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  คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มน้ีจัดท าข้ึนตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศคณะกรรมการบรหิารพนักงานราชการ เรื่อง การก าหนดลักษณะงาน
และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ              
พ.ศ. ๒๕๕๔ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง การก าหนดลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ (ฉบับที่ ๒ ) 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข
การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ ซ่ึงมี
การแสดงข้ันตอนการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการตั้งแต่เริ่มต้นจนส้ินสุด
กระบวนการ โดยระบุข้ันตอนการด าเนินการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัตงิาน โดยคู่มือปฏิบัติงานหลัก
มีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ในในการ
ปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ช่วยให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างต่อเน่ืองเมื่อมีการเปล่ียนหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง บุคลากรซ่ึงไม่เคยปฏิบัติหน้าที่ในการ
สรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างรวดเร็วและกา รท างานของ
หน่วยงานเกิดประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน   
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานราชการทั่วไป ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบข้ันตอน              
วิธีปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได้ รวมทั้งให้ผู้ที่สนใจสามารถใช้เป็นแนวทางในการสรรหาบุคลากรประเภทอ่ืนได้ 
 สุดท้ายน้ี ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิ  ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี              
และผู้อ านวยการกองกลาง ที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา  และขอขอบพระคุณ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
หลักเล่มน้ีข้ึนมา รวมทั้งขอขอบคุณหัวหน้าหน่วยงานบริหารงานบุคคลและเพื่อนร่วมงานทุกคน        
ที่เป็นก าลังใจในการจัดท าคู่มือปฏิบัตงิานหลักเล่มน้ีให้ส าเร็จลงไดด้้วยด ี 
 

สิริมา  ตอรบรัมย์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไปปฏิบตัิการ 

กันยายน ๒๕๖๔ 
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๓๐ บันทึกข้อความ เรื่อง น าส่งค าส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์  
 และก าหนดการ........................................................................................................ ๕๕ 

๓๑ ก าหนดการสรรหาพนักงานราชการทั่วไป................................................................ ๕๖ 
๓๒ ข้ันตอนการด าเนินการรับสมัครพนักงานราชการทัว่ไป............................................ ๕๘ 
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 ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)........... ๖๗ 
๔๑ ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความรู้ความสามารถทัว่ไป (ภาค ก)  
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๔๒ รายละเอียดแนบท้ายประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารบัการสอบ  

 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถ  
 เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข).......................................................................................... ๗๐ 

๔๓ รายละเอียดแนบท้ายประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารบัการสอบ  
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๔๙ บัญชีลงนามผู้เข้ารับการสอบภาคความรูค้วามสามารถทัว่ไป (ภาค ก).................... ๗๙ 
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๗๓ แบบสัญญาจ้างพนักงานราชการ (เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง ผนวก ก.)............... ๑๐๘ 
๗๔ แบบสัญญาจ้างพนักงานราชการ (เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง ผนวก ข.)............... ๑๐๙ 
๗๕ บันทึกข้อความ เรื่อง ส่งตัวพนักงานราชการเข้าปฏิบัตงิาน..................................... ๑๑๐ 
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ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานที่ปฏิบัติงานดั้งเดิมตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอ าเภอ

เมืองฉะเชิงเทราใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหาร
ช่างที่ ๒ กองพลทหารราบที่ ๒ รักษาพระองค์ มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น ๓ แห่ง คือ 

แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา
๒๔๐๐๐ บนเนื้อที่ ๔๓ ไร่เศษ เป็นที่ตั้งของส านักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร      
ที่ท าการต่าง ๆ 

แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๐ ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ มีพ้ืนที่ประมาณ ๑๗ ไร่ เป็นพ้ืนที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือใช้ใน
การจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียน
การสอนของโปรแกรมวิชาดนตรี และเป็นบริเวณที่พักอาศัยของข้าราชการและพนักงานของ
มหาวิทยาลัย 

แห่งที่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๑๑๐ มีพ้ืนที่ประมาณ ๕๐๐ ไร่ เป็นที่สาธารณประโยชน์ ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็น
ที่ตั้งของมหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙ 

สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชาย ซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้าย
ไปตั้งใหม่ที่จังหวัดปราจีนบุรี  ทางราชการจึงได้ขยายสถานที่ เดิมให้กว้างขึ้น  โดยขอที่ดินจาก             
ทางการทหารและจัดซื้อเพ่ิมเติมสร้างหอนอนและเรือนพักครู แล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู    
ซึ่งเรียนรวมอยู่กับนักเรียนสตรีประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. ๒๔๘๓ 
โดยใช้ชื่อโรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตร
จังหวัด (ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือก าเนิดในปี พ .ศ. ๒๔๘๓ จากนั้น    
ได้พัฒนาเปลี่ยนแปลงมาโดยล าดับ กล่าวคือ 

พ.ศ. ๒๔๘๕ ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด
ออกปีละชั้นจนหมดในปี พ.ศ. ๒๔๙๑ และ พ.ศ. ๒๔๙๕ ตามล าดับ 

ส่วนที่ ๑ 
บริบทมหาวิทยาลัย 

 

 

 



๒ 
 

พ.ศ. ๒๔๙๓ เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. ๒๔๙๔ เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครู
ประถม (ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 

ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษา โดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ  ได้แก่ 
องค์การอาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศ
แห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM)             
มีชาวต่างประเทศเข้ามาด าเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก  
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งส าหรับ
ให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุมการสาธิตการสอนโดยผู้เชี่ยวชาญจากประเทศไทยและ
ต่างประเทศ พ.ศ.๒๔๙๘ มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู
ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดคร ู

ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร
สถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและ
องค์การ ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

ต่อมาเมื่อวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๑๓ โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็น
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง  (ป.กศ.สูง)           
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค ่า (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามล าดับ 

พ.ศ. ๒๕๑๘ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทราจึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี และให้มีภารกิจ
อ่ืน ๆ คือ การค้นคว้าวิจัย ท านุบ ารุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และการอบรมครู
ประจ าการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจ าการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๒๒ จนถึง 
พ.ศ. ๒๕๓๐ 
  ในปี พ.ศ. ๒๕๒๗ มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒) และให้วิทยาลัย
ครูเปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ  ถึงระดับปริญญาตรีได้ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี           
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษา      
ภาคปกติ และนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ  (กศ.บป.) ในวันเสาร์
และวันอาทิตย ์
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วันที่  ๑๔  กุมภาพันธ์ พ .ศ . ๒๕๓๕  กรมการฝึกหัดครูได้รับพระมหากรุณาธิคุณจาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวพระราชทานนาม  วิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็น
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และประกาศในราชกิจจา
นุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม ๑๑๒ ตอนที่ ๔ ก วันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ.๒๕๓๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา
จึงเปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๓๙  กรมท่ีดิน กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์
บริเวณหนองกระเดือย หมู่ ๔ ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นที่ตั้งสถาบัน      
ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที่ มท ๐๖๑๘/๑๑๙๖๔ ลงวันที่ ๑๘ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙ 
และในปี พ.ศ. ๒๕๔๑ สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ 
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี  
ได้น าร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลง            
พระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา  เล่ม ๑๑๕    
ตอนที่ ๗๒ ก เมื่อวันที่ ๑๓ ตุลาคม พ .ศ. ๒๕๔๑ สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น 
“สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 

พ .ศ. ๒๕๔๗ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  พระราชทาน            
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๒๑        
ตอนพิเศษ ๒๓ ก.  ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ท าให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อ
ภาษาไทย “มรร” และใช้ชื่อภาษาอังกฤษ “RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY” ตัวย่อ 
“RRU” 
 
ปรัชญา  
           จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 

 
วิสัยทัศน์  

มหาวิทยาลัยชั้นน ารับใช้สังคมของภาคตะวันออกเพ่ือสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์พระราชา 
A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation with Royal Philosophy. 
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เอกลักษณ์  
           มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบัน  อุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น
ตามแนวพระราชด าร ิ

 
อัตลักษณ์  
           จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน 

 
 

พันธกิจ  
เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ๘ แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช ๒๕๔๗ และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับ    
สิบสองมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงก าหนดพันธกิจ ไว้ ๕ ประการดังต่อไปนี้ 

๑ . ผลิตบัณฑิต ให้มีความรู้คู่ คุณ ธรรมเชี่ ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่น             
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย  
๑.๐ รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

๒. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนา        
ที่ยั่งยืน 

๓. พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น
ตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    

๔. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การทั้งใน
และต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  

๕. ทะนุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
๑. มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสร้างสรรค์ 
๒. มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
๓. มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
๔. มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
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ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ์ 
ยุทธศาสตร์ที ่๑ การพัฒนาท้องถิ่น 
 เป้าประสงค์ 
 ๑ . ชุมชนท้องถิ่นและสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความเข้มแข็ง              
และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 
 ๒. มีงานวิจัยนวัตกรรมที่ สร้างคุณค่าและน าไปใช้ประโยชน์ ในการพัฒนา
มหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
 ๓.  เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์ผลงาน                
ที่โดดด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 
 กลยุทธ์  
 ๑.  สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ 
 ๒.  สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพ่ือพัฒนาศักยภาพท้องถิ่น และ
สามารถน าไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
 ๓.  ทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมเพ่ือสร้างความเข้มแข็งและสร้างคุณค่าของ
ชุมชนสู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์และร่วมสมัย  
 
ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การผลิตและพัฒนาครู 
 เป้าประสงค์  
 บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของผู้ใช้บัณฑิต 
 กลยุทธ์ 
 ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มีสมรรถนะเป็นเลิศ 
และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 
 
ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
 เป้าประสงค์  
 ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต
ด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ ๔ ประการและมีทักษะที่จ าเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิตทักษะที่จ าเป็นใน
ศตวรรษท่ี ๒๑ เพื่อพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 
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 กลยุทธ์ 
 ๑. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการของ
ตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น 
 ๒. พั ฒ น าบั ณ ฑิ ต ให้ มี ค ว าม รู้ คู่ คุ ณ ธ รรม แ ล ะ เชี่ ย ว ช าญ ใน ศ าส ต ร์ ได้  
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ แห่ งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของ  
สถานประกอบการ 
 ๓.  ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะพร้อมรับความเปลี่ยนแปลง
และตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ 
 
ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
 เป้าประสงค์  
 ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการเปลี่ยนแปลง 
 กลยุทธ์   
 ๑. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และรองรับ
การเปลี่ยนแปลง  
 ๒. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้ 
 ๓. ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อมและสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และการปฏิบัติงาน  
 ๔. พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพประสิทธิผล อย่างเป็น
รูปธรรม 
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การแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 โดยที่ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั้ งส่วนราชการ 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ รองรับความในมาตรา ๖๑ และมาตรา ๑๑๒             
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ดังนี้ 

 ๑.  ส านักงานอธิการบดี 
 ๒.  คณะครุศาสตร์ 
 ๓.  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 ๔.  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ๕.  คณะวิทยาการจัดการ 
 ๖.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๗.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 ๘.  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๙.  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 ๑๐.ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

 จากนั้นในปี  ๒๕๕๐ ได้มีการตราพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐ ขึ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดตั้งส่วนงาน
ภายใน ๓ หน่วยด้วยกัน คือ ๑) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู ๒) บัณฑิตวิทยาลัย และ ๓ ) สถาบัน
เศรษฐกิจพอเพียง ทั้งนี้สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๓  
เมื่อวันที่ ๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๓ ออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบัน
พัฒนาศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ โดยยกเลิกประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายใน  
 
 
 

๑มาตรา ๖ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้  และให้มีอ านาจออกกฎกระทรวง  
และประกาศเพื่อปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 
 กฎกระทรวงนั้น  เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 
 ๒มาตรา ๑๑ การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกส านักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัย ศูนย์ 
ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะให้ท าเป็นกฏกระทรวง 
 การแบ่งส่วนราชการเป็นส านักงานคณบดี ส านักงานผู้อ านวยการ และกอง ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่น
ที่ฐานะเทียบเท่ากอง ให้ท าเป็นประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 การแบ่งส่วนราชการเป็นงาน  ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่อยอย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่างานให้ท าเป็นประกาศ
มหาวิทยาลัย 



๘ 
 

ฉบับลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม ๒๕๕๓ ซึ่งเป็นการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ตามมาตรา ๔๓ อีกทั้งให้มี
การบริหารส่วนงานภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา ๕๔ ดังนั้นโครงสร้าง
การบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์จึงเป็นไปตามภาพท่ี ๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑ โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 
 
 

๓มาตรา ๔ นอกจากการตั้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื่อมีความจ าเป็นเพื่อ
ประโยชน์ในการด าเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษา สภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมีมติให้จัดตั้งส่วนงานภายในที่
ด าเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้ โดยท าเป็นประกาศของสถาบันอุดมศึกษา 

เพื่อประโยชน์ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั้งส่วนงานภายใน คณะกรรมการการอุดมศึกษาตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการจะก าหนดหลักเกณฑ์หรือเง่ือนไขให้สภาสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติก็ได้ 

๔มาตรา ๕ การบริหารและการด าเนินงานของส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตามมาตรา ๔ ให้เป็นไปตามข้อบังคับของ
สถาบันอุดมศึกษา 

คณะครุศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
คณะวิทยาการจัดการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
บัณฑิตวิทยาลัย 
 
 

สำนักงานอธิการบดี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต 
 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์



๙ 
 

        จากภาพที่ ๑ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยออกเป็น 
๑๓ หน่วยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ด้วย จากส่วนราชการทั้งหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานที่ทำหน้าที่ผลิต
บัณฑิต ๖ หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย ๗ หน่วยงาน         
ที่ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๐ 
 

 
 
 

 

 ตามที่ ได้กล่าวไว้แล้ วว่าสำนักงานอธิการบดี เป็นส่วนราชการ ที่ รัฐมนตรีว่ าการ
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นกระทรวงที่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์อยู่ในการกำกับของ
กระทรวงศึกษาธิการแต่ต้น ภายหลังจากอยู่ในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม ออกกฎกระทรวงโดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖ แห่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ              
พ.ศ. ๒๕๔๗ ออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชภัฏราชนครินทร์ 
นอกจากนั้นรัฐมนตรีเจ้าสังกัดมีอำนาจออกประกาศแบ่งส่วนราชการในสำนักงานอิการบดีและสำนัก
วิทยาเขตอาจแบ่งส่วนราชการเป็นกอง ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่ากอง ตามมาตรา ๑๐ วรรคสาม แห่งพะราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ และ
กฎหมายยังกำหนดให้สำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ กอง ส่วนราชการหรือหน่วยงาน              
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง อาจแบ่งส่วนราชการเป็นงาน ส่วนราชการหรือหน่วยงาน           
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่างาน  
 เพ่ือให้ผู้ศึกษาได้ทราบประวัติ และบริบทของหน่วยงานของสำนักงานอธิการบดี ผู้เขียน         
จึงนำบริบทของสำนักงานอธิการบดี และหน่วยงานระดับกอง และหน่วยงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

ตอนที่ ๑ 
สำนกังานอธิการบดี 

 

ประวัติของส านักงานอธิการบดี 
ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา 

๗ แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ .ศ . ๒๕๑๘ เดิมใช้ชื่อว่า ส านักงานอธิการ ต่อมาเมื่อ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่
วิทยาลัยครู ส านักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็นส านักงานอธิการบดี ตามมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติ
สถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ แบ่งส่วนราชการออกเป็น ๑๐ ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน            
ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายแผนงาน 
ฝ่ายกิจการนักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ   

ส่วนที่ ๒ 
บริบทของหน่วยงาน 

 

 



๑๑ 
 

เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๑๐ มีการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานอธิการบดีเป็น ๓ กอง ได้แก่                 
(๑) กองกลาง (๒) กองนโยบายและแผน (๓) กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงาน
ที่ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ             
ตามภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย  
 นอกจากนี้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ยังมีพ้ืนที่ทีต่ าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัด
ฉะเชิงเทรา จ านวน ๕๐๐ ไร่ ท าให้ส านักงานอธิการบดี มีการแบ่งส่วนงานเพ่ิมอีกส่วนงานหนึ่ง      
ซึ่งอยู่ในสายการบังคับบัญชาของส านักงานอธิการบดี 
  สถานที่ตั้ง 
  ๑. ส านักงานอธิการบดีมีส านักงานที่อาคารเรียนรวมและอ านวยการ ชั้น ๑ มหาวิทยาลัย  
ราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๐๐๐ 
  ๒. ส านักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีส านักงานที่อาคารสภามหาวิทยาลัย ชั้น ๑ ต าบลหัวไทร 
อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ 
  การจัดตั้งหน่วยงาน 
  เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา             
เล่ม ๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ ก. เมื่อวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ ท าให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์                  
มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. ๒๕๔๙    
ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏราชนครินทร์ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๖๑ ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังนี้ 
  ๑.  กองกลาง  
  ๒.  กองนโยบายและแผน 
  ๓. กองพัฒนานักศึกษา 
  ในเวลาต่อมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม 
๒๕๖๑ มีมติให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยู่ในกำกับของสำนักงานอธิการบดี ดังนั้นสำนักงาน
อธิการบดีจึงมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ตามภาพที่ ๒ 
 
 
 



๑๒ 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักงานอธิการบดี 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๒ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักงานอธิการบดี  
 

      จากภาพที่  ๒ สำนักงานอธิการบดีมีส่วนราชการในสังกัด ๓ กอง และ ๑ สำนักงาน               
โดยแต่และหน่วยงานต่างมีบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุนการดำเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัย
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 

• หน่วยงานอำนวยการ  

 - งานธุรการ 
- งานประชุมและพธิีการ 

- งานเลขานุการผู้บริหาร 

- งานประชาสัมพันธ ์

- งานยานพาหนะ 

- หน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ 

• หน่วยงานคลัง 

• หน่วยงานพัสดุ 

• หน่วยงานบรหิารงานบุคคล 

• หน่วยงานอาคารสถานที ่

• หน่วยงานศูนยบ์างคล้า 

• หน่วยงานนิตกิาร 

• ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ ์

• งานพัฒนาคุณภาพคร ู

 

• หน่วยงานบรหิารงานทั่วไป 

• หน่วยงานวิเคราะห์นโยบาย

และแผน 

• หน่วยงานวิเคราะห์

งบประมาณ 

• หน่วยงานประกันคุณภาพ

การศึกษา 

 

• หน่วยงานบรหิารงานทั่วไป 

• หน่วยงานบรกิารและ

สวัสดิการนักศึกษา 

• หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา 

• หน่วยงานบรกิารแนะแนว

การศึกษาและอาชพี 

 

สำนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์

กองกลาง 

 
กองนโยบายและแผน 

 
กองพัฒนานักศึกษา 

 
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 



๑๓ 
 

 ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้องดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งมหาวิทยาลัย ดังนั้นมหาวิทยาลัยจึงได้กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารมหาวิทยาลัยให้สัมฤทธิ์ผล จากการ
กำหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยดังกล่า ว ทำให้ทุกหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยต้องกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกัน โดยต้องพิจารณาตามบริบท
ของหน่วยงาน สำนักงานอธิการบดีจึง ได้กำหนดปรัชญา วิสัยทัศน์  พันธกิจ ค่านิยมองค์กร                  
และประเด็นยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดที่จะกล่าวในลำดับถัดไป 
 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร  และประเด็นยุทธศาสตร์  
ปรัชญา (Philosophy)  
 พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 
 
วิสัยทัศน์ (Vision)  
 เป็นองค์กรสมัยใหม่ที่มีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เป็น มหาวิทยาลัยชั้นน ารับใช้สังคม
ภาคตะวันออก 
 
พันธกิจ (Mission) 

๑. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน  งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
 ๓. พัฒนาด้านกายภาพของส านักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
 ๔. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมืออาชีพ 
 ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและความก้าวหน้าในสายงาน 
 
ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
 ยึดมั่นธรรมาภิบาล ท างานเป็นทีม 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 

๑. สนับสนุนด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย 
๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยและมี

คุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์  
 ๓. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพ  



๑๔ 
 

๔. พัฒนาด้านกายภาพของส านักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 

 
อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ 
อัตลักษณ์ (Identity) 
 ใฝ่รู้  สู้งาน  บริการดี           
 
เอกลักษณ์ (Uniqueness) 

รวมบริการ  ประสานภารกิจ 

 
ตอนที่ ๒ 
กองกลาง 

 

ประวัติกองกลาง 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา 
จังหวัดฉะเชิงเทรา ประกาศในราชกิจกานุเบกษาเมื่อวันที่ ๑๗ เมษายน ๒๕๓๐ ยังไม่มีการแบ่งส่วน
ราชการเป็นกอง เพียงแต่ให้แบ่งฝ่ายในสำนักงานอธิการบดีไว้ ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ                 
ฝ่ายการเงิน ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  ฝ่ายธุรการ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายยานพาหนะ            
ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล ฝ่ายอาคารสถานที่และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ ต่อมา
กระทรวงศึกษาธิการบดีออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบัน            
ราชภัฏราชนครินทร์ จังหวัดฉะเชิงเทรา พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ ๑๒ 
ตุลาคม ๒๕๔๒ เล่ม ๑๑๖ ตอนพิเศษ ๗๙ ง ให้สำนักวางแผนและพัฒนาเป็นส่วนราชการของสถาบัน
ราชภัฏราชนครินทร์ ต่อมาเมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์                        
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ อาศัย
อำนาจตามความในมาตรา ๖ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. ๒๕๔๙  
ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๔๙ เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๖๒ ง แบ่งส่วน
ราชการในสำนักงานอธิการบดี เป็นกอง โดยมีกองนโยบาบและแผนเป็นส่วนราชการหนึ่งในสำนักงาน
อธิการบดี และในเวลาต่อมาสภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม 
๒๕๖๑ แบ่งส่วนราชการกองกลางเป็น ๙ หน่วยงาน ปรากฏตามภาพที่ ๓ ได้แก่  



๑๕ 
 

๑. หน่วยงานอำนวยการ 
๒. หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
๓. หน่วยงานนิติการ 
๔. หน่วยงานพัสดุ 
๕. หน่วยงานคลัง 
๖. หน่วยงานอาคารสถานที่ 
๗. หน่วยงานศูนย์บางคล้า  
๘. ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ 
๙. งานพัฒนาคุณภาพครู 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
 

 จากภาพที่  ๓ เป็นโครงสร้างการแบ่ งส่วนราชการกองกลาง สำนักงานอธิการบดี                   
ประกอบด้วยหลายหน่วยงาน ซึ่งแต่ละหน่วยงานต่างมีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่มีความ
แตกต่างกัน แต่ทุกหน่วยงานภายในกองกลางต่างมีหน้าที่ให้บริการและสนับสนุนการบริหารของ
มหาวิทยาลัยให้ดำเนินการตามพันธกิจ ให้มปีระสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
 
 
 

สำนักงานอธิการบด ี

กองกลาง 

หน่วยงาน
บริหาร 

งานบุคคล 

หน่วยงาน 
คลัง 

หน่วยงาน 
อำนวยการ 

หน่วยงาน
พัสดุ 

หน่วยงาน 
นิติการ 

หน่วยงาน 
อาคาร
สถานที่ 

หน่วยงาน 
ศูนย์บางคล้า 

ศูนย์ภาษา
และวิเทศ
สัมพันธ์ 

งานพฒันา
คุณภาพครู 



๑๖ 
 

ประวัติหน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 หน่วยงานบริหารงานบุคคลเป็นหน่วยงานหนึ่ งในกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามประกาศสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ลงวันที่ ๒๐ 
ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยหน่วยงานบริหารงานบุคคลแบ่งภาระงานหลัก ๆ ออกเป็น ๕ งาน ปรากฏ
ตามภาพท่ี ๔ 
 

โครงสร้างการแบ่งสว่นราชการ หน่วยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง ส านักงานอธกิารบด ี
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๔ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  

 
 จากภาพที่ ๔  เป็นโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี แบ่งภาระงานหลัก ๆ ออกเป็น ๕ งาน ซึ่งแต่ละงานต่างมีหน้าที่การปฏิบัติงาน
เฉพาะด้านที่มีความแตกต่างกัน แต่ทุกงานภายในหน่วยงานบริหารงานบุคคลต่างมีหน้าที่ให้บริการ 
และสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัยให้ดำเนินการตามพันธกิจให้มีสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  โดยมี
โครงสร้างการบริหาร ปรากฏตามภาพที่ ๕ 

งานบริหาร 
ทั่วไป 

 

หน่วยงานบริหารงานบุคคล 

งานสรรหา  
บรรจุและแต่งต้ัง 

งานทะเบียน
ประวัติ 

งานพัฒนา 
บุคลากร 

งานสิทธิประโยชน์
และสวัสดิการ 

 
- งานข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 
- งานพนักงานมหาวิทยาลัย    
- งานพนักงานราชการ         
- งานผู้มีความรู้
ความสามารถพิเศษ      
- งานลูกจ้างชั่วคราว 

- งานทะเบียนประวัติ
บุคลากร 
- งานบำเหน็จ
บำนาญ    
- งานเครื่อง 
ราชอิสริยาภรณ์         

- งานทุนการศึกษาและ
ฝึกอบรมภายในประเทศ
และต่างประเทศ 
- งานบริหารและพัฒนา
โครงการฝึกอบรม 

- งานประสานเกี่ยวกับ
กองทุนบำเหน็จบำนาญ  
(กบข.) 
- งานค่ารักษาพยาบาล 
ข้าราชการและลูกจ้าง 
- งานสวัสดิการพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
- งานพิธีและกิจกรรมพิธี 
- งานข้าราชการ
ลูกจ้างประจำ 
และผู้รับบำนาญ 
- งานการเงินและพัสดุ 

 
 

- งานธุรการ/ 
งานสารบรรณ 
- งานการพิมพ์และ
ผลิตงาน 
- งานวิเคราะห์
อัตรากำลัง 
- งานประชุม 
ที่เกี่ยวข้อง         



๑๗ 
 

โครงสร้างการบริหารหน่วยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง ส านักงานอธกิารบดี 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕ โครงสร้างการบริหารหน่วยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 

 จากภาพที่ ๕ เป็นโครงสร้างการบริหารหน่วยงานบริหารานบุคคล โดยมีหัวหน้าหน่วยงาน
บริหารงานบุคคล ท าหน้าที่ก ากับดูแลรับผิดชอบงานต่าง ๆ และงานที่มอบหมายให้บุคลากร                  
ในหน่วยงานบริหารงานบุคคลปฏิบัติ ให้ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย ซึ่งได้มีการจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งรองหัวหน้าหน่วยงานบริหารงานบุคคล ๑ ต าแหน่ง เพ่ือให้งานภายในหน่วยงานบริหารงาน
บุคคลมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 
ลักษณะงานทีป่ฏิบัติโดยย่อของหน่วยงานบริหารงานบุคคล 

๑. งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง  
 ๑.๑ งานรับโอนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา   
 ๑.๒ งานรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว ผู้มีความรู้

ความสามารถพิเศษ และบุคลากรโครงการพิเศษต่าง ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 ๑.๓ งานขออนุญาตลาศึกษาต่อในประเทศและต่างประเทศ   
 ๑.๔ งานทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  
 ๑.๕ งานต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยที่พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ 
 ๑.๖ งานประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานมหาวิทยาลัยเพ่ือต่อสัญญาจ้ าง            

ในแต่ละระยะของสัญญาจ้าง และระหว่างสัญญาจ้าง  
 ๑.๗ งานประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ และลูกจ้าง

ชั่วคราวเพื่อต่อสัญญาจ้าง (ก่อนสิ้นปีงบประมาณ) 

หัวหน้าหน่วยงานบริหารงานบุคคล 

บุคลากรหน่วยงานบริหารงานบุคคล 

รองหัวหน้าหน่วยงานบริหารงานบุคคล 
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 ๑.๘ งานประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือเลื่อนเงินเดือนของบุคลากร ได้แก่ ข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้าง
ชั่วคราว   

 ๑.๙ งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของบุคลากรสายวิชาการ   
 ๒. งานทะเบียนประวัติบุคลากร  

 ๒.๑ งานจัดท าแฟ้มประวัติข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจ้างประจ า 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ และลูกจ้างชั่วคราว  

 ๒.๒ งานเพ่ิมเติมข้อมูลในทะเบียนประวัติ และในระบบที่เกี่ยวข้อง เช่น การเลื่อน
เงินเดือน การได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งทางวิชาการ การเพ่ิมคุณวุฒิ
การศึกษา เป็นต้น 

 ๒.๓ งานจัดท าทะเบียนต าแหน่งประเภทวิชาการและต าแหน่งประเภทบริหาร 
 ๒.๔ งานจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างประจ า 
 ๒.๕ งานจัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย 

พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว   
 ๒.๖ งานขอแก้ไขค าน าหน้านาม ชื่อตัว ชื่อสกุล ของบุคลากรในทะเบียนประวัติ 
 ๒.๗ งานเพ่ิมวุฒิการศึกษาของบุคลากร 
 ๒.๘ งานจัดท าค าสั่งลาออกจากราชการของบุคลากร 
 ๒.๙ งานตรวจสอบการลา การบันทึกวันลา และสรุปวันลาของบุคลากรทุกประเภท 
 ๒.๑๐ งานส ารวจรายชื่อผู้เกษียณอายุล่วงหน้าเพ่ือจัดท าค าขอรับบ าเหน็จ บ านาญ 

บ าเหน็จด ารงชีพ กรณีเป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และบ าเหน็จหรือบ าเหน็จราย
เดือน กรณีเป็นลูกจ้างประจ า  

 ๒.๑๑ งานจัดท าบัตรประจ าตัวของบุคลากรทุกประเภท 
 ๒.๑๒ งานจัดท าข้อมูลสถิติบุคลากร  
 ๒.๑๓ งานออกบัตรประจ าตัวของบุคลากรทุกประเภท   
 ๒.๑๔ งานตรวจสอบการลงนามปฏิบัตริาชการของบุคลากรทุกประเภท   

 ๓. งานพัฒนาบุคลากร 
 ๓.๑ ส ารวจความจ าเป็นและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
 ๓.๒ จัดท าแผนและเขียนโครงการฝึกอบรมและสัมมนาประจ าปี 
 ๓.๓ ด าเนินการเกี่ยวกับการให้ข้าราชการ พนักงาน ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ปฏิบั ติ

งานวิจัย ไปประชุม สัมมนา ลาไปราชการต่างประเทศ ลาไปทัศนศึกษาต่างประเทศ ลาไปเพ่ิมพูน 
ความรู้ทางวิชาการ ลาติดตามคู่สมรส การท าสัญญาลาศึกษา ฝึกอบรม 
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  ๓.๔ งานทุนการศึกษาของบุคลากรและสรรหาผู้รับทุนการศึกษา 
๔. งานสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ 
 ๔.๑ งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยและเหรียญจักรพรรดิมาลา   
 ๔.๒ งานทุนการศึกษา 
 ๔.๓ งานเบิกจ่ายเงินเดือนของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน

ราชการ ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ และลูกจ้างชั่วคราว รวมทั้งเงินค่าตอบแทนอ่ืน ๆ  
 ๔.๔ งานเบิกจ่ายเงินบ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ บ าเหน็จตกทอด ให้กับผู้รับบ านาญ            

งานเบิกจ่ายบ าเหน็จรายเดือนให้กับลูกจ้างประจ า  
 ๔.๕ งานขอรับเงินบ าเหน็จ บ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ ให้กับข้าราชการที่เกษียณอายุ

ราชการ และงานขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนให้กับลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุราชการ 
 ๔.๖ งานสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ และผู้รับบ านาญ  
 ๔.๗ งานเบิกค่าเช่าบ้านให้กับข้าราชการและลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ 
 ๔.๘ งานเบิกค่าเล่าเรียนบุตรของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานมหาวิทยาลัย 
 ๔.๙ งานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ   
 ๔.๑๐ งานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 ๔.๑๑ งานประกันสังคม 
 ๔.๑๒ งานน าส่งเบิกเกินส่งคืนและรายได้แผ่นดิน  (เงินงบประมาณแผ่นดิน) 
 ๔.๑๓ งานเบิกเงินสวัสดิการให้กับผู้ที่ขอรับเงินสวัสดิการในดา้นต่าง ๆ  
 ๔.๑๔ งานควบคุมและจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า ประจ าปี

งบประมาณ 
 ๔.๑๕ งานออกหนังสือรับรองเงินเดือน และรับรองการปฏิบัติงานของข้าราชการ 

ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ ลูกจ้างชั่วคราว 
อาจารย์พิเศษ ผู้รับบ านาญ 

๕. งานบริหารทั่วไป งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๕.๑ งานลงทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือราชการภายในและภายนอก และประสานงานกับ

หน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 
 ๕.๒ งานลงทะเบียนและตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการ รวบรวมข้อมูลและเอกสารที่

เกี่ยวข้อง ตลอดจนบันทึก เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาประกอบการตัดสินใจและสั่งการ  เกี่ยวข้อง 
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 

 ๕.๓ งานจัดเก็บ-แยก หนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเวียนต่าง ๆ 
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 ๕.๔ งานรับทราบค าวินิจฉัยสั่งการ และด าเนินการตามค าสั่ง 
 ๕.๕ งานควบคุมการใช้โทรศัพท์ของหน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 ๕.๖ งานหนังสือราชการต่าง ๆ 
 ๕.๗ งานประชุมทั้งภายในและภายนอก รวมทั้งงานพิธีการต่าง ๆ 
 ๕.๘ งานเป็นกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัย (ผู้แทนคณาจารย์) กรรมการ

สภาคณาจารย์และข้าราชการ กรรมการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัย (ผู้แทนบุคลากร         
สายสนับสนุน) เป็นต้น 

 ๕.๙ งานเป็นกรรมการในงานพิธีการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย เช่น งานผู้สูงอายุ                 
งานกษีณาลัย งานสารภีสัมพันธ์ เป็นต้น  
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ความเป็นมาและความส าคัญ 
พนักงานราชการคือบุคคลที่ส่วนราชการจ้างเข้ามาปฏิบัติงานตามสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 

สี่ปีหรือตามโครงการ แผนงาน ที่มีการก าหนดระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุด สามารถต่อสัญญาจ้าง ได้
ตามความจ าเป็นของส่วนราชการ (กลุ่มบริหารพนักงานราชการ ส านักงาน ก.พ., ๒๕๕๙, หน้า ๑๗)  
โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณของส่วนราชการ พนักงานราชการมี ๒ ประเภท ได้แก่ 
พนักงานราชการทั่วไป และพนักงานราชการพิเศษ ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มีการ
จ้างพนักงานราชการประเภทพนักงานราชการทั่วไปเท่านั้น ทั้งนี้ พนักงานราชการทั่วไป ได้แก่ 
พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเป็นงานประจ าทั่วไปของส่วนราชการในด้านงานบริการ      
งานเทคนิค งานบริหารทั่วไป งานวิชาชีพเฉพาะ หรืองานเชี่ยวชาญเฉพาะ (กลุ่มบริหารพนักงาน
ราชการ ส านักงาน ก.พ., ๒๕๕๙, หน้า ๑๔) ซึ่งถือได้ว่าเป็นส่วนหนึ่งที่สามารถช่วยสนับสนุนงานของ
ส่วนราชการ  
 การได้มาซึ่งพนักงานราชการนั้นต้องค านึงถึงประโยชน์ต่อส่วนราชการเป็นหลักส าคัญ 
ดังนั้นบุคคลที่จะเข้ามาท างานต้องมีความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ โดยกระบวนการ 
สรรหาและเลือกสรรต้องมีความเป็นมาตรฐาน ยุติธรรม โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ กระบวนการ
ได้มาซึ่งพนักงานราชการทั่วไปของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ก าหนดให้มีการประเมิน
สมรรถนะ ๓ ด้าน ประกอบด้วย ภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมีการวัดความรู้วิชาคณิตศาสตร์ 
ภาษาไทย การสรุปเหตุผล ระเบียบกฎหมายที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน และสถานการณ์บ้านเมืองปัจจุบัน 
ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 
ทั้งนี้ส่วนราชการจะพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการท างาน การสังเกตพฤติกรรมของผู้เข้าสอบและการสัมภาษณ์ในประเด็นความรู้ที่อาจเป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ความสามารถประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อารมณ์ คุณธรรมจริยธรรม        
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณและไหวพริบ และบุคลิกภาพอ่ืน  

ระบบการคัดเลือกที่ดีจะท าให้ส่วนราชการได้พนักงานราชการที่มีความรู้ความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะที่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ ดังนั้น การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักในการ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป จะเป็นแนวทางเพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนและวิธี
ปฏิบัติงานเพ่ือให้ได้มาซึ่งพนักงานราชการทั่วไป ดังรายละเอียดที่แสดงต่อไปนี้   

ส่วนที่ ๓ 
กระบวนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

 

 

 

 



๒๒ 
 

 วัตถุประสงค ์
๑. เพ่ือให้มีคู่มือปฏิบัติงานหลักในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ

ทั่วไปทีแ่สดงการปฏิบัติงานเป็นขั้นตอนที่ชัดเจน และให้บุคลากรในหน่วยงานใช้ศึกษาการปฏิบัติงาน 
๒. เพ่ือเป็นแนวทางในการสรรหาบุคลากรประเภทอ่ืนได้ 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
๑. มีคู่มือปฏิบัตงิานหลักที่มขีั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานที่ชัดเจน ส าหรับเป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน  
๒. บุคลากรในหน่วยงานสามารถท าความเข้าใจได้ง่าย ซึ่งจะเป็นประโยชน์เมื่อมีความ

จ าเป็นต้องปฏิบัติงานทดแทนกัน  
๓. มีแนวทางที่ดีในการสรรหาบุคลากรประเภทอ่ืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 
 

กระบวนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารบัการสอบ
ภาคความเหมาะสมกบัตำแหนง่ (ภาค ค) 

 

 

กรณีไม่มีผู้ผ่าน 
การสอบ 

๑. การตรวจสอบอัตราว่างของพนักงานราชการทั่วไป 
 

 

๓. เผยแพร่ประกาศรับสมัครพนักงานราชการทั่วไป 
และนำส่งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาพนักงานราชการทั่วไป 

 

๔. การด าเนินการรับสมัครพนักงานราชการทั่วไป 
 
 

๕. ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครพนักงานราชการทั่วไป 
 

 ๖. ประกาศรายชื่อผู้มีสทิธิเขา้รับการสอบภาคความรู้ความสามารถทั ่วไป (ภาค ก)  
และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 

 
๗. รับข้อสอบจากคณะกรรมการออกข้อสอบและเก็บรักษาข้อสอบก่อนสอบ 

 
๘. ด าเนินการจัดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  

และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
 
 

๑๐. ด าเนินการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 

 
๑๑. ประกาศข้ึนบัญชีผู้ผา่นการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทัว่ไป 

 
 
 

 

ภาพที่ ๖ กระบวนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 

๑๓. จัดทำคำสั่งแตง่ตั้งผูผ้่านการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ 
 

 

๑๒. การท าสัญญาจา้งพนักงานราชการ 

 

๒. จัดท าประกาศรับสมัครและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา
พนักงานราชการทั่วไป 



๒๔ 
 

 
 
 
 
   
 หน่วยงานต้นสังกัดที่มีความประสงค์ให้มหาวิทยาลัยด าเนินการสรรหาพนักงานราชการ
ทั่วไปเข้ามาปฏิบัติงานในสังกัด เช่น การขออัตราเพ่ิมใหม่ เพ่ือทดแทนลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุ
ราชการ เพ่ือทดแทนพนักงานราชการซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย หรือ
เพ่ือทดแทนพนักงานราชการที่ลาออกจากราชการ หน่วยงานต้นสังกัดต้องขออนุมัติให้มหาวิทยาลัย
ด าเนินการสรรหาพนักงานราชการทั่วไปมาทดแทนในกรณีดังกล่ าวข้างต้น หากผู้บริหารของ
มหาวิทยาลัยอนุมัติ จะมอบหน่วยงานบริหารงานบุคคลด าเนินการตามประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ
และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ ทั้งนี้ ก่อนที่จะด าเนินการเปิดรับสมัคร
พนักงานราชการทั่วไป หัวหน้าหน่วยงานบริหารงานบุคคลจะมอบหมายให้บุคลากรที่รับผิดชอบ                 
ในเรื่องการสรรหาพนักงานราชการ ด าเนินการตามกระบวนการสรรหาพนักงานราชการทั่วไป ดังนี้  

๑. ตรวจสอบอัตราว่างของพนักงานราชการทั่วไป 
ในการจ้างพนักงานราชการทั่วไปต้องด าเนินการตามกรอบอัตราก าลังพนักงาน

ราชการซึ่งได้รับอนุมัติจัดสรรจากคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) ในแต่ละรอบ อนึ่ง 
ในคู่มือเล่มนี้ได้อ้างอิงกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการรอบที่ ๕ (ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ – ๒๕๖๗) 
ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘.๕/๔๘๘ ลงวันที่ ๑๗ กันยายน ๒๕๖๓ ดังภาพภาคผนวก  
ที่ ค ๑ และ ค ๒ รวมทั้งต้องตรวจสอบงบประมาณส าหรับการจ้างพนักงานราชการทั่วไปด้วย ว่ามี
เพียงพอในการจ้างพนักงานราชการทั่วไปเพ่ิมหรือไม่   

๒. หน่วยงานต้นสังกัดก าหนดคุณสมบัติของพนักงานราชการทั่วไป และคณะกรรมการ
สรรหาพนักงานราชการทัว่ไป 
  เมื่อตรวจสอบแล้วพบว่า มีกรอบอัตราก าลังของพนักงานราชการทั่วไปว่างลง                 
ให้จัดท าบันทึกข้อความไปยังหน่วยงานต้นสังกัดที่มีความประสงค์ขอจ้างพนักงานราชการทั่วไป                      
ในการก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของพนักงานราชการทั่วไป และคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง    
ในการสรรหาพนักงานราชการทั่วไป ตามภาพที่ ๗ และ ๘ ประกอบการจัดท าประกาศรับสมัครบุคคล
เพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไปและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคล                       
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานราชการทั่วไป ส าหรับคณะกรรมการจากหน่วยงานต้นสังกัด 
ประกอบด้วย  

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังพนักงานราชการ 

 

ขั้นตอนที่ ๑ 
การตรวจสอบอัตราว่างของพนักงานราชการทั่วไป 

 



๒๕ 
 

  (๑) คณะกรรมการตรวจคุณสมบัติของผู้สมัครพนักงานราชการทั่วไป  
  (๒) คณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจข้อสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ง (ภาค ข) เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น ๆ ซึ่ งอาจจะมีทั้ง
การสอบท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับความประสงค์ของหน่วยงานต้นสังกัด 
  (๓) คณะกรรมการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) โดยวิธีการสอบ
สัมภาษณ์ ซึ่งกรรมการจะพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน จากการสังเกตพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์  
  อนึ่ง หากหน่วยงานต้นสังกัดได้ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของพนักงานราชการ
ทั่วไปที่ต้องการในบันทึกข้อความขออนุมัติ เพ่ือให้มหาวิทยาลัยสรรหาพนักงานราชการทั่วไป                       
แล้วนั้น ให้จัดท าบันทึกข้อความไปยังหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือก าหนดรายชื่อคณะกรรมการด าเนินการ
สรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานราชการทั่วไปเท่านั้น  
 
 
 



๒๖ 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๗ บันทึกข้อความ เรื่อง ขอคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของพนักงานราชการ 
และรายชื่อคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบคุคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานราชการทั่วไป  

 
 จากภาพที่ ๗ เป็นการจัดท าบันทึกข้อความไปยังหน่วยงานต้นสังกัดที่มีความประสงค์    
ขอจ้างพนักงานราชการทั่วไป เพ่ือให้หน่วยงานนั้น ๆ ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของพนักงาน
ราชการทั่วไปรวมทั้งเสนอรายชื่อคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานราชการทั่วไป ซึ่งต้องก าหนดวันที่ ในการส่งกลับไปยังหน่วยงานบริหารงานบุคคล                   



๒๗ 
 

เพ่ือหน่วยงานบริหารงานบุคคลจะได้น าข้อมูลดังกล่าว ไปด าเนินการจัดท าประกาศรับสมัครบุคคล
เพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไปและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคล         
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานราชการทั่วไปเสนออธิการบดีหรือผู้ซึ่งอธิการบดีมอบหมายลงนาม
ต่อไป  
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๘ เอกสารแนบท้ายบันทึกข้อความ เรื่อง ขอคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของพนักงาน
ราชการและรายชื่อคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานราชการทั่วไป  



๒๘ 
 

 จากภาพที่ ๘ เป็นเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อความขอคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ของพนักงานราชการทั่วไปและรายชื่อคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานราชการทั่วไป เพ่ือให้หน่วยงานต้นสังกัดที่มีความประสงค์ขอจ้างพนักงานราชการทั่วไป เสนอ
รายชื่อคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
ประกอบด้วย คณะกรรมการตรวจคุณสมบัติ คณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจข้อสอบภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) และคณะกรรมการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
ทั้งนี้  คณะกรรมการแต่ละชุด ประกอบด้วย ประธานกรรมการ กรรมการ และกรรมการและ
เลขานุการ โดยหน่วยงานต้นสังกัดสามารถเสนอรายชื่อกรรมการมากกว่าหรือน้อยกว่าจ านวน            
ที่หน่วยงานบริหารงานบุคคลก าหนดไปให้ก็ได้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



๒๙ 
 

 
 
 
 
 

 ขั้นตอนที่ ๒ เป็นขั้นตอนการจัดท าประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงาน
ราชการทั่วไป และจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานราชการทั่วไป มีข้ันตอนย่อย ๒ ขั้นตอน ตามภาพท่ี ๙  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๙ ขั้นตอนการจัดท าประกาศรับสมัครพนักงานราชการทั่วไป และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสรรหาพนักงานราชการทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๒ 
จัดท าประกาศรับสมัครพนักงานราชการทั่วไป และค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินการสรรหาพนักงานราชการทั่วไป 
 

 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๑ 
จัดท าประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

ขัน้ตอนย่อยที่ ๒.๒ 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุ 

และแต่งตั้งเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
เป็นพนักงานราชการทั่วไป 

 
 



๓๐ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๑ จัดท าประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  
  เมื่อหน่วยงานต้นสังกัดน าส่งคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับพนักงานราชการ
ทั่วไปแล้ว  ให้จัดท าประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ตามภาพที่ ๑๐ 
ถึง ๑๕ อนึ่ง การก าหนดรายละเอียดต่าง ๆ ในประกาศรับสมัคร เช่น การก าหนดระยะเวลาการ                 
รับสมัครสามารถก าหนดได้ตามความเหมาะสม แต่ต้องไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ และการเผยแพร่
ประกาศการรับสมัครในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย ช่องทางออนไลน์ของมหาวิทยาลัย และเว็บไซต์ของ
ส านักงาน ก.พ. ต้องมีระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการก่อนก าหนด           
วันรับสมัคร ซึ่งเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ
และเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ    
พ.ศ. ๒๕๕๒ ส าหรับการก าหนดลักษณะงาน  ชื่อต าแหน่ ง ความรับผิดชอบของต าแหน่ ง 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และการสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ให้เป็นไป
ตามความประสงค์ของหน่วยงานต้นสังกัด เมื่อจัดท าประกาศรับสมัครเรียบร้อยแล้วให้จัดท าบันทึก
ข้อความเสนออธิการบดีหรือผู้ซึ่งอธิการบดีมอบหมายลงนามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรร
เป็นพนักงานราชการทั่วไป ตามภาพท่ี ๑๖ 

  



๓๑ 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๐ ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป (หน้าที ่๑) 
 

 จากภาพที่ ๑๐ เป็นประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  
(หน้าที่ ๑) ประกอบด้วยหัวข้อชื่อกลุ่มงาน ต าแหน่ง สังกัด ที่เปิดรับสมัคร ระยะเวลาการจ้างเริ่ม
ตั้งแต่วันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานจนถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๗ ซึ่งเป็นระยะเวลาตามกรอบ
อัตราก าลังรอบที่ ๕ (ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ - ๒๕๖๗) อัตราค่าตอบแทนแรกบรรจุ ๑๘,๐๐๐ บาท                



๓๒ 
 

เป็นอัตราค่าตอบแทนตามบัญชีกลุ่มงานบริหารทั่วไป วุฒิปริญญาตรี และคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัคร 
คุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม ซึ่งก าหนดตามข้อ ๘ ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี     
ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗  
 

 
 
 

ภาพที่ ๑๑ ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป (หน้าที ่๒) 
 



๓๓ 
 

 จากภาพที่ ๑๑ เป็นประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  
(หน้าที่ ๒) ประกอบด้วยหัวข้อคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง (ระบุไว้ในรายละเอียดแนบท้ายประกาศ) 
ก าหนดโดยหน่วยงานต้นสังกัดที่มีความประสงค์ขอจ้างพนักงานราชการทั่วไป วัน เวลา และสถานที่
รับสมัคร ทั้งนี้ การก าหนดระยะเวลาในการรับสมัครต้องไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ และให้มีการ
เผยแพร่ข่าวการรับสมัครในเว็บไซต์ของส่วนราชการ และเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ. ไม่น้อยกว่า     
๕ วันท าการ ก่อนก าหนดวันรับสมัคร เอกสารและหลักฐานที่จะต้องน ามาประกอบการสมัคร       
โดยผู้สมัครต้องจัดเตรียมเอกสารและหลักฐานให้ครบในวันที่มายื่นเอกสารการสมัครสอบ 
 

 
 

ภาพที ่๑๒ ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป (หน้าที ่๓) 



๓๔ 
 

 จากภาพที่ ๑๒ เป็นประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป     
(หน้าที่ ๓) ประกอบด้วยหัวข้อเงื่อนไขในการรับสมัคร ที่แจ้งให้ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการ
ตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็น
พนักงานราชการทั่วไป และต้องกรอกรายละเอียดในการสมัครตามความเป็นจริง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเลือกสรรที่มหาวิทยาลัยก าหนด การเลือกสรรด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ ๓ ด้าน           
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) โดยการสอบข้อเขียน ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ง (ภาค ข) โดยการสอบข้อเขียนและ/หรือสอบปฏิบัติ และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
(ภาค ค) โดยการสอบสัมภาษณ์  
 

 
 

ภาพที่ ๑๓ ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป (หน้าที ่๔) 



๓๕ 
 

 จากภาพที่ ๑๓ เป็นประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป   
(หน้าที่ ๔) ประกอบด้วยหัวข้อเกณฑ์การตัดสินผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ
ทั่วไป ต้องได้รับค่าคะแนนการสอบในแต่ละภาคไม่ต ่ากว่าร้อยละ ๖๐ และได้ค่าคะแนนรวมทั้งสิ้น     
ไม่ต ่ากว่าร้อยละ ๗๐ และหัวข้อวัน เวลา และสถานที่สอบ เป็นก าหนดการตั้งแต่การยื่นเอกสาร          
การสมัครสอบจนถึงวันรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานของผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงาน
ราชการทั่วไป   
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๔ ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป (หน้าที ่๕) 
  

จากภาพที่ ๑๔ เป็นประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  
(หน้าที่  ๕) ประกอบด้วยหัวข้อการจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร ตามแบบสัญญาจ้าง              
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด และหัวข้อการได้รับสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ ตามที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗   



๓๖ 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๕ ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป (หน้าที ่๖) 
 

จากภาพที่ ๑๕ เป็นประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  
(หน้าที่ ๖) แสดงรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ประกาศรับสมัคร ซึ่งก าหนดโดย
หน่วยงานต้นสังกัดที่มีความประสงค์ขอจ้างพนักงานราชการทั่วไป  
 



๓๗ 
 

      
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๑๖ บันทึกข้อความ เรื่อง เสนอลงนามประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรร 
เป็นพนักงานราชการทั่วไป  

 
จากภาพที่ ๑๖ เป็นการจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีหรือผู้ซึ่งอธิการบดี

มอบหมายพิจารณาลงนามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป อนึ่ง          
การเสนอลงนามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไปจะผ่านการพิจารณา
จากหัวหน้าหน่วยงานบริหารงานบุคคลและผู้บังคบับัญชาชั้นเหนือขึ้นไปเป็นเบื้องต้นก่อน  



๓๘ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๒ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานราชการทั่วไป  
  เมื่อหน่วยงานต้นสังกัดเสนอรายชื่อคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานราชการทั่วไปแล้ว เพ่ือให้การด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นพนักงานราชการทั่วไป เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดผลดี และมีประสิทธิภาพ ให้จัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
ตามภาพท่ี ๑๗ และ ๑๘ โดยมีคณะกรรมการดังต่อไปนี้ 
  ๒.๒.๑ คณะกรรมการออกข้อสอบ และตรวจข้อสอบภาคความรู้ความสามารถ
ทั่วไป (ภาค ก) ซึ่งเป็นการทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป ความรู้วิชาคณิตศาสตร์ ภาษาไทย          
การสรุปเหตุผล ระเบียบกฎหมายที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน และสถานการณ์บ้ านเมืองปัจจุบัน 
ประกอบด้วย ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เป็นประธานกรรมการ ผู้อ านวยการกองกลาง             
เป็นกรรมการ และหัวหน้าหน่วยงานบริหารงานบุคคล เป็นกรรมการและเลขานุการ 

๒.๒.๒ คณะกรรมการตรวจคุณสมบัติของผู้สมัครพนักงานราชการทั่วไป  แต่งตั้ง
จากผู้บริหารและบุคลากรจากหน่วยงานต้นสังกัดที่มีความประสงค์ให้ด าเนินการสรรหาพนักงาน
ราชการทั่วไป 

๒.๒.๓ คณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจข้อสอบภาคความรู้ความสามารถ
เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ซึ่งเป็นการทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะในต าแหน่งที่รับสมัคร ซึ่งอาจ
ด าเนินการทดสอบทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ หรืออย่างใดอย่างหนึ่ง แต่งตั้งจากผู้บริหารและ
บุคลากรจากหน่วยงานต้นสังกัดที่มีความประสงค์ให้ด าเนินการสรรหาพนักงานราชการทั่วไป 

๒.๒.๔ คณะกรรมการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) เป็นการสอบ
สัมภาษณ์ ซึ่งจะพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการท างาน จากการสังเกตพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์ เช่น ความรู้
ที่อาจเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อารมณ์ 
คุณธรรมจริยธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  
ปฏิภาณ ไหวพริบ และบุคลิกภาพอ่ืน เป็นต้น แต่งตั้งจากผู้บริหารและบุคลากรจากหน่วยงานต้นสังกัด
ที่มีความประสงค์ให้ด าเนินการสรรหาพนักงานราชการทั่วไป 

๒.๒.๕ คณะกรรมการด าเนินการคุมสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) แต่งตั้งจากบุคลากรหน่วยงานบริหารงาน
บุคคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

๒.๒.๖ คณะกรรมการรับสมัครและประสานงาน ท าหน้าที่ด าเนินการรับสมัคร และ
ประสานงานด้านต่าง ๆ แต่งตั้งจากบุคลากรหน่วยงานบริหารงานบุคคล  กองกลาง ส านักงาน



๓๙ 
 

อธิการบดี และบุคลากรหน่วยงานศูนย์บางคล้า กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เนื่องจากมหาวิทยาลัย
ก าหนดให้ผู้สมัครสามารถยื่นเอกสารการสมัครด้วยตนเองได้  ๒ แห่ง คือ มหาวิทยาลัยราชภัฏ            
ราชนครินทร์ และมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า  

 

 
 
 

 
ภาพที่ ๑๗ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 

เป็นพนักงานราชการทั่วไป (หน้าที่ ๑) 



๔๐ 
 

จากภาพที่ ๑๗ เป็นค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นพนักงานราชการทั่วไป (หน้าที่  ๑) ประกอบด้วย คณะกรรมการออกข้อสอบ และ
ตรวจข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ท าหน้าที่ ออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ    
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติ ออกข้อสอบ และ
ตรวจข้อสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) และสอบภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง (ภาค ค) ท าหน้าที่ ตรวจคุณสมบัติของผู้สมัคร ออกข้อสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ง และด าเนินการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 

 

 
   
 

 

ภาพที่ ๑๘ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 
เป็นพนักงานราชการทั่วไป (หน้าที่ ๒) 



๔๑ 
 

จากภาพที่  ๑๘ เป็นค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุ            
และแต่งตั้งเป็นพนักงานราชการทั่วไป (หน้าที่ ๒) ประกอบด้วย คณะกรรมการด าเนินการคุมสอบ            
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)           
ท าหน้าที่ ด าเนินการก ากับ ดูแล ควบคุมการด าเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) และคณะกรรมการรับสมัครและประสานงาน 
ท าหน้าที่ ด าเนินการรับสมัคร และประสานงานด้านต่าง ๆ ตามกระบวนการสรรหาและเลือกสรร
บุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานราชการ  

 
เมื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็น

พนักงานราชการทั่วไปเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานราชการทั่วไป ตามภาพที่ ๑๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 
 

 

 
 
 
 

ภาพที่ ๑๙ บนัทึกข้อความ เรื่อง เสนอลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคล 
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานราชการทั่วไป  

 
จากภาพที่  ๑๙ เป็นการจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีหรือผู้ซึ่งอธิการบดี

มอบหมายพิจารณาลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง
เป็นพนักงานราชการทั่วไป อนึ่ง การเสนอลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคล
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานราชการทั่วไป  จะผ่านการพิจารณาจากหัวหน้าหน่วยงาน
บริหารงานบุคคลและผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปเป็นเบื้องต้นก่อน   



๔๓ 
 

 
 
 
 
 
 ขั้นตอนที่  ๓ เป็นขั้นตอนการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือ
เลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไปไปยังหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้บุคลากรภายในและบุคคลภายนอก
ได้รับทราบข่าวสาร และน าส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นพนักงานราชการทั่วไป ไปยังผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเพ่ือทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง          
ในขั้นตอนที่ ๓ มีข้ันตอนย่อย ๒ ขั้นตอน ตามภาพท่ี ๒๐  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๐ ขั้นตอนการเผยแพร่ประกาศรับสมัครพนักงานราชการทั่วไป และน าส่งค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการสรรหาพนักงานราชการทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๓ 
เผยแพร่ประกาศรับสมัครพนักงานราชการทั่วไป และน าส่ง

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาพนักงานราชการ
ทั่วไป 

 

ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๒ 
น าส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุ 

และแต่งตั้งเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๑ 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรร 

เป็นพนักงานราชการทั่วไปไปยังหน่วยงานต่าง  ๆ



๔๔ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๑ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ
ทั่วไปไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

  เมื่ออธิการบดีหรือผู้ซึ่งอธิการบดีมอบหมายลงนามในประกาศรับสมัครบุคคล
เพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไปเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ส่งไปยังหน่วยงาน                  
ต่าง ๆ ดังต่อไปนี้   

 ๓.๑.๑ คณะ สถาบัน ส านัก และศูนย์ เพ่ือขอความอนุเคราะห์เผยแพร่ประกาศ
รับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ให้กับบุคลากรในสังกัดหน่วยงานนั้น ๆ ได้รับ
ทราบและประชาสัมพันธ์ต่อไปยังบุคคลภายนอก ตามภาพที่ ๒๑ 



๔๕ 
 

 
 

ภาพที่ ๒๑ บันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การรับสมัครบุคคล 
เพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ 

 
 จากภาพที่ ๒๑ เป็นบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์คณะ สถาบัน ส านัก และศูนย์ 
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ให้บุคลากรในสังกัด
หน่วยงานนั้น ๆ ได้รับทราบและประชาสัมพันธ์ต่อไปยังบุคคลภายนอก โดยในบันทึกข้อความดังกล่าว



๔๖ 
 

ระบุต าแหน่ง สังกัด และจ านวนที่เปิดรับสมัคร ทั้งนี้ให้แนบประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็น
พนักงานราชการไปทั่วไป ไปพร้อมบันทึกข้อความดังกล่าวด้วย 

 

๓.๑.๒ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือขอความอนุเคราะห์              
ลงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย              
ราชภัฏราชนครินทร์ ตามภาพท่ี ๒๒ 

 

 

   
 

ภาพที่ ๒๒ บันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ลงประกาศในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
 
 



๔๗ 
 

 จากภาพที่ ๒๒ เป็นบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ลงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ในเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เพ่ือให้บุคลากรภายในและบุคคลภายนอกได้รับทราบประกาศ
ดังกล่าว ทั้งนี้ให้แนบประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไปไปพร้อมบันทึก
ข้อความดังกล่าวด้วย 

 

๓.๑.๓  งานประชาสัมพันธ์ เพ่ือขอความอนุเคราะห์เผยแพร่ประกาศรับสมัครบุคคล          
เพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่ วไป ตามสื่อประชาสัมพันธ์ และช่องทางออนไลน์ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามภาพท่ี ๒๓ 

 

 
 

ภาพที่ ๒๓ บันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรร
เป็นพนักงานราชการ 



๔๘ 
 

จากภาพที่ ๒๓ เป็นบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์งานประชาสัมพันธ์ หน่วยงาน
อ านวยการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ประชาสัมพันธ์การรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็น
พนักงานราชการทั่วไป ตามสื่อประชาสัมพันธ์และช่องทางออนไลน์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ                
ราชนครินทร์ทุกช่องทางที่งานประชาสัมพันธ์รับผิดชอบ เพ่ือให้บุคลากรภายในและบุคคลภายนอก
ได้รับทราบ ทั้งนี้ให้แนบประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไปไปพร้อม
บันทึกข้อความดงักล่าวด้วย 

 

๓.๑.๔  เผยแพร่ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป                   
ในเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ. ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

       (๑) เข้าสู่เว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ. โดยเลือกไอคอน Internet Explorer  หรือ 
Google Chrome แล้วป้อน URL : https://job.ocsc.go.th/ เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการเผยแพร่ประกาศ
รับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ตามภาพท่ี ๒๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๔ หน้าจอการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปของส านักงาน ก.พ. 
  

เลือก Login เขา้สูร่ะบบ 

https://job.ocsc.go.th/


๔๙ 
 

จากภาพที่ ๒๔ แสดงหน้าจอการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน 
ก.พ.ประกอบด้วยเมนูต่าง ๆ แบ่งเป็น ๒ ส่วน เมนูด้านบนของหน้าจอ ได้แก่ หน้าแรก ส่วนของ
สมาชิก ฝากประวัติส่วนตัว ค าถามที่สอบถามบ่อย ติดต่อ สมัครสมาชิก และ  Login เข้าสู่ระบบ เมนู
ด้านล่างของหน้าจอ ได้แก่ ประกาศรับสมัครงานภาคราชการ ประกาศรับสมัครงานทุนรัฐบาล 
ตัวอย่างข้อสอบ ภาค ก และแบบประเมิน Self Assessment อนึ่ง การเผยแพร่ประกาศรับสมัคร
บุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไปในเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ.  ให้เลือกเมนู Login        
เข้าสู่ระบบ 

 
(๒) เมื่อเลือกเมนู Login เข้าสู่ระบบ จะปรากฏหน้าจอเพ่ือให้ผู้ใช้งานกรอก รหัส

ผู้ใช้และรหัสผ่าน ตามภาพท่ี ๒๕ 
 

 

 
 

ภาพที่ ๒๕  หน้าจอ Login เข้าสู่ระบบ 
 

กรอกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
 



๕๐ 
 

จากภาพที่ ๒๕ แสดงหน้าจอ Login เข้าสู่ระบบ ผู้ใช้งานต้องกรอกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน  
ซึ่งรหัสดังกล่าวส านักงาน ก.พ. ได้ก าหนดให้กับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ด้านล่างของช่อง
รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน มีเมนู ๓ เมนู ได้แก่ เข้าสู่ระบบ ลืมรหัสผ่าน และสมัครสมาชิก เมื่อผู้ใช้กรอก
รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว  ให้เลือกเมนูเข้าสู่ระบบเพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  

 
  (๓) เมื่อเลือกเมนูเข้าสู่ระบบ จะปรากฏหน้าจอที่แสดงข้อความ “...ขอความ
กรุณาส่วนราชการ โปรดลงบันทึกข้อมูลในหัวข้อ “ลงข้อมูลสรุปผลการด าเนินการ” หลังจากที่            
ส่วนราชการได้ด าเนินการสอบแข่งขันฯ หรือคัดเลือกฯ ตามประกาศเสร็จสิ้นแล้วด้วย เพ่ือเป็น
ประโยชน์ในการน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันไดฯ้ ต่อไป” ตามภาพท่ี ๒๖ 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๖ หน้าจอแสดงกล่องข้อความเตือนให้ “ลงข้อมูลสรุปผลการด าเนินการ”  
ในเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ. https://job.ocsc.go.th/  

 

https://job.ocsc.go.th/


๕๑ 
 

จากภาพที่  ๒๖ แสดงหน้าจอที่มีกล่องข้อความเตือนให้  “ลงข้อมูลสรุปผลการ
ด า เนิ น ก าร”  ใน เว็ บ ไซ ต์ ข อ งส านั ก งาน  ก .พ . https://job.ocsc.go.th/ ห ม าย ค วาม ว่ า                
หากมหาวิทยาลัยด าเนินการเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไปเรียบร้อยแล้ว ให้น าข้อมูลจากประกาศ
การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรมาเพ่ิมลงในหัวข้อ “ลงข้อมูลสรุปผลการด าเนินการ” ในเว็บไซต์ของ
ส านักงาน ก.พ. https://job.ocsc.go.th/ ด้วย ให้เลือก OK เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
  (๔) เมื่อเลือก OK แล้ว จะปรากฏหน้าจอที่แสดงเมนูเพ่ือเข้าสู่การประกาศ      
รับสมัครพนักงานราชการทั่วไป ตามภาพที ่๒๗   
 

 

 
 

 
 

ภาพที่ ๒๗  หน้าจอแสดงเมนูเพ่ือเข้าสู่การประกาศรับสมัครพนักงานราชการทั่วไป 
 

จากภาพที่ ๒๗ แสดงหน้าจอที่มีเมนูเพ่ือเข้าสู่การประกาศรับสมัครพนักงานราชการทั่วไป 
และเมนูอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ประกาศรับสมัครงาน บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร

เลือกประกาศรับสมัคร 

https://job.ocsc.go.th/
https://job.ocsc.go.th/


๕๒ 
 

เป็นพนักงานราชการ ข้อมูลผู้สอบผ่านและผู้สนใจเข้ารับราชการ ค้นหาข้อมูลนักเรียนทุน ODOS            
กฎ ระเบียบเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร ข้อมูลหน่วยงาน คู่มือการใช้งานระบบ FAQ ส าหรับ
ส่วนราชการ และออกจากระบบ ทั้งนี้ ให้เลือกเมนูประกาศรับสมัครงานเพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

(๕) เมื่อเลือกเมนูประกาศรับสมัครงานจะปรากฏหน้าจอประกาศรับสมัครงาน 
ตามภาพท่ี ๒๘  

 

 
ภาพที่ ๒๘ หน้าจอประกาศรับสมัครงาน 

 

จากภาพที่ ๒๘ แสดงหน้าจอประกาศรับสมัครงาน มีเมนู ๒ เมนู ได้แก่ ลงประกาศ และ           
ลงข้อมูลสรุปผลการด าเนินการ ให้ผู้ใช้งานเลือกลงประกาศเพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป ส าหรับเมนู          
ลงข้อมูลสรุปผลการด าเนินการ เป็นการน าข้อมูลจากประกาศการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร          
มากรอกในเมนูนี้  

 

(๖) เมื่อเลือกเมนูลงประกาศ จะปรากฏหน้าจอเพ่ือให้ผู้ใช้งานกรอกรายละเอียด
เกี่ยวกับการประกาศรับสมัครพนักงานราชการทั่วไป ตามภาพท่ี ๒๙  

 
 

เลือกลงประกาศ 



๕๓ 
 

 
 

 
 

 
ภาพที่ ๒๙ หน้าจอแสดงการกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับการประกาศรับสมัครพนักงานราชการทั่วไป 

 
จากภาพที่  ๒๙ แสดงหน้าจอเพ่ือให้ผู้ใช้งานกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับการประกาศ          

รับสมัครพนักงานราชการทั่วไป ประกอบด้วยหัวข้อ ประกาศรับสมัคร ชื่อต าแหน่ง อัตราเงินเดือน 
ประเภท จ านวนต าแหน่งว่าง ระดับการศึกษา รายละเอียดวุฒิที่รับสมัคร ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (วิชาที่สอบ) ทักษะ/สมรรถนะ เงื่อนไข วันเริ่มรับสมัคร วันสิ้นสุดรับสมัคร 

เมื่อกรอกและตรวจสอบข้อมลู
เรียบร้อยแล้ว เลือกบันทึก 



๕๔ 
 

ประกาศรับสมัคร (ไฟล์ pdf) เว็บไซต์ กรุณาตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง บันทึก และเริ่มต้นใหม่ ทั้งนี้ 
ให้กรอกข้อมูลทุกหัวข้อโดยรายละเอียดที่น ามากรอกมาจากประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็น
พนักงานราชการทั่วไป ส าหรับหัวข้อที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร ให้ท าเครื่องหมาย “-”  
เมื่อกรอกข้อมูลและตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกบันทึก  

 
ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๒ น าส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็น

พนักงานราชการทั่วไป 
เมื่ออธิการบดีหรือผู้ซึ่งอธิการบดีมอบหมายลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานราชการทั่วไปเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการ
จัดท าบันทึกข้อความน าส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพร้อมก าหนดการไปยังคณะกรรมการทุกท่าน 
ตามภาพท่ี ๓๐ ถึง ๓๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓๐ บันทึกข้อความ เรื่อง น าส่งค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์และก าหนดการ 

 
 จากภาพที่ ๓๐ เป็นบันทึกข้อความน าส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา
บุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานราชการทั่วไปพร้อมก าหนดการไปยังคณะกรรมการทุกท่าน 
เพ่ือให้คณะกรรมการได้รับทราบก าหนดการตั้งแต่การยื่นเอกสารการสมัครสอบจนถึงวันรายงานตัว



๕๖ 
 

เข้าปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป พร้อมทั้งแนบประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็น
พนักงานราชการทั่วไปเพ่ือประกอบการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

 
 

 
 
 

ภาพที่ ๓๑ ก าหนดการสรรหาพนักงานราชการทั่วไป 
 



๕๗ 
 

 จากภาพที่ ๓๑ เป็นก าหนดการสรรหาพนักงานราชการทั่วไปเริ่มตั้งแต่การยื่นเอกสาร
การสมัครสอบจนถึงวันรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป เพ่ือให้คณะกรรมการ    
ทุกท่านเตรียมความพร้อมและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปตามก าหนดการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๘ 
 

 
 
 
 
 
 ขั้ น ตอน ที่  ๔  เป็ น ขั้ น ตอนการด า เนิ น การรับ สมั ค รพนั ก งาน ราชการทั่ ว ไป                    
ตามกระบวนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานราชการทั่วไป              
มีข้ันตอนย่อย ๒ ขั้นตอน ตามภาพท่ี ๓๒  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓๒ ขัน้ตอนการด าเนินการรับสมัครพนักงานราชการทั่วไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ ๔ 
การด าเนินการรับสมัครพนักงานราชการทั่วไป 

 

 

ขั้นตอนย่อยที่ ๔.๒ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบการสมัคร 

 
 

 

ขั้นตอนย่อยที่ ๔.๑ 
ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้สมัคร 



๕๙ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๔.๑ ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้สมัคร 
คณะกรรมการรับสมัครและประสานงาน ที่ได้รับแต่งตั้งท าหน้าที่ด าเนินการ    

รับสมัคร และประสานงานด้านต่าง ๆ ตามกระบวนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นพนักงานราชการทั่วไป ตรวจคุณสมบัติของผู้สมัครพนักงานราชการทั่วไปเป็นเบื้องต้น    
ว่ามีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป
หรือไม่ เมื่อตรวจสอบแล้วพบว่าผู้สมัครมีคุณสมบัติตรงตามประกาศจึงให้ผู้สมัครกรอกใบสมัคร
ส าหรับพนักงานราชการทั่วไป ตามภาพท่ี ๓๓ ถึง ๓๔  
 

 
 
 

ภาพที่ ๓๓ ใบสมัครส าหรับพนักงานราชการทั่วไป (หน้าที่ ๑) 



๖๐ 
 

 จากภาพที่ ๓๓ เป็นใบสมัครส าหรับพนักงานราชการทั่วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ/         
กลุ่มงานบริหารทั่วไป (หน้าที่ ๑) ประกอบด้วยหัวข้อ ข้อมูลส่วนตัว และข้อมูลการศึกษาและฝึกอบรม 
ทั้งนี้ ผู้สมัครต้องติดรูปถ่ายที่มุมบนขวามือของใบสมัคร และคณะกรรมการรับสมัครและประสานงาน
เป็นผู้ก าหนดเลขประจ าตัวสอบให้กับผู้สมัคร ซึ่งก าหนดเป็นตารางบัญชีรายชื่อผู้สมัครเข้ารับการ
เลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป เรียวตามล าดับผู้มาสมัคร ตามภาพท่ี ๓๖  

 

 

 
 
 
 

ภาพที่ ๓๔ ใบสมัครส าหรับพนักงานราชการทั่วไป (หน้าที่ ๒) 



๖๑ 
 

 จากภาพที่ ๓๔ เป็นใบสมัครส าหรับพนักงานราชการทั่วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ/         
กลุ่มงานบริหารทั่วไป (หน้าที่ ๒) ประกอบด้วยหัวข้อ ข้อมูลการท างานและประสบการณ์การท างาน 
ข้อมูลความรู้ความสามารถพิเศษ (ถ้ามี) บุคคลอ้างอิง และข้าพเจ้ามีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ระบุ          
ไว้ใน ข้อ ๘ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ เมื่อผู้สมัครกรอก
ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้สมัครลงชื่อและวันที่ยื่นใบสมัคร และกรรมการรับสมัครลงชื่อและวันที่รับ         
ใบสมัคร ตามล าดับ  
 
ขั้นตอนย่อยที่ ๔.๒ ตรวจสอบเอกสารประกอบการสมัคร 
  เมื่อผู้สมัครกรอกใบสมัครพนักงานราชการทั่วไปเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการ          
รับสมัครและประสานงานตรวจสอบเอกสารประกอบการสมัคร ซ่ึงประกอบด้วย 
 (๑ ) ปริญญาบัตรและใบระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript) ฉบับจริง        
พร้อมส าเนา ที่สถานศึกษาออกให้ ต้องผ่านการพิจารณาอนุมัติจากผู ้มีอ านาจอย่างช้าภายใน     
วันสุดท้ายของวันรับสมัคร (ในวันและเวลาราชการ) จึงจะถือว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศ
รับสมัคร ในกรณีที่ไม่สามารถน าหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครได้ ให้น าหนังสือ
รับรองคุณวุฒิที่สถานศึกษาออกให้ โดยระบุสาขาวิชาที่ส าเร็จการศึกษาและวันที่ที่ได้รับอนุมัติปริญญา 
ซึ่งจะต้องอยู่ภายในก าหนดวันปิดรับสมัครมายื่นแทนก็ได้  
 (๒) หลักฐานการรับรองคุณวุฒิการศึกษาที่ส านักงาน ก.พ . หรือส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม รับรองโดยผู้สมัครสามารถตรวจสอบ
การรับรองคุณวุฒิการศึกษาได้จากเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ. และเว็บไซต์ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ในกรณีที่ ผู้สมัครส าเร็จการศึกษา                    
จากต่างประเทศต้องมีเอกสารการเทียบคุณวุฒิผู้ส าเร็จการศึกษาระดับอุดมศึกษาจากต่างประเทศ
และการรับรองสถาบันการศึกษา จากส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม  
 อนึ่ง หลักฐานการรับรองคุณวุฒิการศึกษาจากส านักงาน ก.พ. ตามภาพที่ ๓๕ 
เป็นตัวอย่างการรับรองคุณวุฒิการศึกษา ปริญญาครุศาสตรบัณฑิต (หลักสูตร ๕ ปี) สาขาวิชา
การศึกษาปฐมวัย จากมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
 

 
 
 
 



๖๒ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๕ หลักฐานการรับรองคุณวุฒิการศึกษาจากส านักงาน ก.พ. 
 

 จากภาพที่ ๓๕ เป็นตัวอย่างหลักฐานการรับรองคุณวุฒิการศึกษาจากส านักงาน ก.พ.           
ซึ่งรับรองปริญญาครุศาสตรบัณฑิต (หลักสูตร ๕ ปี) สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย จากมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ การรับรองจะมีข้อมูลสถาบันการศึกษา คณะวิชา ปริญญา/ประกาศนียบัตร 
สาขาวิชาเอก ชนิดหลักสูตร ประเภทหลักสูตร ผลการรับรอง ระยะเวลาตามหลักสูตร การรับรอง 
และอัตราเงินเดือน  
 (๓) รูปถ่ายหน้ าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ถ่ ายมาแล้วไม่ เกิน                 
๖  เดือน  (นับถึงวันปิดรับสมัคร) ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๑ รูป 
 (๔) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 
 (๕) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ 



๖๓ 
 

 (๖) ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล เป็นต้น 
อย่างละ ๑ ฉบับ 

(๗) เพศชายให้น าส าเนาหลักฐานการผ่านหรือได้รับการยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
มาแสดง จ านวน ๑ ฉบับ 

(๘) ใบรับรองแพทย์ (ฉบับจริง) ซึ่งออกมาแล้วไม่เกิน ๑ เดือน นับตั้งแต่วันที ่   
เข้ารับการตรวจร่างกายถึงวันที่รับสมัคร จ านวน ๑ ฉบับ (ออกจากโรงพยาบาลเท่านั้น)  

(๙) ส าเนาใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ จ านวน ๑ ฉบับ 
 เมื่อกรรมการรับสมัครและประสานงานตรวจสอบเอกสารประกอบการสมัครพนักงาน
ราชการทั่วไปเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้สมัครช าระเงินค่าสมัครที่หน่วยงานคลัง และลงชื่อในบัญชีรายชื่อ
ผู้สมัครพนักงานราชการทั่วไป ตามภาพท่ี ๓๖ และ ๓๗ 
 

 

 
 
 
 

ภาพที่ ๓๖ บัญชีรายชื่อผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  



๖๔ 
 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๗ บัญชีรายชื่อผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  
 

 จากภาพที่ ๓๖ และ ๓๗ เป็นบัญชีรายชื่อผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงาน
ราชการทั่วไป เมื่อผู้สมัครช าระเงินค่าสมัครที่หน่วยงานคลังเรียบร้อยแล้ว กรรมการรับสมัครและ
ประสานงานจะให้ผู้สมัครเขียนชื่อ นามสกุล และลงนามในบัญชีรายชื่อผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรร
เป็นพนักงานราชการทั่วไป 
 
 
 
 
 



๖๕ 
 

 
 
 
 
 

 ขั้นตอนที่ ๕ เป็นขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร
พนักงานราชการทั่วไป เมื่อสิ้นสุดการรับสมัครตามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงาน
ราชการทั่วไปแล้ว ให้ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติของผู้สมัคร โดยจัดเตรียม
เอกสารประกอบการประชุม ดังนี้  

๑. ใบสมัครและเอกสารประกอบการสมัครของผู้สมัครพนักงานราชการทั่วไปทุกราย  
๒. แบบการตรวจคุณสมบัติ ที่มีรายชื่อของผู้สมัครทุกราย และรายชื่อคณะกรรมการ

ตรวจคุณสมบัติ ตามภาพท่ี ๓๘ และ ๓๙  
 

 

 
 
 

ภาพที่ ๓๘ แบบตรวจสอบคุณสมบัติเพ่ือเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

ขั้นตอนที่ ๕ 
ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

ผู้สมัครพนักงานราชการทั่วไป 
 



๖๖ 
 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๙ แบบตรวจสอบคุณสมบัติเพ่ือเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานราชการทั่วไป  
 

จากภาพที่ ๓๘ และ ๓๙ เป็นแบบตรวจสอบคุณสมบัติเพ่ือเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงาน
ราชการทั่วไป ซึ่งจะมีข้อมูลเกี่ยวกับผู้สมัคร ประกอบด้วย เลขประจำตัวผู้สมัคร ชื่อ นามสกุล และวุฒิการศึกษา 
เมื่อคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติ พิจารณาใบสมัครและหลักฐานของผู้สมัครแล้ว หากผู้สมัคร            

มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศรับสมัคร ให้ใส่เครื่องหมาย ✓ ในช่องผ่าน แต่หากผู้สมัครขาด
คุณสมบัติให้ระบุเหตุผลในช่องไม่ผ่าน (เนื่องจาก) และให้คณะกรรมการตรวจคุณสมบัติ ลงนามใน
แบบการตรวจคุณสมบัติทุกท่าน  

 



๖๗ 
 

 
 
 
 
 
 ขั้นตอนที่ ๖ เป็นขั้นตอนการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความรู้ความสามารถ
ทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) มีขั้นตอนย่อย ๒ ขั้นตอน                  
ตามภาพท่ี ๔๐  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ ๔๐ ขั้นตอนการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 

และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๖ 
ประกาศรายชื่อผู้มีสทิธิเข้ารับการสอบภาคความรู้ความสามารถ

ทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค 
ข) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๖.๑ 
จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 

(ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 

 

ขั้นตอนย่อยที่ ๖.๒ 
จองห้องประชุมส าหรับการจัดสอบ 



๖๘ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๖.๑ จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
(ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)  

     เมื่อคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติของผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงาน
ราชการทั่วไปเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ตามภาพที่ ๔๑ 
ถึง ๔๓ พร้อมทั้งจัดท าบันทึกข้อความเสนออธิการบดีหรือผู้ซึ่งอธิการบดีมอบหมายลงนามประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถ
เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ตามภาพที่ ๔๔ 
 



๖๙ 
 

 
 

ภาพที่ ๔๑ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)  
และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)   

 
 จากภาพที่ ๔๑ เป็นประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
(ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ซึ่งจะมีตารางก าหนดการสอบ 
ประกอบด้วย วัน เดือน ปี วิธีการสอบ เวลา และสถานที่ในการจัดสอบ   



๗๐ 
 

 
 

ภาพที่ ๔๒ รายละเอียดแนบท้ายประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความรู้ความสามารถ
ทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (หน้าที่ ๑) 

 
ภาพที่ ๔๓ รายละเอียดแนบท้ายประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความรู้ความสามารถ

ทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (หน้าที่ ๒) 



๗๑ 
 

จากภาพที่ ๔๒ ถึง ๔๓ แสดงรายละเอียดแนบท้ายประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
หน้าที่  ๑ และหน้าที่ ๒ ประกอบด้วย เลขประจ าตัวผู้สมัคร ชื่อ นามสกุล และวุฒิการศึกษา              
ของผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ  

 

 
 
 

ภาพที่ ๔๔ บันทึกข้อความ เรื่อง เสนอลงนามประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)   



๗๒ 
 

จากภาพที่ ๔๔ เป็นการจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีหรือผู้ซึ่งอธิการบดี
มอบหมายลงนามประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และ
ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) เพ่ือหน่วยงานบริหารงานบุคคลจะได้น าประกาศ
ดังกล่าวเผยแพร่ให้ผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบทราบ อนึ่ง การเสนอลงนามประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ
การสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง                 
(ภาค ข) จะผ่านการพิจารณาจากหัวหน้าหน่วยงานบริหารงานบุคคลและผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป
เป็นเบื้องต้นก่อน  

   
ขั้นตอนย่อยที่ ๖.๒ จองห้องประชุมส าหรับการจัดสอบ        
 การจองห้องประชุมส าหรับการจัดสอบจัดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
(ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ให้กรอกแบบฟอร์มขอใช้ห้องส าหรับ
บุคคลภายใน ปรากฏตามภาพที่ ๔๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๓ 
 

 

 
 
 

ภาพที่ ๔๕ แบบฟอร์มขอใช้ห้องส าหรับบุคคลภายใน 
 

จากภาพที่ ๔๕ เป็นแบบฟอร์มขอใช้ห้องส าหรับบุคคลภายใน ซึ่งจะมีห้องประชุมให้เลือก
หลายขนาด ทั้งนี้ การเลือกใช้ห้องควรค านึงถึงจ านวนผู้เข้าสอบด้วย เนื่องจากเป็นการสอบข้อเขียน 
จึงต้องมีการเว้นระยะห่างกันพอสมควร จากตัวอย่างได้เลือกห้องเจ้าพระยา ส าหรับผู้มีสิทธิเข้ารับการ



๗๔ 
 

สอบจ านวน ๒๙ คน การกรอกแบบฟอร์มขอใช้ห้องต้องระบุงาน วัน เวลา ที่ใช้จัดงาน จ านวนผู้เข้าใช้
ห้อง การจัดโต๊ะ เก้าอ้ี และวัน เวลา ในการจัดเตรียมสถานที่   

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔๖ แผนผังการจัดห้องสอบส าหรับการสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)  
และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)   

 
จากภาพที่ ๔๖ แสดงแผนผังการจัดห้องสอบส าหรับการสอบภาคความรู้ความสามารถ

ทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ซึ่งมีผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ
จ านวน ๒๙ คน แผนผังดังกล่าวต้องแนบไปพร้อมกับแบบฟอร์มขอใช้ห้องส าหรับบุคคลภายใน 
เนื่องจากเจ้าหน้าที่รับจองห้องจะได้ด าเนินการจัดห้องสอบให้ตามความประสงค์ 

 

ทั้ งนี้  ให้ จัดท าบันทึกข้อความไปยังส านักวิทยบริ การและเทคโนโลยีสารสนเทศ            
เพ่ือประชาสัมพันธ์ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ                    
ราชนครินทร์ดว้ย 



๗๕ 
 

 
 
 
 
 
 ขั้นตอนที่ ๗ เป็นขั้นตอนการรับข้อสอบจากคณะกรรมการออกข้อสอบ และเก็บรักษา
ข้อสอบก่อนสอบ เมื่อผู้มีอ านาจลงนามประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) และหน่วยงาน
บริหารงานบุคคลด าเนินการประชาสัมพันธ์ประกาศในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยแล้ว ให้ประสาน
คณะกรรมการออกข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถ
เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ในการด าเนินการออกข้อสอบและน าส่งข้อสอบตามก าหนดการ ทั้งนี้ 
หัวหน้าหน่วยงานบริหารงานบุคคลจะเป็นผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษาข้อสอบจนถึงวันที่จัดสอบ  
โดยผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการด าเนินการคุมสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  
และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) จะขอเบิกข้อสอบจากหัวหน้าหน่วยงาน
บริหารงานบุคคล ในวันที่มีการจัดสอบ โดยจะขอเบิกข้อสอบตามก าหนดการสอบในแต่ละภาค           
ก่อนการจัดสอบประมาณ ๔๕ นาที 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๗ 
รับข้อสอบจากคณะกรรมการออกข้อสอบ  

และเก็บรักษาข้อสอบก่อนสอบ 



๗๖ 
 

 
 
 
 
 
 ขั้นตอนที่ ๘ เป็นขั้นตอนการด าเนินการจัดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) มีข้ันตอนย่อย ๓ ขั้นตอน ตามภาพท่ี ๔๗  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๔๗ ขัน้ตอนการด าเนินการจัดสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) และภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๘ 
ด าเนินการจัดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  

และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
 

 

ขั้นตอนย่อยที่ ๘.๒ 
เบิกข้อสอบและด าเนินการสอบ 

 
 
 

 

ขั้นตอนย่อยที่ ๘.๑ 
จัดเตรียมห้องส าหรับการสอบ 

 

ขั้นตอนย่อยที่ ๘.๓ 
เก็บข้อสอบและรวบรวมน าส่งกรรมการออกข้อสอบ 

 
 
 



๗๗ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๘.๑ จัดเตรียมห้องส าหรับการสอบ  
คณะกรรมการด าเนินการคุมสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)                        

และภาคความรู ้ค วามสามารถเฉพาะต าแหน ่ง (ภาค ข) จัดเตรียมห้องส าหรับการสอบ                
โดยติดรายชื่อของผู้เข้าสอบที่โต๊ะตามล าดับเลขประจ าตัวผู้สมัคร และติดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ   
เข้ารับการสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
(ภาค ข) ที่หน้าห้องสอบ เพ่ือให้ผู้เข้าสอบสามารถตรวจสอบรายชื่อและเลขประจ าตัวผู้สมัคร       
ก่อนเข้าห้องสอบ  
 
ขั้นตอนย่อยที่ ๘.๒ เบิกข้อสอบและด าเนินการสอบ 
  คณะกรรมการด าเนินการคุมสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)               
และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ขอเบิกข้อสอบภาคความรู้ความสามารถ
ทั่วไป (ภาค ก) จากหัวหน้าหน่วยงานบริหารงานบุคคล ส าหรับการสอบตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐-๑๑.๐๐ น. 
ทั้งนี้ คณะกรรมการด าเนินการคุมสอบจะเชิญผู้เข้าสอบเข้าห้องสอบก่อนเริ่มท าการสอบประมาณ      
๓๐ นาที เพ่ือชี้แจงรายละเอียดและระเบียบการสอบก่อนลงมือท าข้อสอบตามก าหนดการ ระหว่าง               
ผู้ เข้าสอบท าข้อสอบให้กรรมการด าเนินการคุมสอบน าบัญชีลงนามผู้ เข้า รับสอบภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ตามภาพที่ ๔๘ และ ๔๙ ให้ผู้เข้าสอบลงนามพร้อมตรวจบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้เข้าสอบ ส าหรับผู้ที่ไม่มาเข้าสอบให้กรรมการด าเนินการคุมสอบระบุไว้ในช่องลงนาม
ว่า “ขาดสอบ”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

๗๘

บัณชีรายช่ือผู้เช้ารับการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) เพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดงานเลขานุการผู้บริหาร หน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี

วันพุธที1่7 มีนาคม 2564 เวลา 09.00- 11.00 น.

ณ ห้องเจ้าพระยา ชั้น 3 อาคารบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฎราชนครินทร์

ลำดับ

ที่

เลขประจำตัว

ผู้สมัคร

ชื่อ - สกุล ลงนาม หมายเหตุ

1 2001 น.ส.ภูมิสวรรค์ กิตติพัฒนกุล

2 2002 น.ส.ศึวะพร วงค์จิราษฎร์

3 2003 น.ส.มณทิพย ์ วรรัตน์

4 2004 น.ส.นิรมล สุนทรโชติ

5 2005 น.ส.สุพิมล บุญชัย

6 2006 น.ส.วริศรา ประภาคิริ

7 2007 น.ส.สปันนา ตัณฑิกุล

8 2008 น.ส.รุ่งยินดี เลี้ยงยินดี

9 2009 น.ส.จินดารัตน์ เพลิดพราว

10 2010 นายอลงกต พรหมสุวรรณ

11 2011 น.ส.จินดาวรรณ ภมรพาณิช

ภาพที ่๔๘ บัญชีลงนามผู้เข้ารับการสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)



๗๙ 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

ภาพที่ ๔๙ บัญชีลงนามผู้เข้ารับการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
 

จากภาพที่ ๔๘ และ ๔๙ เป็นบัญชีลงนามผู้เข้ารับการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
(ภาค ก) ซ่ึงกรรมการด าเนินการคุมสอบจะน าบัญชีลงนามผู้เข้ารับการสอบ ให้ผู้เข้าสอบลงนามทุกคน 
ส าหรับผู้ที่ไม่มาเข้ารับการสอบ กรรมการด าเนินการคุมสอบจะระบุในช่องลงนามว่า “ขาดสอบ”  



๘๐ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๘.๓ เก็บข้อสอบและรวบรวมน าส่งกรรมการออกข้อสอบ 
  เมื่อหมดเวลาท าข้อสอบให้กรรมการด าเนินการคุมสอบเก็บข้อสอบให้เรียบร้อย   
โดยเรียงล าดับตามเลขประจ าตัวผู้สมัคร และน าส่งข้อสอบให้กับคณะกรรมการออกข้อสอบ        
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) เพื่อด าเนินการตรวจข้อสอบต่อไป  

ส าหรับการสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ตั้งแต่เวลา 
๑๓.๐๐ - ๑๕.๐๐ น. ให้ด าเนินการตามขั้นตอนเช่นเดียวกับการสอบภาคความรู้ความสามาถทั่วไป 
(ภาค ก) โดยจัดเตรียมบัญชีลงนามผู้เข้าสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)            
ตามภาพที่ ๕๐ และ ๕๑ ส าหรับผู้เข้าสอบลงนามด้วย อนึ่ง การสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ง (ภาค ข) บางกรณีหน่วยงานต้นสังกัดอาจมีความประสงค์ ให้จัดสอบปฏิบัติด้วย             
เช่น การทดสอบการใช้อุปกรณ์ส านักงาน ทดสอบความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ เป็นต้น ทั้งนี้ 
เมื่อหมดเวลาท าข้อสอบให้กรรมการด าเนินการคุมสอบน าส่งข้อสอบให้กับกรรมการออกข้อสอบ  
ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) เพ่ือด าเนินการตรวจข้อสอบต่อไป 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๐ บัญชีลงนามผู้เข้ารับการสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)  



๘๑ 
 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๑ บัญชีลงนามผู้เข้ารับการสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)  
 

จากภาพที่ ๕๐ และ ๕๑ เป็นบัญชีลงนามผู้เข้ารับการสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ง (ภาค ข) ซึ่งกรรมการด าเนินการคุมสอบจะน าบัญชีลงนามผู้เข้ารับการสอบ ให้ผู้เข้าสอบ          
ลงนามทุกคน ส าหรับผู้ที่ไม่มาเข้ารับการสอบ กรรมการด าเนินการคุมสอบจะระบุในช่องลงนามว่า 
“ขาดสอบ” 

 
 



๘๒ 
 

 
 
 
 
 
 ขั้นตอนที่ ๙ เป็นขั้นตอนการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความเหมาะสม                
กับต าแหน่ง (ภาค ค) และเผยแพร่ประกาศ มีข้ันตอนย่อย ๒ ขั้นตอน ตามภาพท่ี ๕๒  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๕๒ ขั้นตอนประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๙ 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความเหมาะสม 

กับตำแหน่ง (ภาค ค) 

ขั้นตอนย่อยที่ ๙.๑ 
จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

(ภาค ค) 

 

ขั้นตอนย่อยที่ ๙.๒ 
จองห้องประชุมส าหรับการจัดสอบ 

 
 
 



๘๓ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๙.๑ จัดท าประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  
เมื่อกรรมการออกข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาค

ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ตรวจข้อสอบเสร็จเรียบร้อย และน าส่งผลคะแนนสอบ
ไปยังหน่วยงานบริหารงานบุคคล ให้ด าเนินการจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความ
เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ตามภาพที่ ๕๓ ถึง ๕๕ ทั้งนี้ ผู้ที่จะมีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความ
เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ต้องผ่านการประเมินภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และ
ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) โดยได้คะแนนไม่ต ่ากว่าร้อยละ ๖๐ ซึ่งเป็นไปตาม
เกณฑ์การตัดสินที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป      
ในกรณีที่ไม่มีผู้ผ่านการเลือกสรรตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ให้จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า
รับการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ตามภาพที่ ๕๖ ถึง ๕๗ โดยจัดท าบันทึก
ข้อความเสนออธิการบดีหรือผู้ซึ่งอธิการบดีมอบหมายลงนามประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ
ภาคเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ตามภาพที่ ๕๘ อนึ่ง หากไม่มีผู้ผ่านการเลือกสรรให้จัดท าบันทึก
ข้อความไปยังหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือพิจารณาและจัดท าบันทึกข้อความเสนอให้มหาวิทยาลัย
ด าเนินการสรรหาพนักงานราชการทั่วไปอีกครั้ง 



๘๔ 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๕๓ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
 

จากภาพที่ ๕๓ เป็นประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
(ภาค ค) ซึ่งจะมีตารางก าหนดการสอบ ประกอบด้วย วัน เดือน ปี วิธีการสอบ เวลา และสถานที่                
ในการจัดสอบ   

 



๘๕ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๔ รายละเอียดแนบท้ายประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ 
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 

 
 
 
 
 
 
 
 



๘๖ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๕ รายละเอียดแนบท้ายประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ 
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 

 
จากภาพที่ ๕๔ ถึง ๕๕ แสดงรายละเอียดแนบท้ายประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ

ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ประกอบด้วย เลขประจ าตัวผู้สมัคร ชื่อ นามสกุล และ     
วุฒิการศึกษา ของผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ 

 
 
 
 



๘๗ 
 

 

 
 

ภาพที่ ๕๖ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
(กรณีไม่มีผู้ผ่านการทดสอบ) 

 
 
 
 



๘๘ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๗ รายละเอียดแนบท้ายประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง (ภาค ค) (กรณีไม่มีผู้ผ่านการทดสอบ)  

 
จากภาพที่ ๕๖ และ ๕๗ เป็นประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความเหมาะสมกับ

ต าแหน่ง (ภาค ค) และรายละเอียดแนบท้ายประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความ
เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ในกรณีที่ไม่มีผู้ผ่านการทดสอบ ให้จัดท าประกาศโดยระบุข้อความ         
ในรายละเอียดแนบท้ายประกาศว่า “ไม่มีผู้ผ่านตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด” 

 
 



๘๙ 
 

 
 
 

ภาพที่ ๕๘ บันทึกข้อความ เรื่อง เสนอลงนามประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ 
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  

 
จากภาพที่ ๕๘ เป็นการจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีหรือผู้ซึ่งอธิการบดี

มอบหมายลงนามประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)                  
เพ่ือหน่วยงานบริหารงานบุคคลจะได้น าประกาศดังกล่าวเผยแพร่ให้ผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบทราบ    



๙๐ 
 

ผลการสอบ อนึ่ง การเสนอลงนามประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคเหมาะสมกับต าแหน่ง      
(ภาค ค) จะผ่านการพิจารณาจากหัวหน้าหน่วยงานบริหารงานบุคคลและผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไป
เป็นเบื้องต้นก่อน  

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๙.๒ จองห้องประชุมส าหรับการจัดสอบ        
 การจองห้องประชุมส าหรับการจัดสอบภาคความรู้ เหมาะสมกับต าแหน่ง     

(ภาค ค) ให้กรอกแบบฟอร์มขอใช้ห้องส าหรับบุคคลภายใน ตามภาพที่  ๕๙ และแนบตัวอย่าง      
การจัดห้องสอบ ตามภาพที่ ๖๐ ทั้งนี้ ควรเลือกห้องประชุมให้เหมาะสมกับจ านวนคณะกรรมการ  
สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ส าหรับผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ กรรมการประสานงาน         
จะเชิญให้เข้ารับการสอบครั้งละ ๑ คน  

 

 

 
 

ภาพที่ ๕๙ แบบขอใช้ห้องประชุมส าหรับบุคคลภายใน 



๙๑ 
 

จากภาพที่ ๕๙ เป็นแบบฟอร์มขอใช้ห้องส าหรับบุคคลภายใน ซ่ึงจะมีห้องประชุมให้เลือก
หลายขนาด ทั้งนี้  การเลือกใช้ห้องส าหรับการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)             
ควรค านึงถึงจ านวนคณะกรรมการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) จากตัวอย่างได้เลือก
ห้องเขียวมรกต ส าหรับคณะกรรมการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ประมาณ ๓-๕ 
ท่าน การกรอกแบบฟอร์มขอใช้ห้องต้องระบุงาน วัน เวลา ที่ใช้จัดงาน จ านวนผู้เข้าใช้ห้อง การจัดโต๊ะ 
เก้าอ้ี และวัน เวลา ในการจัดเตรียมสถานที่   

 
 

 
 
 

ภาพที่ ๖๐ แผนผังการจัดห้องสอบส าหรับการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  



๙๒ 
 

จากภาพที่ ๖๐ เป็นแผนผังการจัดห้องสอบส าหรับการสอบภาคเหมาะสมกับต าแหน่ง              
(ภาค ค) ส าหรับคณะกรรมการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ประมาณ ๓ -๕ ท่าน 
ส าหรับผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ กรรมการประสานงานจะเชิญให้เข้ารับการสอบครั้งละ ๑ คน แผนผัง
ดังกล่าว ต้องแนบไปพร้อมกับแบบฟอร์มขอใช้ห้องส าหรับบุคคลภายใน เนื่องจากเจ้าหน้าที่รับจอง
ห้องจะได้ด าเนินการจัดห้องสอบให้ตามความประสงค์ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๓ 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๑๐ เป็นขั้นตอนการด าเนินการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง     
(ภาค ค) คณะกรรมการรับสมัครและประสานงานต้องด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  

๑. ประสานคณะกรรมการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) และจัดท า
แบบประเมินภาคความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ค) ตามภาพที่ ๖๑ ถึง ๖๒ ส าหรับกรรมการ  
ทุกท่าน ส าหรับใบรวมคะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ตามภาพที่ ๖๓ ถึง ๖๔ 
กรรมการและเลขานุการจะเป็นผู้สรุปคะแนนของคณะกรรมการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
(ภาค ค) แต่ละท่านลงในใบรวมคะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 

 

 

 
 
 

 
ภาพที่ ๖๑ แบบประเมินภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 

 

ขั้นตอนที่ ๑๐ 
ด าเนนิการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 

 



๙๔ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๖๒ แบบประเมินภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
 

จากภาพที่  ๖๑ ถึง ๖๒ เป็นแบบประเมินภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)               
เพ่ือเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานราชการทั่วไป ซึ่งในแบบประเมินดังกล่าวประกอบด้วยข้อมูล               
เลขประจ าตัวผู้สมัครสอบ ชื่อ นามสกุล ของผู้เข้ารับการสอบ ช่องกรอกคะแนนภาคความเหมาะสม
กับต าแหน่ง ช่องละ ๑๐ คะแนน และช่องคะแนนรวม ๑๐๐ คะแนน  



 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๙๕

ใบรวมคะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) เพื่อเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานราชการท่ัวไป 

ตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป สังกัดงานเสชาบุการผู้บริหาร หน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี

วันพฤหัสบดีท่ี 25 มีนาคม พ.ศ. 2564

ณ ห้องนํ้าผึ้ง ชั้น 5 อาคารเรียนรวมและอำนวยการ มหาวิทยาลัยราชภัฎราชนครินทร์

ลำดับ เลชประจำตัว 
ผู้สมัครสอบ

ชื่อ - สกุล คะแนนของกรรมการประเมิน คะแนนรวม
(300 คะแนน)

คะแนนเฉลี่ย

(100 คะแนน)

หมายเหตุ
คนท่ี 1 คนที ่2 คนที ่3

1 2001 น.ส.ภูมิสวรรค ์กิตติพัฒนกุล

2 2007 น.ส.สปันนา ตัณฑิกุล

3 2008 น.ส.รุ่งยินดี เลี้ยงยินดี

......................................................... ประธานกรรมการ

......................................................... กรรมการ

......................................................... กรรมการและเลขาบุการ

หมายเหตุ ะ ผู้ท่ี!ด้ร้บการเลือกสรรต้องได้ค่าคะแนนแต่ละภาคไม่ตากว่าร้อยละ 60 และได้ค่าคะแนนรวมทั้งสินไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 70

ภาพที ่๖๓ ใบรวมคะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)



๙๖ 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖๔ ใบรวมคะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
 

จากภาพที่ ๖๓ ถึง ๖๔ เป็นใบรวมคะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)       
เพ่ือเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานราชการทั่วไป ซึ่งในใบรวมคะแนนดังกล่าวประกอบด้วยข้อมูล           
เลขประจ าตัวผู้สมัครสอบ ชื่อ นามสกุล ของผู้เข้ารับการสอบ ช่องกรอกคะแนนของกรรมการ            



๙๗ 
 

แต่ละท่าน ช่องคะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน กรณีมีกรรมการ ๓ ท่าน และช่องคะแนนเฉลี่ย ๑๐๐ 
คะแนน  
 ๒. ประสานผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) เข้าพบ
คณะกรรมการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) เพ่ือเข้ารับการสอบเป็นรายบุคคล โดยที่
ผู้เข้าสอบต้องลงนามในบัญชีรายชื่อผู้เข้าสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ตามภาพที่ 
๖๕ ถึง ๖๖ 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖๕ บัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
 
 



๙๘ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖๖ บัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
  

จากภาพที่ ๖๕ ถึง ๖๖ เป็นบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
(ภาค ค) ซึ่งผู้ เข้ารับการสอบทุกคนต้องลงนามในช่องลงนาม กรณีมีผู้ ไม่มาเข้ารับการสอบ                    
ให้คณะกรรมการรับสมัครและประสานงาน ระบุข้อความ “ขาดสอบ” ในช่องลงนาม 
 
 
 
 



๙๙ 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๑๑ เป็นขั้นตอนการด าเนินการจัดท าประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร
เพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป เมื่อการด าเนินการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง                 
(ภาค ค) แล้วเสร็จ คณะกรรมการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) น าส่งคะแนนไปยัง
หน่วยงานบริหารงานบุคคล เพ่ือด าเนินการจัดท าประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีรายชื่อ                
ผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป ตามภาพที่ ๖๗ ถึง ๖๙ ทั้งนี้ ผู้ที่จะได้รับ
การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป ต้องผ่านการประเมินภาค
ความรู้ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) โดยได้คะแนนไม่ต ่ากว่าร้อยละ ๖๐ และเมื่อรวมคะแนน
ในภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
แล้ว ต้องได้คะแนนไม่ต ่ากว่าร้อยละ ๗๐ ซึ่งเป็นไปตามเกณฑ์การตัดสินที่ก าหนดไว้ในประกาศ             
รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
 

ขั้นตอนที่ ๑๑ 
ประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้าง 

เป็นพนักงานราชการทั่วไป 
 



๑๐๐ 
 

 
 

 
ภาพที่ ๖๗ ประกาศการข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

เพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป (หน้าที ่๑) 
 

 
 
 



๑๐๑ 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖๘ ประกาศการข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
เพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป (หน้าที ่๒) 

 
 จากภาพที่ ๖๗ ถึง ๖๘ เป็นประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการ
เลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป รายละเอียดในประกาศประกอบด้วย ผู้ผ่านการ
เลือกสรร การยกเลิกบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ก าหนดวัน เวลา และสถานที่รายงานตัว       



๑๐๒ 
 

การบรรจุและแต่งตั้ง เพ่ือบอกถึงคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็น
พนักงานราชการ เอกสารและหลักฐานประกอบการรายงานตัวและท าสัญญาจ้าง  
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๖๙ รายละเอียดแนบท้ายประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร
เพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

 



๑๐๓ 
 

 จากภาพที่ ๖๙ แสดงรายละเอียดแนบท้ายประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีรายชื่อ
ผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป ซึ่งจะมีรายชื่อของผู้ที่ผ่านการเลือกสรร 
และผู้ผ่านการเลือกสรรในล าดับส ารอง หากผู้ผ่านการเลือกสรรไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้างเป็น
พนักงานราชการตามก าหนดการของมหาวิทยาลัยจะถือว่าสละสิทธิ และมหาวิทยาลัยจะประสานให้  
ผู้ผ่านการเลือกสรรในล าดับส ารองตามล าดับ มารายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ
แทน ส าหรับรายละเอียดในประกาศประกอบด้วยหัวข้อ ผู้ผ่านการเลือกสรร การยกเลิกบัญชีรายชื่อ 
ผู้ผ่านการเลือกสรร ก าหนดวัน เวลา และสถานที่รายงานตัว การบรรจุและแต่งตั้ง เพ่ือบอกถึง
คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานราชการ เอกสารและหลักฐาน
ประกอบการรายงานตัวและท าสัญญาจ้าง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๔ 
 

 
 
 
 

 
 ขั้นตอนที่ ๑๒ เป็นขั้นตอนการด าเนินการจัดท าสัญญาจ้างพนักงานราชการ เมื่อถึง

ก าหนดวันรายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้างเป็นพนักงานราชการและเข้าปฏิบัติงาน ให้ด าเนินการในส่วน
ที่เก่ียวข้องดังนี้ 

๑. จัดท าสัญญาจ้างพนักงานราชการตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของ
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ (กลุ่มบริหารพนักงานราชการ ส านักงาน ก.พ., ๒๕๕๙) ตามภาพที่ 
๗๐ ถึง ๗๔ และประสานงานเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้ผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป      
ได้รับทราบ เช่น ระเบียบและข้อกฎหมายของพนักงานราชการ การท าประกันสังคม การเปิดบัญชี
ธนาคาร การบันทึกลายนิ้วมือ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ ๑๒ 
การจัดท าสัญญาจ้างพนกังานราชการ 

 
 



 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 

(ริ)o(£^

สัญญาเลขที่,

สัญญาจ้างพนักงานราชการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
ติดรูป

1 นิ้ว

กับ นาย/นาง/นางสาว,, 
ประจำตัวประชาชน....

สัญญาจ้างพนักงานราชการฉบับนี ้ทำขึ้น ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์เมื่อวันท่ี 

........................................................................................ระหว่าง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์

โดย................................................................ตำแหน่ง.........อธิการบดี......... ผู้แทน/ผู้รับมอบอำนาจ

ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์ที.่.......................... /..............................ลงวันที่
....................................................................ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “มหาวิทยาลัย” ฝ่ายหนี้ง 

..อาย.ุ.......... ปี หมายเลขประจำตัวของผู้ถือบัตร

.อยู่บ้านเลขที.่...................... หมู.่...................

ถนน..................................... แขวง/ตำบล......................................... เขต/อำเภอ..........................

จังหวัด....................................................รหัสไปรษณีย.์........................... โทรศัพท์..........................
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “พนักงานราชการ” อีกฝ่ายหนี้ง ทั้งสองฝ่ายต่างได้ตกลงร่วมกันทำสัญญาจ้าง 

ไว้ต่อกัน ดังต่อไปน้ี

แขวง/ตำบล.................

.................รหัสไปรษณีย์.

ธ

ข้อ 1 มหาวิทยาลัยตกลงจ้าง และพนักงานราชการตกลงรับจ้างทำงานใหัแก่ 
มหาวิทยาลัยโดยเป็นพนักงานราชการ ดังต่อไปน้ี

พนักงานราชการพิเศษ 

ลักษณะงาน.............................................................................................

พนักงานราชการทั่วไป

กลุ่มงาน....................................................................................................

ตำแหน่ง...................................................................................................

พนักงานราชการมีหนัาที่รับผิดชอบภาระงานตามรายละเอียด 

ที่มหาวิทยาลัยกำหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง และใหัถีอว่าเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง 
ดังกล่าว เป็นส่วนหนี้งของสัญญาจ้างนี้

ในกรณีที่มีปัญหาว่างานใดเป็นหนัาที่การงานตามสัญญาจ้างน้ีหรือไม, หรือกรณีที่ม ี

ข้อสงสัยเกี่ยวกับข้อความของสัญญาจ้าง หรือข้อความในเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง ให้มหาวิทยาลัย 
เป็นผู้วินิจฉัย และพนักงานราชการจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัยนั้น

ข้อ 3 มหาวิทยาลัยตกลงจ้างพนักงานราชการมีกำหนด, 
.......... วัน เริ่มต้ังแต่วันที่.......................................... และสิ้นสุดในวันที ่

กำหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามรายละเอียดแนบท้าย 
สัญญาจ้าง และให้ถือว่าเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างดังกล่าวเป็นส่วนหนี้งของสัญญาจ้าง

ข้อ

.ปี, เดือน

ภาพที ่๗๐ แบบสัญญาจ้างพนักงานราชการ (หน้าที ่๑)



 
 

 

 
 
 

 
 
 

๑๐๖
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ข้อ 4 มหาวิทยาลัยตกลงจ่าย และพนักงานราชการตกลงรับค่าตอบแทน ดังน้ี

ให้ได้รับค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ชองพนักงานราชการตามระเบียบสำนัก 

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547

ทั้งน้ี พนักงานราชการต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการเสียภาษีเงินได้ โดยมหาวิทยาลัย 

จะเป็นผู้หักไว ้ณ ที่จ่าย

ข้อ 5 พนักงานราชการอาจได้รับสิทธิประโยชน์อ่ืน ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 หรือตามที่คณะกรรมการ หรือมหาวิทยาลัยกำหนด

ข้อ 6 มหาวิทยาลัยจะทำการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด

ผลการประเมินตามวรรคหน่ึงเป็นประการใด ให้ถือเป็นที่สุด

ข้อ 7 สัญญาน้ีสิ้นสุดลงเมื่อเข้ากรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้

(1) เข้ากรณีใดกรณีหน่ึงตามที่กำหนดในข้อ 28 ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วย 

พนักงานราชการ พ.ศ. 2547

(2) พนักงานราชการลาออกจากการปฏิบัติงาน ตามข้อ 29 ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547

(3) มีการเลิกสัญญาจ้างตามข้อ 30 ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน 

ราชการ พ.ศ. 2547

(4) เหตุอ่ืน ๆ ดังต่อไปนี้

(5) เหตุอื่น ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยประกาศกำหนด

ข้อ 8 พนักงานราชการมีหนัาที่ต้องรักษาวินัย และยอมรับการลงโทษทางวินัยตามที่กำหนด 

ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และหรือที่มหาวิทยาลัยประกาศกำหนด

ข้อ 9 ในกรณีพนักงานราชการละทิ้งงานก่อนครบกำหนดเวลาตามข้อ 3 หรือ 

ปฏิบัติงานใด ๆ จนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยในระหว่างอายุสัญญา พนักงานราชการ 

ยินยอมชดใช้ค่าเสียหายให้กับมหาวิทยาลัยทุกประการภายในกำหนดเวลาที่มหาวิทยาลัยเรียกร้องให้ 

ชดใช ้และยินยอมให้มหาวิทยาลัยหักค่าจ้างหรือเงินอื่นใดที่พนักงานราชการมีสิทธ ิได้รับจาก 

มหาวิทยาลัยเป็นการชดใช้ค่าเสียหายได ้เว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย

ข้อ 10 พนักงานราชการจะต้องปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วย 

พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 ประกาศหรือมติของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ประกาศหรือ 

คำสั่งของมหาวิทยาลัยที่ออกตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547

ภาพที ่๗๑ แบบสัญญาจ้างพนักงานราชการ (หน้าที ่๒)
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ข้อ 11 พนักงานราชการจะต้องประพฤต ิและปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

และคำสั่งชองทางราชการ ทั้งที่ได้ออกใช้บังคับแก่พนักงานราชการอยู่แล้วก่อนวันที ่ลงนามในสัญญาจ้างนี ้

และที่จะออกใช้บังคับต่อไปในภายหลัง โดยพนักงานราชการยินยอมให้ถือว่า กฎหมาย ระเบียบ หรือ 

คำสั่งต่าง ๆ ดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้างน้ี

ข้อ 12 พนักงานราชการต้องปฏิบัติงานให้กับมหาวิทยาลัยตามที่ได้รับมอบหมาย 

ด้วยความชื่อสัตย ์สุจริต และตั้งใจปฏิบัติงานอย่างเต็มกำลังความสามารถของตน โดยแสวงหาความรู ้

และทักษะเพิ่มเดิมหรือกระทำการใด ๆ เพื่อให้ผลงานในหน้าที่มีคุณภาพดีขึ้น ทั้งน้ี ต้องรักษาผลประโยชน์ 

และชื่อเสียงชองราชการ และไม่เปิดเผยความลับหรือข้อมูลชอง ทางราชการให้ผู้หนึ่งผูใดทราบ โดยมิได้ 

รับอบุญาตจากผู้รับผิดชอบงานนั้น ๆ

ข้อ 13 ในระหว่างอายุสัญญาจ้างนี ้หากพนักงานราชการปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง 

แล้วก่อให้เกิดผลงานสร้างสรรค์ขึ้นใหม ่ให้ลิขสิทธี้ของผลงานดังกล่าวเป็นกรรมสิทธี้ของมหาวิทยาลัย

ข้อ 14 พนักงานราชการจะต้องรับผิดต่อการละเมิดบทบัญญัติแห่งกฎหมายหรือสิทธ ิ
ใด ๆ ในสิทธิบัตร หรือลิขสิทธิ้ของบุคคลท่ีสาม ซึ่งพนักงานราชการนำมาใช้ในการปฏิบัติตามสัญญานี้

ข้อ 15 สิทธ ิหน้าที ่และความรับผิดชอบของพนักงานราชการนอกเหนือจากที่ 

กำหนดไวในสัญญาจ้างนี ้ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ทางราชการกำหนดไร้

สัญญานี้ทำขึ้นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาอ่าน ตรวจสอบ และเข้าใจ 

ข้อความในสัญญาโดยละเอียดแล้ว จึงลงลายมือช่ือไร้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน ณ วัน เดือน ป ี

ดังกล่าวข้างต้น และต่างฝ่ายต่างเก็บรักษาไร้ฝ่ายละฉบับ

(ลงชื่อ). กรม/สำนักงาน

(ลงชื่อ). .พนักงานราชการ

(ลงชื่อ). .พยาน

(ลงชื่อ). .พยาน

หมายเหตุ ผู้ที่ลงนามเป็นพยาน ได้แก่ คณบดี/ผู้อำนวยการ สถาบัน สำนัก ศูนย ์/ หัวหน้างาน 

ที่พนักงานราชการสังกัด

ภาพที ่๗๒ แบบสัญญาจ้างพนักงานราชการ (หน้าที ่๓)



 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

(ริ)O(โร

เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง

ผนวก ก.

หน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการ

1. พนักงานราชการพิเศษ (ให้ระบุขอบเขตของลักษณะการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

ผลผลิต หรือวิธีปฏิบัติงานกรณีอื่นที่แสดงให้เห็นผลสำเร็จของงาน)

2. พนักงานราชการทั่วไป (ให้ระบุหน้าท่ีความรับผิดชอบหรือผลผลิตตามระยะเวลา)

หมายเหตุ 1. ในกรณีที่มหาวิทยาลัยได้กำหนดรายละเอียดมาตรฐานท่ัวไปของงานใน 

ตำแหน่งใดไว้แล้ว อาจกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการให้ปฏิบัติตามท่ีมหาวิทยาลัย 

กำหนดไว ้สำหรับตำแหน่งน้ันก็ได้

2. ในกรณีจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ มหาวิทยาลัยอาจฏีคำสั่ง 

มอบหมายงานให้พนักงานราชการปฏิบัติเป็นพิเศษ นอกเหนือจากขอบเขตหน้าท่ีความรับผิดชอบ ที ่

กำหนดไว้ได้โดยไม่ต้องแกไขสัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามคำสั่งของมหาวิทยาลัย 

โดยถือเป็นการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบตามสัญญานี้

ภาพที ่๗๓ แบบสัญญาจ้างพนักงานราชการ (เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง ผนวก ก.)



๑๐๙ 
 

 
 

 
 

ภาพที่ ๗๔ แบบสัญญาจ้างพนักงานราชการ (เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง ผนวก ข.) 
 

จากภาพที่  ๗๐ ถึง ๗๔ เป็นแบบสัญญาจ้างพนักงานราชการ ที่จัดท าขึ้นระหว่าง
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยอธิการบดีหรือผู้แทน/ผู้รับมอบอ านาจ กับผู้ผ่านการเลือกสรร
เพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ รายละเอียดในสัญญาจ้างพนักงานราชการ ประกอบด้วย ข้อมูล
ส่วนตัวของพนักงานราชการ ประเภทของพนักงานราชการ กลุ่มงาน ต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ 



๑๑๐ 
 

ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการ การสิ้นสุดของสัญญา สิทธิ หน้าที่  ความรับผิดชอบ การปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศของ
มหาวิทยาลัย เป็นต้น  

 
๒. จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือส่งตัวพนักงานราชการไปปฏิบัติงาน ณ หน่วยงานต้นสังกัด    

ตามภาพที ่๗๕ และ ๗๖ 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๗๕ บันทึกข้อความ เรื่อง ส่งตัวพนักงานราชการเข้าปฏิบัติงาน 
 



๑๑๑ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๗๖ บันทึกข้อความ เรื่อง ส่งตัวพนักงานราชการเข้าปฏิบัติงาน 
 
 จากภาพที่  ๗๕ ถึง ๗๖ เป็นบันทึกข้อความส่งตัวพนักงานราชการเข้าปฏิบัติงาน                
ณ หน่วยงานต้นสังกัด โดยระบุชื่อ นามสกุล ต าแหน่งของผู้ผ่านการเลือกสรร และวันเริ่มต้นการ              
เข้าปฏิบัติงาน เพ่ือให้หน่วยงานต้นสังกัดได้รับทราบข้อมูลเบื้องต้นของผู้ผ่านการเลือกสรร  
 
 



๑๑๒ 
 

 
 
 
 
 

 ขั้นตอนที่ ๑๓ เป็นขั้นตอนการด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรร
เป็นพนักงานราชการ เมื่อผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ
และเข้าปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งพนักงานราชการ ตามภาพที่ ๗๗ 
และ ๗๘ 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๗๗ ค าสั่งแต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ 

 

ขั้นตอนที่ ๑๓ 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ 

 
 



๑๑๓ 
 

 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๗๘ รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งแต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ 

 
จากภาพที่ ๗๗ ถึง ๗๘ เป็นค าสั่งแต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ และ

รายละเอียดแนบท้ายค าสั่ง ซึ่งจะมีข้อมูลของผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ ประกอบด้วย 
ชื่อ นามสกุล วุฒิการศึกษา ต าแหน่งและสังกัดที่แต่งตั้ง ต าแหน่งเลขที่ ระยะเวลาการจ้าง อัตรา
ค่าตอบแทน และกลุ่มงานของพนักงานราชการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๔ 
 

สรุปปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 
จากการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการรับสมัครและประสานงาน รวมถึงคณะกรรมการ

ด าเนินการคุมสอบพนักงานราชการทั่วไป สามารถสรุปปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ
ดังรายละเอียดต่อไปนี้  
 
ปัญหา 

เนื่องจากมหาวิทยาลัยก าหนดให้ผู้สมัครพนักงานราชการทั่วไป สามารถยื่นเอกสาร
ประกอบการสมัครงานได้ ทั้ง ๒ แห่ง แต่หน่วยงานบริหารงานบุคคลจัดท าบัญชีรายชื่อผู้สมัคร
พนักงานราชการทั่วไป ไว้ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เพียงแห่งเดียว ท าให้ผู้ที่เดินทางไป  
สมัครงาน ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า ไม่สามารถลงนามในบัญชีรายชื่อผู้สมัคร
พนักงานราชการทั่วไปได้ในวันที่สมัคร อาจท าให้เกิดการคลาดเคลื่อนในล าดับการสมัครงาน   
 
แนวทางการแก้ปัญหา 

จัดท าบัญชีรายชื่อผู้สมัครพนักงานราชการทั่วไปไว้ทั้ง ๒ แห่ง โดยให้คณะกรรมการ      
รับสมัครและประสานงาน ประสานงานระหว่างกันเพ่ือก าหนดเลขประจ าตัวสอบให้กับผู้สมัครงาน     
เป็นไปตามล าดับที่สมัคร  
 
ข้อเสนอแนะ 
    มหาวิทยาลัยควรจัดท าระบบการสมัครงาน การแนบเอกสารประกอบ รวมทั้งการช าระเงิน
ค่าสมัครผ่านช่องทางออนไลน์  

 
 
 
 
 



๑๑๕ 
 

บรรณานุกรม 
 
กองนโยบายและแผน. ๒๕๖๓. แผนปฏิบัติราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ระยะ ๕ ปี        

(พ.ศ. ๒๕๖๔-๒๕๖๘). อัดสำเนามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์. 
 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์. ๒๕๖๒. เข้าถึงได้ที่ http://www.rru.ac.th. [๑ มกราคม ๒๕๖๒]. 
 
ส านักงาน ก.พ.. ๒๕๖๔. เข้าถึงได้ที ่https://job.ocsc.go.th. [๑ มีนาคม ๒๕๖๔].  
 
ส านักพัฒนาระบบจ าแนกและค่าตอบแทน ส านักงาน ก.พ.. ๒๕๕๙. คู่มือการบริหารระบบพนักงาน

ราชการ. พิมพ์ครั้งที่ ๑. กลุ่มโรงพิมพ์ส านักงานเลขาธิการ ส านักงาน ก.พ..  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://job.ocsc.go.th/


๑๑๖ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก  
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

(ริ)(ริ)(โร

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยพนักงานราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๗

โดยที่เป็นการสมควรกำหนดให้มีการปรับปรุงกระบวนการจ้างงานภาครัฐในส่วนของ 

ลูกจ้างของส่วนราชการให้มีความหลากหลาย เพื่อให้เกิดความเหมาะสมในการใช้กำลังคนภาครัฐ 

และให้การปฏิบัติราชการมีความคล่องตัวเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยสอดคล้องตามแนว 

ทางการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ คณะรัฐมนตรีจึงเห็นสมควรให้มีการจ้างพนักงานราชการ 

สำหรับการปฏิบัติงานของส่วนราชการ

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 

ราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตร ีจึงวางระเบียบไว้ 
ดังต่อไปน้ี

ชัอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยพนักงานราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๗”

ข้อ ๒ ระเบียบนึ๋ให้ไข้บังคับตั้งแต่วันท่ี ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นไป

ข้อ ๓ ในระเบียบน้ี

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ 

อย่างอื่นและมีฐานะเป็นกรม หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐที่มีฐานะเป็นส่วนราชการตามกฎหมาย 

ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดินและกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม 
เว้นแต่ราชการส่วนท้องถิ่น

“หัวหน้าส่วนราชการ” หมายความว่า ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง อธิบดีหรือหัวหน้า 
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะเป็นกรม หรือหัวหน้าหน่วยงานอื่นของรัฐที่มีฐานะเป็น 

ส่วนราชการ และผู้ว่าราชการจังหวัด ซึ่งเป็นผู้ว่าจ้างพนักงานราชการ

ภาพภาคผนวกที ่ก ๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ (หน้าที ่๑)



 
 

 
 

 

 
 

๑๑๙

๒

“พนักงานราชการ” หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดย 

ได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณของส่วนราชการ เพื่อเป็นพนักงานของรัฐไนการปฏิบัติงาน 

ให้กับส่วนราชการน้ัน

“สัญญาจ้าง” หมายความว่า สัญญาจ้างพนักงานราชการตามระเบียบน้ี

ข้อ ๔ บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตร ั

ทกำหนดให้ข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการมีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือเป็น 

ข้อห้ามในเรื่องใด ให้ถือว่าพนักงานราชการมีหน้าท่ีต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือต้องห้าม 

เช่นเดียวกับข้าราชการหรือลูกจ้างด้วย ทั้งน้ี เว้นแด,เรื่องใดมีกำหนดไว้แล้วโดยเฉพาะในระเบียบนี ้

หรือตามเงื่อนไขของสัญญาจ้าง หรือเป็นกรณีที่ส่วนราชการประกาศกำหนดให้พนักงานราชการ 

ประเภทใดหรือตำแหน่งในกลุ่มงานลักษณะใด ได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับข้าราชการ 
หรือลูกจ้างในบางเรื่องเพ่ือให้เหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ

ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจกำหนดแนวทางการดำเนินการตามวรรคหน่ึง 

เพื่อเป็นมาตรฐานทั่วไปให้ส่วนราชการปฏิบัติก็ได้

ข้อ ๕ ให้เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนรักษาการตามระเบียบนี้

หมวด ๑

พนักงานราชการ

ข้อ ๖ พนักงานราชการมีสองประเภท ดังต่อไปนี้

(๑) พนักงานราชการทั่วไป ได้แก ่พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเป็นงาน 

ประจำทั่วไปของส่วนราชการในด้านงานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทั่วไป งานวิชาช่พเฉพาะ หรือ 

งานเชี่ยวชาญเฉพาะ

(๒) พนักงานราชการพิเศษ ได้แก ่พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะที่ต้อง 

ใช้ความรู้หรือความเชี่ยวชาญสูงมากเป็นพิเศษเพื่อปฏิบัติงานในเรื่องท่ีมีความสำคัญและจำเป็นเฉพาะ 

เรื่องของส่วนราชการ หรือมีความจำเป็นต้องใช้บุคคลในลักษณะดังกล่าว

ภาพภาคผนวกที ่ก ๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ (หน้าที ่๒)



 
 

 
 

 

๑๒๐

๓

ข้อ ๗ ในการกำหนดตำแหน่งของพนักงานราชการ ให้กำหนดตำแหน่งโดยจำแนก 
เป็นกลุ่มงานตามลักษณะงานและผลผลิตของงาน ดังต่อไปน้ี

(๑) กลุ่มงานบริการ

(๒) กลุ่มงานเทคนิค
(๓) กลุ่มงานบริหารทั่วไป

(๔) กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ
(๕) กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ

(๖) กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ

ในแต่ละกลุ่มงานตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการอาจกำหนดให้มีกลุ่มงานย่อยเพื่อให ้

เหมาะสมกับลักษณะงานของพนักงานราชการได้

การกำหนดให้พนักงานราชการประเภทใดมีตำแหน่งในกลุ่มงานใด และการกำหนด 

ลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน ให้เป็นไปตามประกาศของคณะกรรมการ
ส่วนราชการซึ่งเป็นผู้ว่าจ้างพนักงานราชการอาจกำหนดชื่อตำแหน่งในกลุ่มงานตาม 

ความเหมาะสมกับหน้าที่การปฏิบัติงานของพนักงานราชการทจ้างได้

ข้อ ๘ ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานราชการ ต้องมีคุณสมบัติและไม'มีลักษณะ 

ต้องห้าม ดังต่อไปน้ี

(๑) มีสัญชาติไทย

(๒) มีอายุไมตากว่าสิบแปดปี

(๓) ไม,เป็นบุคคลล้มละลาย
(๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ 

หรือจิตฟ้นเฟ้อนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนดไวัIนกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ 

พลเรือน
(๕) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที ่

ในพรรคการเมือง
(๖) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำ 

ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

(๗) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ

(๘) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงาน 
อื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น

ภาพภาคผนวกที ่ก ๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ (หน้าที ่๓)



 
 

 
 

 

๑๒๑

๔

(๙) คุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามอื่นตามที่ส่วนราชการกำหนดไวิในประกาศ 

การสรรหาหรือการเสือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานราชการ ทั้งน้ี ต้องเป็นไปเพ่ือความจำเป็น 

หรือเหมาะสมกับภารกิจของส่วนราชการนั้น

ความใน (๑) ไมให้ใช้บังคับกับพนักงานราชการชาวต่างประเทศซึ่งส่วนราชการจำ 

เป็นต้องจ้างตามข้อผูกพันหรือตามความจำเป็นของภารกิจของส่วนราชการ

ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจประกาศกำหนดคุณสมบัติหรือลักษณะ 

ต้องห้ามเพิ่มข้ึน หรือกำหนดแนวทางปฏิบัติของส่วนราชการในการจ้างพนักงานราชการเพื่อให ้

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการกำหนดให้มีพนักงานราชการตามระเบียบนี้

ข้อ ๙ ให้ส่วนราชการจัดทำกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการเป็นระยะเวลาสี่ป ี

โดยไห้สอดคล้องกับเป้าหมายการปฏิบัติราชการของส่วนราชการและแผนงบประมาณเชิงกลยุทธ์ 
ทั้งน้ี ตามแนวทางการจัดกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการกำหนด

กรอบอัตรากำลังพนักงานราชการของส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง จะต้องเสนอต่อ 

คณะกรรมการเพ่ือให้ความเห็นชอบ เมื่อคณะกรรมการให้ความเห็นชอบแล้ว ให้สำนักงบประมาณ 

สนับสนุนงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายด้านบุคคลตามความจำเป็นและสอดคล้องกับกรอบอัตรา 

กำลังพนักงานราชการดังกล่าว ทั้งนี ้การเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามประเภทรายจ่ายที่ได้รับ 

การจัดสรรตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด

ในกรณีที่มีเหตุผลความจำเป็น ส่วนราชการอาจขอให้เปลยนกรอบอัตรากำลัง 

พนักงานราชการได้โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ และแจ้งให้สำนักงบประมาณทราบ

ข้อ ๑๐ การสรรหาและการเสือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานราชการให้เป็นไป 

ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขที่คณะกรรมการกำหนด

ในกรณีที่ส่วนราชการใดจะขอยกเว้นหรือเพิ่มเดิมเกี่ยวกับการสรรหาหรือการ 

เสือกสรรตามที่คณะกรรมการกำหนดตามวรรคหน่ึง ไห้สามารถกระทำไดํโดยทำความตกลงกับ 

คณะกรรมการ

ข้อ ๑๑ การจ้างพนักงานราชการให้กระทำเป็นสัญญาจ้างไม่เกินคราวละสี่ปีหรือ 

ตามโครงการท่ีมีกำหนดเวลาเริ่มต้นและสินสุดไว้โดยอาจมีการต่อสัญญาจ้างได้ ทั้งนี ้ตามความ 

เหมาะสมและความจำเป็นของแต่ละส่วนราชการ
แบบสัญญาจ้างให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกำหนด

ภาพภาคผนวกที ่ก ๔ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ (หน้าที ่๔)



 
 

 
 

 

๑๒๒

๕

การทำสัญญาตามวรรคหนึ่ง ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจาก 

หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้างกับผู้ได้รับการสรรหาหรือการเลือกสรรเป็นพนักงาน 

ราชการ

ข้อ ๑๒ การแต่งกายและเครื่องแบบปกติ ให้เป็นไปตามท,ีส่วนราชการกำหนด 

เครื่องแบบพิธีการให้เป็นไปตามทคณะกรรมการกำหนด

ข้อ ๑๓ วันเวลาการทำงาน หรือวิธีการทำงานในกรณีที่ไม,ต้องอยู่ปฏิบัติงานประจำ 

ส่วนราชการ ให้เป็นไปตามที่ส่วนราชการกำหนด ซึ่งอาจแตกต่างกันได้ตามหน้าที่ของพนักงานราช 

การในแต่ละตำแหน่ง โดยคำนึงถึงผลสำเร็จของงาน

หมวด ๒

ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์

ข้อ ๑๔ อัตราค่าตอบแทนของพนักงานราชการให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ 

ประกาศกำหนด

ข้อ ๑๕ ส่วนราชการอาจกำหนดให้พนักงานราชการประเภทใดหรือตำแหน่งใน 
กลุ่มงานใดได้รับสิทธิประโยชน์อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้

(๑) สิทธิเกี่ยวกับการลา

(๒) สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา

(๓) สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน

(๔) ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
(๕) คำเบี้ยประชุม

(๖) สิทธิในการขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์

(๗) การได้รับรถประจำตำแหน่ง
(๘) สิทธิอื่น ๆ ที่คณะกรรมการประกาศกำหนด

หลักเกณฑ์การได้รับสิทธิตามวรรคหน่ึง ให้เป็นไปตามท,ีส่วนราชการกำหนด 

ทั้งนี ้เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดเกี่ยวกับการได้รับสิทธิน้ันตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 

ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตร ีในกรณีท่ีเห็นสมควรคณะกรรมการอาจเสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อให ้

แกํใขกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตร ีเพื่อให้ได้รับสิทธิประโยชน์ตามวรรคหนึ่ง

ภาพภาคผนวกที ่ก ๕ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ (หน้าที ่๕)



 
 

 
 

 

๑๒๓

ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจกำหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกำหนด 

สิทธิประโยชนไห้แก'พนักงานราชการเพื่อให้ส่วนราชการปฏิบัติก็ได้

ข้อ ๑๖ ให้คณะกรรมการพิจารณาทบทวนอัตราคำตอบแทนและสิทธิประโยชน์ 
ของพนักงานราชการตามข้อ ๑๔ และข้อ ๑๕ เพื่อปรับปรุงให้เหมาะสมเป็นธรรมและมีมาตรฐาน 

โดยคำนึงถึงคำครองชีพที่เปล,ยนแปลง ค่าตอบแทนของเอกชน อัตราเงินเดือนของข้าราชการ 

พลเรือน และฐานะการคลังของประเทศ รวมทั่งปัจจัยอื่นท่ีเกี่ยวข้อง

ข้อ ๑๗ ให้พนักงานราชการได้รับสิทธิประโยชน์และมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตาม 

กฎหมายว่าด้วยการประกันสังคม

ข้อ ๑๘ ส่วนราชการอาจกำหนดให้พนักงานราชการประเภทไดหรือตำแหน่งใน 
กลุ่มงานใดได้รับคำตอบแทนการออกจากงานโดยไม่มีความผิดได้ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ 

กำหนด

หมวด ๓

การประเมินผลการปฏิบัติงาน

ข้อ ๑๙ ในระหว่างสัญญาจ้าง ให้ส่วนราชการจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานราชการ ดังต่อไปน้ี

(๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ให้กระทำในกรณี 

ดังต่อไปน้ี

(ก) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
(ข) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง

(๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ ให้กระทำในกรณี 
การประเมินผลส่าเร็จของงานตามช่วงเวลาที่กำหนดไว้ไนสัญญาจ้าง

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไป 

ตามหลักเกณฑ์และวิธิการที่ส่วนราชการกำหนด ในการน้ีคณะกรรมการอาจกำหนดแนวทาง 

การประเมินผลการปฏิบัติงานดังกล่าวเพื่อเป็นมาตรฐานทั่วไปให้ส่วนราชการปฏิบัติก็ได้

ภาพภาคผนวกที ่ก ๖ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ (หน้าที ่๖)



 
 

 
 

 

๑๒๔

๗

ข้อ ๒๐ พนักงานราชการผู้[ดไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ ๑๙ 
ให้ถือว่าสัญญาจ้างของพนักงานราชการผู้น้ันสินสุดลง โดยให้ส่วนราชการแจ้งไห้พนักงานราชการ 

ทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ทราบผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการผู้นั้น

ข้อ ๒๑ ให้ส่วนราชการรายงานผลการดำเนินการจ้างพนักงานราชการ รวมท้ัง 

ปัญหาอุปสรรคหรือข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการภายในเดือนธันวาคมของทุกปี

หมวด ๔

วินัยและการรักษาวินัย

ข้อ ๒๒ พนักงานราชการมีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานตามที่กำหนดในระเบียบน้ี ตามที ่

ส่วนราชการกำหนด และตามเง่ือนไขที่กำหนดไว่ในสัญญาจ้าง และมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามคำสั่งของ 

ผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ

ข้อ ๒๓ พนักงานราชการต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดตามที่กำหนดไว้เป็นข้อห้าม 

และข้อปฏิบัติที่ส่วนราชการกำหนด

พนักงานราชการผู้เ.ดฝ่าปีนข้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง 

พนักงานราชการผู้น้ันเป็นผู้กระทำผิดวินัยจะต้องได้รับโทษทางวินัย

ข้อ ๒๔ การกระทำความผิดดังต่อไปน้ี ถือว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง

(๑) กระทำความผิดฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ

(๒) จงใจไม'ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือเงื่อนไขที่ทางราชการ 

กำหนดให้ปฏิบัติจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง
(๓) ปฏิบัติหน้าที่โดยประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหาย 

อย่างร้ายแรง
(๔) ไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กำหนดในสัญญา หรือขัดคำสั่งหรือหสีกเลี่ยงไม,ปฏิบัต ิ

ตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๒๒ จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง

(๕) ประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุไห้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(๖) ละทั้งหรือทอดทั้งการทำงานเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่าเจ็ดวัน สำหรับตำแหน่ง 

ที่ส่วนราชการกำหนดวันเวลาการมาทำงาน

ภาพภาคผนวกที ่ก ๗ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ (หน้าที ่๗)



 
 

 
 

 

๑๒๕

(๗) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทำงานจนทำให้งานไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง สำหรับตำแหน่งที่ส่วนราชการกำหนด 

การทำงานตามเป้าหมาย
(๘) ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง หรือกระทำความผิดอาญาโดยมีคำพิพากษาถึงที่สุด 

ให้จำคุกหรือหนักกว่าโทษจำคุก
(๙) การกระทำอื่นใดที่ส่วนราชการกำหนดว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง

ข้อ ๒๕ เมื่อมีกรณีที่พนักงานราชการถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

ให้หัวหน้าส่วนราชการจัดให้มีคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดำเนินการสอบสวนโดยเร็ว และต้อง 

ให็โอกาสพนักงานราชการที่ถูกกล่าวหาชี้แจงและแสดงพยานหลักฐานเพื่อให้เกิดความเป็นธรรม 

ในกรณีที่ผลการสอบสวนปรากฏว่าพนักงานราชการผู้นั้นกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

ให้หัวหน้าส่วนราชการมีคำสั่งไล่ออก แต่ถ้าไม่มีมูลกระทำความผิดให้สั่งยุติเรื่อง

หลักเกณฑ์และวิธีการการสอบสวนพนักงานราชการ ให้เป็นไปตามที่ส่วนราชการ 

กำหนด

ข้อ ๒๖ ในกรณีที่ปรากฏว่าพนักงานราชการกระทำความผิดวินัยไม'ร้ายแรงตามที่ 

ส่วนราชการกำหนด ให้หัวหน้าส่วนราชการสั่งลงโทษภาคทัณฑ ์ตัดเงินค่าตอบแทน หรือลดข้ันเงิน 

คำตอบแทน ตามควรแก'กรณีให้เหมาะสมกับความผิด
ในการพิจารณาการกระทำความผิดตามวรรคหนึ่ง ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 

สอบสวนใหํได้ความจริงและยุติธรรมตามวิธีการที่เห็นสมควร

ข้อ ๒๗ ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจกำหนดแนวทางการดำเนินการ 

ทางวินัยแก่พนักงานราชการ เพื่อเป็นมาตรฐานทั่วไปให้ส่วนราชการปฏิบัติก็ได้

หมวด ๕

การสินสุดสัญญาจ้าง

ข้อ ๒๘ สัญญาจ้างสินสุดลงเมื่อ

(๑) ครบกำหนดตามสัญญาจ้าง
(๒) พนักงานราชการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามระเบียบนี้หรือตามท่ี 

ส่วนราชการกำหนด

ภาพภาคผนวกที ่ก ๘ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ (หน้าที ่๘)



 
 

 
 

 

 
 
 

๑๒๖

๙

(๓) พนักงานราชการตาย

(๔) ไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ ๑๙

(๕) พนักงานราชการถูกให้ออก เพราะกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรง
(๖) เหตุอื่นตามที่กำหนดไวิในระเบียบนี้หรือตามข้อกำหนดของส่วนราชการ

หรือตามสัญญาจ้าง

ข้อ ๒๙ ในระหว่างสัญญาจ้าง พนักงานราชการผู้ใดประสงค์จะลาออกจากการ 
ปฏิบัติงาน ให้ยื่นหนังสือขอลาออกต่อหัวหน้าส่วนราชการตามหลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการกำหนด

ข้อ ๓๐ ส่วนราชการอาจบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานราชการผูใดก่อนครบ 
กำหนดตามสัญญาจ้างได้โดยไม่ต้องบอกกล่าวล่วงหน้า และไม'เป็นเหตุที่พนักงานราชการจะ 

เรียกร้องค่าตอบแทนการเลิกสัญญาจ้างได้ เว้นแต่ส่วนราชการจะกำหนดให้ในกรณีใดได้รับ 

ค่าตอบแทนการออกจากงานโดยไมมความผิดไว้

ข้อ ๓๑ เพื่อประโยชน์แห่งทางราชการ ส่วนราชการอาจสั่งให้พนักงานราชการ 

ไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากเง่ือนไขที่กำหนดไว้1นสัญญาจ้างได้โดยไม’เป็นเหตุให้พนักงานราชการ 

อ้างขอเลิกสัญญาจ้างหรือเรียกร้องประโยชน์ตอบแทนใด ๆ ในการนี้ส่วนราชการอาจกำหนดให้ 

ค่าล่วงเวลาหรือค่าตอบแทนอื่นจากการสั่งให่ไปปฏิบัติงานดังกล่าวก็ได้

ข้อ ๓๒ ในกรณีที่บุคคลใดพ้นจากการเป็นพนักงานราชการแล้ว หากไนการ 

ปฏิบัติงานของบุคคลนั้นในระหว่างที่เป็นพนักงานราชการก่อให้เกิดความเสียหายแก,ส่วนราชการ 

ให้บุคคลดังกล่าวต้องรับผิดชอบในความเสียทายดังกล่าว เว้นแด'ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย 

ในการนี้ส่วนราชการอาจหักค่าตอบแทนหรือเงินอื่นใดท่ีบุคคลน้ันจะไต้รับจากส่วนราชการไว้เพื่อชำระ 

ค่าความเสียหายดังกล่าวก็ได้

ข้อ ๓๓ ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจกำหนดแนวทางการดำเนินการ 

เที่ยวกับการเลิกสัญญาจ้างตามหมวดนี ้เพื่อเป็นมาตรฐานท่ัวไปให้ส่วนราชการปฏิบัติก็ได้

ภาพภาคผนวกที ่ก ๙ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ (หน้าที ่๙)



 
 

 
 

 

๑๒๗

๑๐

หมวด ๖

คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

ข้อ ๓๔ ให้มีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการบริหารพนักงาน 

ราชการ” เรียกโดยย่อว่า “คพร.” ประกอบด้วยรองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีซึ่งนายกรัฐมนตร ี

มอบหมาย เป็นประธานกรรมการ เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน เป็นรองประธาน 

กรรมการ ผู้อำนวยการสำนักงบประมาณ เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา เลขาธิการคณะกรรมการ 

พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาต ิเลขาธิการสำนักงานประกันสังคม อัยการสูงสุด อธิบด ี

กรมบัญชีกลาง ผู้แทนกระทรวงกลาโหม ผู้แทนกระทรวงการคลัง ผู้แทนกระทรวงแรงงาน ผู้แทน 
สำนักงานคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เป็นกรรมการ และกรรมการ 

ผู้ทรงคุณวุฒิจำนวนสี่คนซึ่งประธานกรรมการแต่งตั้งจากผู้เชี่ยวชาญในสาขาการบริหารงานบุคคล 

กฎหมาย เศรษฐศาสตร ์และแรงงานสัมพันธ ์สาขาละหนึ่งคน

ให้ผู้แทนสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน เป็นกรรมการและเลขานุการ 

และผู้แทนสำนักงบประมาณและผู้แทนกรมบัญชีกลาง เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

ข้อ ๓๕ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิให้มีวาระการดำรงตำแหน่งคราวละสองปี กรรมการ 
ผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งพันจากตำแหน่งอาจได้รับแต่งตั้งอีกไต้

ข้อ ๓๖ นอกจากการพันจากตำแหน่งตามวาระแล้ว กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพันจาก 
ตำแหน่ง เมื่อ

(๑) ตาย

(๒) ลาออก

(๓) ประธานกรรมการให้ออก
ในกรณีท่ีมีการแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิแทนตำแหน่งที่ว่างหรือแต่งต้ังเพ่ิมขึ้น 

ให้ผู้ซ่ึงได้รับแต่งต้ังมีวาระเท่ากับวาระการดำรงตำแหน่งที่เหลืออยู่ของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งยังอยู่ 

ในตำแหน่ง

ข้อ ๓๗ ให้คณะกรรมการมีอำนาจหน้าที่ดังนี้

(๑) กำหนดแผนงานและแนวทางปฏิบัติ รวมทั้งเสนอแนะส่วนราชการในการ 

ปรับปรุงหรือแกํไขระเบียบหรือประกาศเกยวกับการบริหารพนักงานราชการเพ่ือให้เป็นไปตาม 

ระเบียบนี้

ภาพภาคผนวกที ่ก ๑๐ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ (หน้าท่ี ๑๐)



 
 

 
 

 

๑๒๘

(ริ)(ริ)

(๒) กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการสรรหาและการเลือกสรร 

บุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานราชการ รวมทั้งแบบสัญญาจ้าง

(๓) กำหนดกลุ่มงานและลักษณะงานไนกลุ่มงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน 

ของพนักงานราชการ
(๔) ให้ความเห็นชอบกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการที่ส่วนราชการเสนอ

(๕) กำหนดอัตราค่าตอบแทนและวางแนวทางการกำหนดสิทธิประโยชน์อื่นของ 

พนักงานราชการ

(๖) กำหนดมาตรฐานการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ
(๗) ตความและวินิจฉัยปัญหาที่เกิดขึ้นจากการไซ้บังคับระเบียบนี้

(๘) แต่งต้ังคณะอนุกรรมการตามที่เห็นสมควร

(๙) อำนาจหน้าท่ีอื่นตามที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้หรือกฎหมายอื่น

ข้อ ๓๘ ให้ส่านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนรับผิดชอบในงานธุรการของ 
คณะกรรมการและปฏิบัติหน้าที่ตามที่คณะกรรมการมอบหมาย

ข้อ ๓๙ ในกรณีท่ีเรื่องใดตามระเบียบน้ีกำหนดให้ส่วนราชการกำหนดหลักเกณฑ์ 

หรือปฏิบัติในเรื่องใด คณะกรรมการอาจกำหนดให้เรื่องน้ันต้องกระทำโดย อ.ก.พ. กรม องค์การ 

บริหารงานบุคคลอื่นของส่วนราชการ หรือให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งต้ังคณะกรรมการเป็น 

ผู้ดำเนินการก็ได้

บทเฉพาะกาล

ข้อ ๔๐ ในระหว่างท่ียังไม่มีคณะกรรมการตามระเบียบนี้ ให้คณะกรรมการ 

บริหารงานลูกจ้างสัญญาจ้างตามคำสั่งคณะกรรมการกำหนดเป้าหมายและนโยบายกำลังคน 

ภาครัฐ ที ่๓/๒๕๔๖ เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารงานลูกจ้างสัญญาจ้าง ลงวันที ่๓๐ 

กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๖ ปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะกรรมการตามระเบียบนี ้จนกว่าคณะกรรมการ 

ตามระเบียบนี้จะเข้ารับหน้าที่

ข้อ ๔๑ ในกรณีที่ส่วนราชการยังจัดทำกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการไม่แล้วเสร็จ 

ล้ามีความจำเป็นต้องจ้างพนักงานราชการในกลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ ให้ดำเนินการจ้างได้!นกรณ ี

ที่มีงบประมาณและโครงการแล้ว หรือส่าหรับโครงการใหม่ โดยเสนอคณะกรรมการพิจารณาอนุมัต ิ

การจ้าง

ภาพภาคผนวกที ่ก ๑๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ (หน้าท่ี ๑๑)



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๒๙

๑๒

ข้อ ๔๒ ในกรณีที่อัตราลูกจ้างประจำว่างลงและคณะกรรมการกำหนดเป้าหมายและ 

นโยบายกำลังคนภาครัฐกำหนดให้จ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ส่วนราชการจะดำเนินการจ้างเป็นพนักงาน 

ราชการตามระเบียบนี้ได้ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘ เป็นต้นไป หรือตามที่คณะกรรมการ 

กำหนด

ข้อ ๔๓ ในกรณีที่อัตราลูกจ้างประจำว่างลงระหว่างป ีในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

ซึ่งต้องยุบเลิกตำแหน่งนั้นตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที ่๒๓ กันยายน ๒๕๔๖ ทากส่วนราชการยังมี 

ความจำเป็นและไม'ใช่กรณีการจ้างเหมาบริการ ให้ขออนุมัติคณะกรรมการเพื่อพิจารณากำหนดให้เป็น 

พนักงานราชการ

ประกาส (น รันที ่ ค มก,ทหน ห.ศ. ๒๕๔๗

Xพ้นดำ,ทจโท
(พ้กชิณ รนรัศร) 

นายกรี,ฐนนศรี

ภาพภาคผนวกที ่ก ๑๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ (หน้าท่ี ๑๒)



๑๓๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข  
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา    

และการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 
 
 



๑๓๑ 
 

 
ภาพภาคผนวกที่ ข ๑ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและ

เงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ  
พ.ศ. ๒๕๕๒ (หน้าที่ ๑) 



๑๓๒ 
 

 
ภาพภาคผนวกที่ ข ๒ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและ

เงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ  
พ.ศ. ๒๕๕๒ (หน้าที่ ๒) 



๑๓๓ 
 

 
ภาพภาคผนวกที่ ข ๓ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและ

เงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ  
พ.ศ. ๒๕๕๒ (หน้าที่ ๓) 



๑๓๔ 
 

 
ภาพภาคผนวกที่ ข ๔ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและ

เงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ  
พ.ศ. ๒๕๕๒ (หน้าที่ ๔) 



๑๓๕ 
 

 
ภาพภาคผนวกที่ ข ๕ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและ

เงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ  
พ.ศ. ๒๕๕๒ (หน้าที่ ๕) 



๑๓๖ 
 

 
ภาพภาคผนวกที่ ข ๖ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและ

เงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ  
พ.ศ. ๒๕๕๒ (หน้าที่ ๖) 



 
 

 
 

  

 

๑๓๗

สัญญาเลขที่

สัญญาจ้างพนักงานราชการ

กรม/สำนักงาน........................................................................

สัญญาจ้างพนักงานราชการฉบํบนี้ ทำข้ึน ณ.......................................................

เมี่อว้นที่

โดย.....

(ะหว่างกรม/สำนักงาน

ตำแหน่ง

ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “พนักงานราชการ”อีกฝ่ายหนึ่ง ทิ้งสองฝายต่างได้ตกลงร่วมสันทำสัญญาจ้าง 

ไว้ต่อสัน ด้งต่อไปนี้

ข้อ 1 กรม/สำนักงานตกลงจ้าง และพนักงานราชการตกลงรับจ้างทำงานให้แก่กรม/

สำนักงานโดยเป็นพนักงานราชการ ด้งต่อไปนี้

□ พนักงานราชการพิเศษ

สักษณะงาน..............................................................................................

□ พนักงานราชการท้วไป

กลุ่มงาน ..................................................................................................

ตำแหน่ง ..................................................................................................

ข้อ 2 พนักงานราชการมีหน้าที่รับผิดชอบภาระงานตามรายละเอียดที่กรม/สำนักงาน

กำหนดไว่ในเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง และให้ถือว่าเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างด้งกล่าวเป็นส่วนหน่ึง 

ของสัญญาจ้างน้ี

ในกรณีที่มีปญหาว่างานใดเป็นหน้าที่การงานตามสัญญาจ้างนี้หรือไม ่หรือกรณีที่

มีข้อสงสัยเกี่ยวสับข้อความของสัญญาจ้าง หรือข้อความในเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง ให้กรม/สำนักงาน 

เป็นผู้วินิจฉัย และพนักงานราชการจะต้องปฎิบ้ดิตามคำวินิจฉัยนั้น

ภาพภาคผนวกที ่ข ๗ สัญญาจ้างพนักงานราชการ (หน้าท่ี ๑)
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ข้อ3กรม/สำนักงานตกลงจ้างพนักงานราชการมีกำหนด....ปี....... เดือนเริ่มตั้งแต่

วันที่ ... เดือน................. พ.ศ........... และสิ้นสุดในวันที่ .... เดือน....................  พ.ศ...........

กำหนดระยะเวลาการมาปฏิบํตงานที่กรม/สำนักงานให้เป็นไปตามรายละเอียด

แนบท้ายสัญญาจ้าง และให้ถือว่าเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้าง

ข้อ 4 กรม/สำนักงานตกลงจ่าย และพนักงานราชการตกลงรับค่าตอบแทน ดังนี้

ทิ้งนี ้พนักงานราชการต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการเลียภาษีเงินได้โดยกรม/สำนักงาน 

จะเป็นผู้ห้กไว ้ณ ที่จ่าย

ข้อ 5 พนักงานราชการอาจได้รับสิทธิประโยชน์อ่ืน ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี

ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 หรือตามที่คณะกรรมการ หรือกรม/สำนักงานกำหนด

ข้อ 6 กรม/สำนักงานจะทำการประเมินผลการปฏิปตงานของพนักงานราชการตาม 

หสักเกณฑ ์และวิธีการที่กรม/สำนักงานกำหนด

ผลการประเมินตามวรรคหนึ่งเป็นประการใด ให้ถือเป็นที่สุด

ข้อ 7 สัญญานี้สิ้นสุดลงเมื่อเข้ากรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้

(1) เข้ากรณีใดกรณีหนึ่งตามที่กำหนดในข้อ 28 ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547

(2) พนักงานราชการลาออกจากการปฏิบตงาน ตามข้อ 29 ของระเบียบสำนัก- 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547

(3) มีการเลิกสัญญาจ้างตามข้อ 30 ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

พนักงานราชการ พ.ศ. 2547

(4) เหตุอื่น ๆ ดังต่อไปน้ี

(5) เหตุอื่น ๆ ตามท่ีกรม/สำนักงานประกาศกำหนด

ภาพภาคผนวกที ่ข ๘ สัญญาจ้างพนักงานราชการ (หน้าท่ี ๒)



 
 

 
 

  

 

๑๓๙
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ข้อ 8 พนักงานราชการมีหน้าที่ต้องรักษาวินัยและยอมรับการลงโทษทางวินัยตามที ่

กำหนดในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และหรือที่กรม/สำนักงาน 

ประกาศกำหนด

ข้อ 9 ในกรณีพนักงานราชการละท้ิงงานก่อนครบกำหนดเวลาตามข้อ 3 หรือ 

ปฏิบัติงานใด ๆ จนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่กรม/สำนักงาน ในระหว่างอายุสัญญาพนักงานราชการ 

ยินยอมชดใช้ค่าเสียหายให้กรม/สำนักงานทุกประการภายในกำหนดเวลาที่กรม/สำนักงานเรียกร้องให ้

ชดใช ้และยินยอมให้กรม/สำนักงานห้กค่าจ้างหรือเงินอ่ืนใดที่พนักงานราชการมีสีทธิได้รับจาก 

กรม/สำนักงานเป็นการชดใช้ค่าเสียหายไต้ เว้นแต่ความเลียหายน้ันเกิดจากเหตุสุดวิสัย

ข้อ 10 พนักงานราชการจะต้องปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 ประกาศหรือมติของคณะกรรมกาวบริหารพนักงานราชการ ประกาศ 

หรือคำสั่งของกรม/สำนักงานท่ีออกตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ค. 2547

ข้อ 11 พนักงานราชการจะต้องประพฤต ิและปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อนังด้บ และ 

คำสั่งของทางราชการ ทิ้งที่ได้ออกใช้บังสับแก่พนักงานราชการอยู่แล้วก่อนว้นที่ลงนามในสัญญาจ้างน้ี 

และที่จะออกใช้บังสับต่อไปในภายหสัง โดยพนักงานราชการยินยอมให้ถือว่า กฎหมาย ระเบียบ หรือ 

คำสั่งต่าง ๆ ด้งกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้างน้ี

ข้อ 12 พนักงานราชการต้องปฏิบัติงานให้สับกรม/สำนักงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และทิ้งใจปฏิบัติงานอย่างเต็มกำสังความสามารถของตน โดยแสวงหาความรู้ 

และสักษะเพิ่มเติมหรือกระทำการใด ๆ เพื่อให้ผลงานในหน้าที่มีคุณภาพดีข้ึน ทิ้งนี ้ต้องรักษา 

ผลประโยชน ์และซื่อเสียงของราชการ และไม่เป็ดเผยความสับหรือข้อมูลของทางราชการให ้

ผู้หนึ่งผูใดทราบ โดยมิได้รับอนุญาตจากผู้รับผิดชอบงานนั้น ๆ

ข้อ 13ในระหว่างอายุสัญญาจ้างนี้หากพนักงานราชการปฏิบัติงานตามสัญญาจ้างแล้ว 

ก่อให้เกิดผลงานสร้างสรรค์ข้ึนใหม ่ให้ลิขสิทธิข์องผลงานดังกล่าวเป็นกรรมสิทธิข์องกรม/สำนักงาน

ข้อ 14 พนักงานราชการจะต้องรับผิดชอบต่อการละเมิดบทสัญญํติแห่งกฎหมายหรือ 

สิทธิใดๆ ในสิทธิบัตร หรือลิขสิทธิข์องบุคคลที่สาม ซึ่งพนักงานราชการนำมาใช้ในการปฏิบัติตามสัญญานี้

ข้อ 15 สิทธ ิหน้าท่ีและความรับผิดชอบของพนักงานราชการนอกเหนือจากที่กำหนด 

ไว่ในสัญญาจ้างนี้ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังสับที่ทางราชการกำหนดไว้

ภาพภาคผนวกที ่ข ๙ สัญญาจ้างพนักงานราชการ (หน้าท่ี ๓)



 
 

 
 

  

®(fo

ภาพภาคผนวกที ่ข ๑๐ สัญญาจ้างพนักงานราชการ (หน้าท่ี ๔)



 
 

 
 

(ริ) (รี^ (ริ)

เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง

ผนวก ก.

หน้าที่ดวามรับผิดชอบของพนักงานราชการ

1. พนักงานราชการพิเศษ (ให้ระบุขอบเขตของสักษณะการปฎิบ้ติงาน ระยะเวลา ผลผลิต 

หรือวิธีปฎิบ้ติงานกรณีอื่นท่ีแสดงให้เห็นผลสำเร็จของงาน)

2. พนักงานราชการท่ัวไป (ให้ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบหรือผลผลิตตามระยะเวลา)

หมายเหตุ 1. ในกรณีที่กรม/สำนักงานได้กำหนดรายละเอียดมาตรฐานทั่วไปของงาน 

ในตำแหน่งใดไว้แล้ว อาจกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการให้ปฎิบ้ติตามที่ 
กรม/สำนักงานกำหนดไว้ สำหรับตำแหน่งนั้นก็ได้

2. ในกรณีจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ กรม/สำนักงาน อาจมีคำสั่ง 
มอบหมายงานให้พนักงานราชการปฏิบํติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ที่กำหนดไว้ใต ้โดยไม่ต้องแกไขสัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิป็ติตามคำสั่งของกรม/ 
สำนักงาน โดยถือเป็นการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบตามสัญญานี้

ภาพภาคผนวกที ่ข ๑๑ เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง ผนวก ก.



 
 

 
 

๑๔๒

เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง

ผนวก ข.

กำหนดระยะเวลาการมาปฏิปติหน้าที่

1. พนักงานราชการพิเศษ

□ ปฏิป่ติงานตามเวลาการปฏิปติราชการปกติ

□ ปฏิบํติงานตามระยะเวลา ดังนี.้...........................................................

□ ปฏิบํติงานตามผลผลิตของงาน ดังนี.้....................................................

□ อื่นๆ ..............................................................................................

2. พนักงานราชการทั๋วไป

□ ปฎิปติงานตามเวลาการปฏิบํติราชการปกติ

□ ปฏิป่ติงานตามระยะเวลา ดังนี.้...........................................................

□ อื่นๆ ..............................................................................................

หมายเหต ุ ในกรณีที่มีความจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ กรม/สำนักงาน

อาจมีคำสั่งเปลี่ยนแปลงระยะเวลาการมาปฏิปติหน้าที่หรือมีคำสั่งให้ปฏิม่ติหน้าที่เป็นอย่างอื่นได ้

โดยไม่ต้องแกใขสัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิป่ติตามคำสั่งของกรม/สำนักงาน โดยถือเป็น 

การกำหนดระยะเวลาการมาปฏิปติงานตามสัญญานี้

ภาพภาคผนวกที ่ข ๑๒ เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง ผนวก ข.



๑๔๓ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค  
หนังสือคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ส านักงาน ก.พ.  

ที่ นร ๑๐๐๘.๕/๔๘๘ ลงวันที่ ๑๗ กันยายน ๒๕๖๓  
เรื่อง การจัดสรรกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ รอบที่ ๕ (ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ - ๒๕๖๗) 

 
 
 



๑๔๔ 
 

 
 

ภาพภาคผนวกที่ ค ๑ หนังสือ เรื่อง การจัดสรรกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ รอบที่ ๕ 
(ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ - ๒๕๖๗) 



 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ริ) (รี^ (^

สิ่งท่ีส่งมาด้วย ๑

กรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ รอบท ี๕ (ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ - ๒๕๖๗) ท ีคพร. จัดสรร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
(ส่งพร้อมหนังสือ คพร. ที ่นร ๑00๘.๕/^ ลงวันที ่ ลันยายน ๒๕๖๓)

ท. จำบวบกรอบอัตรากำลังพนักงานวาชการ รอบห่ื <t ไม่รวมจำนวบหนักงาบวารเกาว กธุ่ม to ตามมติ ครม. เมือวับพ่ื ๕ ค.ห. to««ห และจำบวบกรอบอัตรากำลังหนักงานวาชการเพ่ือรองวับการหดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุ 

ชองข้าราชการ

J. การช้างหนักงานราชกาวคามกรอบอัครากำลังหนักงานราชกาว รอบพื ่๕ ด้องพิจารณาถึงจำนวนถูกข้างประจำทื่เปืนฐานชองกรอบอัดรากำลังพนักงานราชการหส่ิวนราชการได้วับอบุมติ้ว่าเหถึอจำบวบเท่าใด ซึ่งท่วนราชการจะสามาวก 

ช้างหนักงาบราชการล่ึมาจากจำบวบถูกช้างประจำบึ้ไดั กึด่อเมือจำบวบถูกช้างประจำที่เป็บฐานชองกรอบอัครากำลังหนักงานราชการนว่างลง และทคแหนได้ไนอัตรา •1:

ท. กรอบอัตรากำลังหนักงาบราชการเพื่อรองวับการททนทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุชองข้าราชการ ไม่ไพ้มกีารเปพ่ืยบแปลงกถู่นงาน

ภาพภาคผนวกที ่ค ๒ กรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ รอบที ่๕ (ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ - ๒๕๖๗)



๑๔๖ 
 

ประวัติผู้เขียน 
 
๑. ชื่อ – นามสกุล  นางสิริมา  ตอรบรัมย์ 
๒. วัน เดือน ปีทีเ่กิด  ๘  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๑๙ 
๓. สถานที่เกิด  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๔. ประวัติการศึกษา  บริหารธุรกิจบัณฑิต  

  สาขาวิชาการจัดการทั่วไป (การบริหารทรัพยากรมนุษย์)   
  สถาบันราชภัฏจันทรเกษม 

๕. ต าแหน่งปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
  หน่วยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
๖. สถานที่ท างานปัจจุบัน หน่วยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร์ 
 

 
 


