ง ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ระยะเวลาการจา้ง คา่ตอบแทนที�จะไดร้บั คุณสมบตัขิองผูม้สีทิธสิมคัร หลกัเกณฑแ์ละวธิกีาร
สรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสิน การขึ.นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร และเงื�อนไข        
การจ้างอื�นๆ ตลอดจน กําหนดวนัและเวลาของกิจกรรมต่างๆ ที�เกี�ยวข้อง และเสนอ
หวัหน้าสว่นราชการเพื�อประกาศใหผู้ม้สีทิธสิมคัรทราบ 
   ประกาศรบัสมคัรนั .น ให้ปิดไว้ในที�เปิดเผยเป็นการทั �วไป และใหแ้พร่ข่าว          

การรบัสมคัรในเวบ็ไซตข์องสว่นราชการ และเวบ็ไซต์ของสํานักงาน ก.พ. โดยใหม้รีะยะเวลา

แพรข่า่วไมน้่อยกวา่ ๕ วนัทาํการ ก่อนกําหนดวนัรบัสมคัร 

(๒) ส่วนราชการอาจกําหนดค่าธรรมเนียมในการสอบไดต้ามความจําเป็น

และเหมาะสม 

(๓) สว่นราชการอาจกําหนดระยะเวลาในการรบัสมคัรไดต้ามความเหมาะสม 
แต่ทั .งนี. ตอ้งไมน้่อยกวา่ ๕ วนัทาํการ  

(๔) ให้ส่วนราชการกําหนดหลกัเกณฑ์การเลอืกสรรบุคคลเพื�อปฏบิตัิงาน 
โดยยดึหลกัความรูค้วามสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ ที�จําเป็นสําหรบัการปฏบิตังิานใน
ตําแหน่ง  

(๕) ให้ส่วนราชการกําหนดคะแนนเต็มของความรู้ความสามารถ ทกัษะ 
และสมรรถนะแต่ละเรื�องไดต้ามความจําเป็นและสอดคลอ้งกบัตําแหน่งงาน ทั .งนี. ความรู้
ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะเรื�องใด ที�จําเป็นและสอดคลอ้งกบัตําแหน่งงานมากที�สุด 
ควรมนํี.าหนักของคะแนนเตม็มากที�สุด  

(๖) ใหส้ว่นราชการกําหนดวธิกีารประเมนิความรูค้วามสามารถ ทกัษะ และ
สมรรถนะแต่ละเรื�อง ดว้ยวธิกีารหลายวธิ ีหรอืความรูค้วามสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ
หลาย ๆ เรื�อง ประเมนิได้ดว้ยวธิกีารประเมนิวธิเีดยีวกนั ตามที�เห็นว่าเหมาะสม และ
สอดคลอ้งกบัความรูค้วามสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะที�จะประเมนิดงักลา่ว  
 
 



 

๔ 

 
(๗) ส่วนราชการจะกําหนดให้มีการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ 

และสมรรถนะที�มคีะแนนเต็มมากที�สุด และประกาศรายชื�อผูผ้า่นการประเมนิเฉพาะเรื�องนั .น 
เพื�อเขา้รบัการประเมนิความรูค้วามสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะในเรื�องที�เหลอือยูต่่อไป
กไ็ด ้

(๘) ให้ส่วนราชการกําหนดเกณฑ์การตัดสินให้เป็นผู้ผ่านการเลือกสรร           
เพื�อจดัจา้งเป็นพนกังานราชการไดต้ามความเหมาะสม และสอดคลอ้งกบัตําแหน่งงาน 

การดาํเนินการตาม (๑) ถงึ (๘) สว่นราชการอาจใหค้ณะกรรมการพจิารณา
ก่อนเสนอหวัหน้าส่วนราชการลงนามในประกาศรบัสมคัรกไ็ด ้
  ขอ้ ๗ เมื�อคณะกรรมการดาํเนินการสรรหาและเลอืกสรรพนกังานราชการทั �วไป
เสรจ็สิ.นแลว้ ใหร้ายงานผลการดาํเนินการต่อหวัหน้าสว่นราชการ เพื�อประกาศบญัชรีายชื�อ
ผูผ้า่นการเลอืกสรรและดาํเนินการจดัจา้งต่อไป 
  ขอ้ ๘ ใหบ้ญัชรีายชื�อผูผ้่านการเลอืกสรรมอีายุตามที�เหน็สมควร แต่ทั .งนี. 
ต้องไม่เกนิ ๒ ปี นับแต่วนัประกาศบญัชรีายชื�อผูผ้ ่านการเลอืกสรร และการจดัจา้ง
พนักงานราชการต้องเรยีกมารายงานตวัและทาํสญัญาจา้งภายในอายุบญัช ี 

ในกรณีมเีหตุผลความจําเป็นที�จะจดัจา้งพนักงานราชการภายหลงับญัชี
หมดอาย ุตอ้งเป็นกรณีที�ส่วนราชการไดด้ําเนินการเรยีกผูผ้า่นการเลอืกสรรมารายงานตวั
ภายในระยะเวลาของอายุบญัช ีและต้องทําสญัญาจา้งใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน ๓๐ วนั นับจาก
วนัที�บญัชหีมดอาย ุ 
   ขอ้ ๙ ในกรณีที�บญัชผีูผ้่านการเลือกสรรพนักงานราชการยงัไม่หมดอาย ุ
และส่วนราชการมตีําแหน่งว่างเพิ�ม หวัหน้าส่วนราชการอาจจดัจา้งผูผ้่านการเลอืกสรร
จากบญัชดีงักล่าวก็ได ้โดยตําแหน่งว่างดงักล่าวต้องเป็นตําแหน่งว่างในงานลกัษณะ
เดยีวกนัหรอืคลา้ยคลงึกนั และต้องมคีุณสมบตัเิฉพาะสาํหรบัตําแหน่งอย่างเดยีวกนัหรอื
คลา้ยคลงึกนั หากเป็นตําแหน่งว่างในชื�อตําแหน่งเดยีวกนั ให้ส่วนราชการจดัจา้งเป็น
พนักงานราชการตามลําดบัที�ที�สอบได้ แต่หากเป็นตําแหน่งว่างในชื�อตําแหน่งอื�น ให้
เป็นดุลพนิิจของส่วนราชการที�จะจดัจา้งตามลําดบัที� หรอืประเมนิความรูค้วามสามารถ 
ทกัษะและสมรรถนะเพิ �ม เตมิก ็ได  ้ ในกรณีที �ม กีารประเมนิ เพิ �ม เตมิ  ให้แต่งตั .ง
คณะกรรมการ  เพื�อประเมนิความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะที�ส่วนราชการ
กําหนดเพิ�มเติม ตามขอ้ ๖ (๔) ถึง (๘) 
 



 

๕ 
 

   ขอ้ ๑๐ ในกรณีที �ส ่วนราชการมตีําแหน่งว ่าง และไม ่มบีญัชผีู ผ้ ่าน             
การเลอืกสรรพนักงานราชการ หัวหน้าส่วนราชการอาจใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร       
พนักงานราชการของส่วนราชการอื�นได ้ซึ�งตําแหน่งที�จะขอใช้บญัชผีูผ้่านการเลอืกสรร
กบัตําแหน่งที�ขึ.นบญัชผีูผ้่านการเลอืกสรรไว้ จะต้องมลีกัษณะงานเหมอืนกนัหรอื
คลา้ยคลงึกนั และตอ้งมคีุณสมบตัเิฉพาะสําหรบัตําแหน่งอยา่งเดยีวกนัหรอืคลา้ยคลงึกนั 
โดยส่วนราชการผูจ้ะขอใช ้บญัชปีระสานกบัส ่วนราชการเจ ้าของบญัชโีดยตรง        
ในเรื�องจํานวนรายชื�อผู้ผ่านการเลือกสรร และให้แต่งตั .งคณะกรรมการ เพื�อประเมนิ
ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะที�ส่วนราชการกําหนดเพิ�มเตมิตามขอ้ ๖ (๔) 
ถงึ (๘) โดยการขึ.นบญัชผีูผ้า่นการเลอืกสรรมรีะยะเวลาหมดอายุบญัชเีท่าระยะเวลาของ
อายบุญัชผีูผ้า่นการเลอืกสรรที�ขอใช ้  
   สําหรับผู้ผ่านการเลือกสรรที�ไม่ประสงค์ไปรับการประเมินความรู้
ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะเพิ�มเตมิในส่วนราชการที�ขอใชบ้ญัช ีหรอืผูผ้ ่าน      
การเลือกสรรที�ไปรบัการประเมินในส่วนราชการที�ขอใช้บญัชีและไม่ผ่านการประเมิน       
จะยงัมสีทิธทิี�จะไดร้บัการจดัจา้งในบญัชผีูผ้า่นการเลอืกสรรของส่วนราชการเจา้ของบญัช ี
และกรณีที�สละสทิธกิารจดัจา้งในบญัชผีูผ้่านการเลอืกสรรของส่วนราชการเจา้ของบญัช ี               
จะไมถ่อืวา่สละสทิธกิารจดัจา้งในบญัชผีูผ้า่นการเลอืกสรรของสว่นราชการผูข้อใชบ้ญัช ี   
   ขอ้ ๑๑ การสรรหาและเลอืกสรรพนักงานราชการพเิศษ ให้ดําเนินการ
ตามหลกัเกณฑ์ วธิกีารและเงื�อนไข ดงันี. 

(๑) ให้หวัหน้าส่วนราชการและผูร้บัผดิชอบงานหรอืโครงการของตําแหน่งที�    
จะสรรหาและเลือกสรรกําหนดขอบข่ายงานของตําแหน่ง ชื�อตําแหน่ง คุณสมบตัิของ
ตําแหน่ง ระยะเวลาการจา้ง ค่าตอบแทนที�จะไดร้บั หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารเลอืกสรรที�จําเป็น 
เหมาะสมและสอดคลอ้งกบัตําแหน่ง เกณฑก์ารตดัสนิ และเงื�อนไขการจา้งอื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้ง 
ตลอดจน แสดงแหล่งข้อมูลที�จะสรรหา ได้แก่ สถาบนัการเงนิ องค์การระหว่างประเทศ 
สมาคมอาชพี สถานทูต ศูนยท์ี�ปรกึษากระทรวงการคลงั ส่วนราชการหรอืรฐัวสิาหกจิต่างๆ    
ที�เคยจา้งบุคคลในงานประเภทเดยีวกนั หรอืแหลง่ขอ้มลูอื�นๆ ตามที�เหน็สมควร     

(๒) หวัหน้าส่วนราชการ หรอืคณะกรรมการที�หวัหน้าส่วนราชการแต่งตั .ง 
และผู้รบัผดิชอบงานหรือโครงการ ดําเนินการสรรหารายชื�อผู้ที�มีความเหมาะสมจาก
แหล่งขอ้มูลที�กําหนด และเลอืกสรรพนักงานราชการพเิศษจากรายชื�อดงักล่าว ตาม
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารเลอืกสรร และเกณฑก์ารตดัสนิที�กําหนด 



 

๖ 

 
(๓ )  เมื �อส ่วนราชการได ้ชื �อผู ้ผ ่านการสรรหาและ เล ือกสรร เป็น

พนักงานราชการพิเศษแล้ว ให้หวัหน้าส่วนราชการดาํเนินการจดัจ้างผู้นั .นต่อไป 
ขอ้ ๑๒ ผูไ้ดร้บัการสรรหาและเลอืกสรรใหเ้ป็นพนักงานราชการจะต้องทํา

สญัญาจา้งตามแบบที�คณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการกําหนดทา้ยประกาศนี. 
ข้อ ๑๓ ในกรณีที�มีการประกาศขึ.นบัญชีรายชื�อผู้ผ่านการเลอืกสรร     

พนักงานราชการตามประกาศคณะกรรมการบรหิารพนักงานราชการ เรื�อง หลกัเกณฑ์ 
วธิกีาร และเงื�อนไขการสรรหาและการเลอืกสรรพนักงานราชการ และแบบสญัญาจา้งของ
พนักงานราชการ ลงวนัที� ๕ กุมภาพนัธ ์๒๕๔๗ แลว้ ใหอ้ายุบญัชผีูผ้า่นการเลอืกสรรนั .น        
มรีะยะเวลาเท่าที �เหลอือยู ่เดมิตามที�กําหนดไวใ้นประกาศคณะกรรมการบรหิาร  
พนักงานราชการ เรื�อง หลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเงื�อนไขการสรรหาและการเลอืกสรร
พนกังานราชการ และแบบสญัญาจา้งของพนกังานราชการ ลงวนัที� ๕ กุมภาพนัธ ์๒๕๔๗ 

การใดที �อยู ่ระหว ่างดําเนินการตามประกาศคณะกรรมการบรหิาร
พนักงานราชการ เรื�อง หลกัเกณฑ์ วธิกีารและเงื�อนไขการสรรหาและการเลือกสรร
พนักงานราชการ และแบบสญัญาจา้งของพนักงานราชการ ลงวนัที� ๕ กุมภาพนัธ ์ ๒๕๔๗ 

ก่อนวนัที�ประกาศฉบบันี.ใช้บงัคบั ให้ดําเนินการตามหลกัเกณฑ์ วธิกีาร และเงื�อนไข      
การสรรหาและการเลอืกสรรพนกังานราชการตามประกาศดงักลา่วจนกวา่จะแลว้เสรจ็  

 
  

                ประกาศ ณ วนัที�  ๑๑  กนัยายน  ๒๕๕๒ 
 

     ลงชื�อ       
       (นายวรีะชยั  วรีะเมธกุีล) 
           รฐัมนตรปีระจาํสาํนกันายกรฐัมนตร ี
                  ประธานคณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการ 
 

 

 

 



 

        สญัญาเลขที� ……./…………. 

สญัญาจ้างพนักงานราชการ 
   กรม/สาํนกังาน …………………………………………………….. 
 

  สญัญาจา้งพนกังานราชการฉบบันี.  ทาํขึ.น ณ ………………………………………… 
เมื�อวนัที� ……………………………. ระหว่างกรม/สาํนกังาน ………………………………………….. 
โดย ………………………………………………. ตําแหน่ง ………………………………………….. 
ผูแ้ทน/ผูร้บัมอบอํานาจตามคาํสั �งกรม/สาํนกังาน ………………………..……… ที�………./………..… 
ลงวนัที� ……………………………….. ซึ�งต่อไปในสญัญานี.เรยีกว่า “กรม/สํานักงาน” ฝ่ายหนึ�ง กบั
นาย/นาง/นางสาว ……………………….………..……… อายุ …..… ปี หมายเลขประจาํตวัของผูถ้อื 
บตัรประจาํตวัประชาชน ………………………………… อยูบ่า้นเลขที� ……  ถนน …………………..  
ซอย ………………… แขวง/ตําบล …………...……..……… เขต/อําเภอ …………………………
จงัหวดั ……………………….….….. รหสัไปรษณยี ์………………. โทรศพัท ์………………………. 
ซึ�งต่อไปในสญัญานี.เรยีกว่า “พนักงานราชการ”อกีฝ่ายหนึ�ง ทั .งสองฝ่ายต่างไดต้กลงร่วมกนัทําสญัญาจา้ง
ไวต่้อกนั ดงัต่อไปนี. 

  ขอ้ 1 กรม/สาํนกังานตกลงจา้ง และพนกังานราชการตกลงรบัจา้งทํางานใหแ้ก่กรม/
สาํนกังานโดยเป็นพนกังานราชการ ดงัต่อไปนี. 

� พนกังานราชการพเิศษ 
ลกัษณะงาน ……………………………………………………………………… 

� พนกังานราชการทั �วไป 
กลุ่มงาน  ………………………………………………………………………… 

ตําแหน่ง  ………………………………………………………………………… 

  ขอ้ 2 พนกังานราชการมหีน้าที�รบัผดิชอบภาระงานตามรายละเอยีดที�กรม/สาํนกังาน
กําหนดไวใ้นเอกสารแนบทา้ยสญัญาจา้ง และใหถ้อืว่าเอกสารแนบทา้ยสญัญาจา้งดงักล่าวเป็นส่วนหนึ�ง
ของสญัญาจา้งนี. 
  ในกรณีที�มปีญัหาว่างานใดเป็นหน้าที�การงานตามสญัญาจ้างนี.หรอืไม่ หรอืกรณีที�
มขีอ้สงสยัเกี�ยวกบัขอ้ความของสญัญาจา้ง หรอืขอ้ความในเอกสารแนบทา้ยสญัญาจา้ง ใหก้รม/สาํนักงาน
เป็นผูว้นิิจฉัย และพนักงานราชการจะต้องปฏบิตัติามคาํวนิิจฉัยนั .น 
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  ขอ้ 3 กรม/สาํนกังานตกลงจา้งพนกังานราชการมกีําหนด …. ปี …….. เดอืน เริ�มตั .งแต่
วนัที� …  เดอืน ……………. พ.ศ. ……. และสิ.นสุดในวนัที� ….  เดอืน ………….…… พ.ศ. ……… 

  กําหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงานที�กรม/สํานักงานให้เป็นไปตามรายละเอียด     
แนบทา้ยสญัญาจา้ง และใหถ้อืว่าเอกสารแนบทา้ยสญัญาจา้งดงักล่าวเป็นส่วนหนึ�งของสญัญาจา้ง 

  ข้อ 4 กรม/สาํนักงานตกลงจ่าย และพนักงานราชการตกลงรบัค่าตอบแทน ดงันี.  
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………… 
  ทั .งนี.  พนกังานราชการตอ้งเป็นผูร้บัผดิชอบในการเสยีภาษเีงนิได ้โดยกรม/สาํนกังาน 
จะเป็นผูห้กัไว ้ณ ที�จ่าย 

  ขอ้ 5 พนกังานราชการอาจไดร้บัสทิธปิระโยชน์อื�น ตามระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรี
ว่าดว้ยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547 หรอืตามที�คณะกรรมการ หรอืกรม/สาํนกังานกําหนด 

  ขอ้ 6 กรม/สาํนักงานจะทาํการประเมนิผลการปฏบิตังิานของพนักงานราชการตาม
หลกัเกณฑ ์และวธิกีารที�กรม/สาํนักงานกําหนด 
  ผลการประเมนิตามวรรคหนึ�งเป็นประการใด ใหถ้อืเป็นที�สุด 

  ขอ้ 7 สญัญานี.สิ.นสุดลงเมื�อเขา้กรณใีดกรณหีนึ�ง ดงัต่อไปนี. 

  (1) เขา้กรณใีดกรณหีนึ�งตามที�กําหนดในขอ้ 28 ของระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตร ี    
ว่าดว้ยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547  

  (2) พนักงานราชการลาออกจากการปฏบิตัิงาน ตามข้อ 29 ของระเบยีบสํานัก-
นายกรฐัมนตรวี่าดว้ยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

  (3) มกีารเลกิสญัญาจ้างตามข้อ 30 ของระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรวี่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

  (4) เหตุอื�น ๆ ดงัต่อไปนี. 
        ……………………………………………………………………………………… 
        ……………………………………………………………………………………… 
        ……………………………………………………………………………………… 

  (5) เหตุอื�น ๆ ตามที�กรม/สาํนกังานประกาศกําหนด 
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  ขอ้ 8 พนกังานราชการมหีน้าที�ตอ้งรกัษาวนิัยและยอมรบัการลงโทษทางวนิยัตามที�

กําหนดในระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547 และหรอืที�กรม/สาํนกังาน

ประกาศกําหนด 

  ข้อ 9 ในกรณีพนักงานราชการละทิ.งงานก่อนครบกําหนดเวลาตามข้อ 3 หรอื

ปฏบิตังิานใดๆ จนเป็นเหตุใหเ้กดิความเสยีหายแก่กรม/สํานักงาน ในระหว่างอายุสญัญาพนักงานราชการ

ยนิยอมชดใชค้่าเสยีหายใหก้รม/สาํนกังานทุกประการภายในกําหนดเวลาที�กรม/สํานักงานเรยีกรอ้งให้

ชดใช้ และยินยอมให้กรม/สํานักงานหักค่าจ้างหรือเงินอื�นใดที�พนักงานราชการมีสิทธิได้รบัจาก       

กรม/สาํนกังานเป็นการชดใชค้่าเสยีหายได ้ เวน้แต่ความเสยีหายนั .นเกดิจากเหตุสุดวสิยั 

  ขอ้ 10 พนักงานราชการจะต้องปฏบิตัติามระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตรวี่าด้วย

พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 ประกาศหรอืมตขิองคณะกรรมการบรหิารพนักงานราชการ  ประกาศ

หรอืคาํสั �งของกรม/สาํนกังานที�ออกตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547  

  ขอ้ 11 พนกังานราชการจะตอ้งประพฤต ิและปฏบิตัติามกฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบั และ

คาํสั �งของทางราชการ ทั .งที�ไดอ้อกใชบ้งัคบัแก่พนกังานราชการอยูแ่ลว้ก่อนวนัที�ลงนามในสญัญาจา้งนี. 

และที�จะออกใชบ้งัคบัต่อไปในภายหลงั โดยพนกังานราชการยนิยอมใหถ้อืว่า กฎหมาย ระเบยีบ หรอื

คาํสั �งต่าง ๆ ดงักล่าวเป็นส่วนหนึ�งของสญัญาจา้งนี. 

  ขอ้ 12 พนักงานราชการต้องปฏบิตังิานใหก้บักรม/สํานักงานตามที�ไดร้บัมอบหมาย 

ดว้ยความซื�อสตัย ์สุจรติ และตั .งใจปฏบิตังิานอยา่งเตม็กําลงัความสามารถของตน โดยแสวงหาความรู้

และทักษะเพิ�มเติมหรือกระทําการใด ๆ เพื�อให้ผลงานในหน้าที�มคีุณภาพดีขึ.น ทั .งนี.  ต้องรกัษา

ผลประโยชน์ และชื�อเสยีงของราชการ และไม่เปิดเผยความลบัหรอืขอ้มูลของทางราชการให้         

ผู้หนึ�งผู้ใดทราบ โดยมไิด้รบัอนุญาตจากผู้รบัผดิชอบงานนั .น ๆ  

  ขอ้ 13 ในระหว่างอายสุญัญาจา้งนี. หากพนกังานราชการปฏบิตังิานตามสญัญาจา้งแลว้  

ก่อใหเ้กดิผลงานสรา้งสรรคข์ึ.นใหม ่ ใหล้ขิสทิธิ [ของผลงานดงักล่าวเป็นกรรมสทิธิ [ของกรม/สาํนกังาน 

  ขอ้ 14 พนกังานราชการจะตอ้งรบัผดิชอบต่อการละเมดิบทบญัญตัแิห่งกฎหมายหรอื   

สทิธใิดๆ ในสทิธบิตัร หรอืลขิสทิธิ [ของบุคคลที�สาม ซึ�งพนกังานราชการนํามาใชใ้นการปฏบิตัติามสญัญานี. 

  ขอ้ 15 สทิธ ิหน้าที�และความรบัผดิชอบของพนกังานราชการนอกเหนือจากที�กําหนด

ไวใ้นสญัญาจา้งนี. ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบัที�ทางราชการกําหนดไว ้
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  สญัญานี.ทําขึ.นสองฉบบัมขีอ้ความถูกต้องตรงกนั คู่สญัญาอ่าน ตรวจสอบและเขา้ใจ        

ขอ้ความในสญัญาโดยละเอียดแล้ว  จงึลงลายมอืชื�อไว้เป็นหลกัฐานต่อหน้าพยาน ณ วนั เดอืน ปี 

ดงักล่าวขา้งตน้ และต่างฝา่ยต่างเกบ็รกัษาไวฝ้า่ยละฉบบั 

 

 

     (ลงชื�อ) ……………………………………….. กรม/สาํนักงาน 

              (……………………………………….) 

 

 

     (ลงชื�อ) …………………………………….. พนกังานราชการ 

              (……………………………………….) 

 

 

     (ลงชื�อ) ……………………………………….. พยาน 

              (……………………………………….) 

 

 

     (ลงชื�อ ………………………………………….. พยาน 

              (……………………………………….) 

 

 

 

 

 

 



 

เอกสารแนบท้ายสญัญาจ้าง 
ผนวก ก. 

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

 

หน้าที�ความรบัผิดชอบของพนักงานราชการ 
 

 1. พนักงานราชการพิเศษ (ใหร้ะบุขอบเขตของลกัษณะการปฏบิตังิาน ระยะเวลา ผลผลติ 

หรอืวธิปีฏบิตังิานกรณอีื�นที�แสดงใหเ้หน็ผลสาํเรจ็ของงาน) 

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

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

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

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

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

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

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

 2. พนักงานราชการทั �วไป (ใหร้ะบุหน้าที�ความรบัผดิชอบหรอืผลผลติตามระยะเวลา) 

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

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

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

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

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

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

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

 หมายเหตุ   1. ในกรณีที�กรม/สํานักงานไดก้ําหนดรายละเอยีดมาตรฐานทั �วไปของงาน           
ในตําแหน่งใดไวแ้ลว้ อาจกําหนดหน้าที�ความรบัผดิชอบของพนักงานราชการใหป้ฏบิตัติามที�         
กรม/สาํนักงานกําหนดไว ้สาํหรบัตําแหน่งนั .นกไ็ด ้
       2. ในกรณีจาํเป็นเพื�อประโยชน์ของทางราชการ กรม/สํานักงาน อาจมคีําสั �ง
มอบหมายงานให้พนักงานราชการปฏบิตัิเป็นพเิศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที�ความรบัผดิชอบ         
ที�กําหนดไว้ได้  โดยไม่ต้องแก้ไขสญัญา และพนักงานราชการยนิยอมปฏิบตัิตามคําสั �งของกรม/
สาํนกังาน โดยถอืเป็นการกําหนดหน้าที�ความรบัผดิชอบตามสญัญานี. 
 



 

เอกสารแนบท้ายสญัญาจ้าง 
ผนวก ข. 

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

 

 กาํหนดระยะเวลาการมาปฏิบติัหน้าที� 
 

1. พนักงานราชการพิเศษ 
�  ปฏบิตังิานตามเวลาการปฏบิตัริาชการปกต ิ

�  ปฏบิตังิานตามระยะเวลา ดงันี. ……………………………………………… 

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

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

�  ปฏบิตังิานตามผลผลติของงาน ดงันี. ………………………………………… 

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

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

�  อื�น ๆ  ………………………………………………………………………… 

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

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

2. พนักงานราชการทั �วไป 
�  ปฏบิตังิานตามเวลาการปฏบิตัริาชการปกต ิ

�  ปฏบิตังิานตามระยะเวลา ดงันี. ……………………………………………… 

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

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

�  อื�น ๆ  ………………………………………………………………………… 

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

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

  หมายเหต ุ  ในกรณีที�มคีวามจาํเป็นเพื�อประโยชน์ของทางราชการ กรม/สํานักงาน       

อาจมคีําสั �งเปลี�ยนแปลงระยะเวลาการมาปฏบิตัิหน้าที�หรอืมคีําสั �งให้ปฏบิตัิหน้าที�เป็นอย่างอื�นได ้       

โดยไมต่อ้งแกไ้ขสญัญา และพนกังานราชการยนิยอมปฏบิตัติามคําสั �งของกรม/สํานักงาน โดยถอืเป็น

การกําหนดระยะเวลาการมาปฏบิตังิานตามสญัญานี. 
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     คณะผู้จัดท า 
   
 

1. นายศุภสิทธิ์  เอี่ยมเจรญิ 
    ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
    ส่วนวางแผนอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน 
    กองการเจ้าหน้าท่ี กรมการปกครอง 

2. นางสาวไอรดา  นาคศิริ 
    ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
    ส่วนวางแผนอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน 
    กองการเจ้าหน้าท่ี กรมการปกครอง 

3. ว่าที่ร้อยตรี อรรฆพล  ผลกล้า   
    ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
    ส่วนวางแผนอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน 
    กองการเจ้าหน้าท่ี กรมการปกครอง 

4. นายเทพสรร  ผึ่งผาย  
    ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
    ส่วนบรรจุและแต่งตั้ง     
    กองการเจ้าหน้าท่ี กรมการปกครอง 
 

สอบถามเพิ่มเตมิ 
   1. การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
            ส่วนวางแผนอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน (สวผ.) กองการเจ้าหน้าท่ี 
       โทร 02-221-1824 ต่อ 222 

  2. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการ และทั่วไป 
      ส่วนบรรจุและแต่งตั้ง (สบต.) กองการเจ้าหน้าท่ี 
      โทร 02-222-7421 ต่อ 217 


	ปก
	คำนำ
	สารบัญ
	ส่วนที่ 1 ความเป็นมาของระบบพนักงานราชการ
	ส่วนที่ 2 แนวทางในการบริหารจัดการพนักงานราชการ
	1. ความหมายของพนักงานราชการ
	2. ประเภทของพนักงานราชการ
	3. กลุ่มงานตามลักษณะงาน
	4. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับกลุ่มงาน
	5. อัตราค่าตอบแทน
	6. สิทธิประโยชน์
	7. เครื่องราชอิสริยาภรณ์
	8. วินัยและการรักษาวินัย
	9. การสิ้นสุดสัญญาจ้าง
	10. เครื่องแบบของพนักงานราชการ

	ส่วนที่ 3 แนวทางการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ สังกัดกรมการปกครอง (ส่วนภูมิภาค)
	ผู้รับผิดชอบในการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ
	หลักการสำคัญของการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ
	ขั้นตอนในการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ
	สรุปขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ สังกัดกรมการปกครองในส่วนภูมิภาค

	ส่วนที่ 4 หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ
	วัตถุประสงค์ของการประเมินฯ
	หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ
	1. สัดส่วนการประเมินฯ
	2. คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน
	3. รอบการประเมิน
	4. ลำดับชั้นของผู้ประเมินและผู้บังคับบัญชา
	5. แนวทางปฏิบัติ
	6. การนำผลการประเมินฯ ไปใช้
	7. คำอธิบายแบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป


	ส่วนที่ 5 เอกสารที่จังหวัดต้องจัดส่ง
	ส่วนที่ 6 คำถาม - คำตอบ
	ส่วนที่ 7 รวมหนังสือและระเบียบที่เกี่ยวข้อง



