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แนวทางการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป โดยวิธีการสอบแข่งขัน 
ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

อารมย์ บุญรอต บธ.ม.* 
 

ระบบพนักงานราชการเป็นรูปแบบการ
จ้างงานด้วยสัญญาจ้างในหน่วยงานภาครัฐที่มุ่งเน้น
ให้ภาครัฐมีก าลังคนท่ีหลากหลาย มีหลักเกณฑ์และ
วิธีการจ้างงานที่ยืดหยุ่น คล่องตัวสอดคล้องกับ
สภาพความจ าเป็นและเงื่อนไขของการท างานใน
ภาคราชการ ระบบสัญญาจ้างเป็นกลไกที่ช่วยให้
ผู้บริหารมีทางเลือกในการจ้างให้เหมาะสมกับ
ภารกิจของส่วนราชการและลักษณะงานของ
ต าแหน่ง โดยการบริหารระบบพนักงานราชการ
เป็นไปตามระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และประกาศคณะ
กรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) เกี่ยวกับ
การบริหารทรัพยากรบุคคลในเรื่องต่าง ๆ(1) 

การด าเนินการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานราชการทั่วไป เป็นกระบวนการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมที่สุดมา
รับการจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไปในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ให้ด าเนินการ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2547 ข้อ 10 “การสรรหาและการ
เลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานราชการให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์  วิ ธีการ และเงื่ อนไขที่         
คณะกรรมการก าหนด” ซึ่งให้ถือปฏิบัติตามประกาศ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร บ ริ ห า ร พ นั ก ง า น ร า ช ก า ร              

เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของ
พนักงานราชการ พ.ศ. 2552 

“การสรรหา” หมายความว่า การเสาะ
แสวงหาบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และ
คุณสมบัติ อ่ืน ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานใน
ต าแหน่ งที่ ส่ วนราชการก าหนดจ านวนหนึ่ ง 
เพ่ือที่จะท าการเลือกสรร 

“การเลือกสรร” หมายความว่า การ
พิจารณาบุคคลที่ได้ท าการสรรหาทั้งหมดและท า
การคัดเลือกเพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมที่สุด 

หลักการส าคัญของการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานราชการ ต้องค านึงถึง(2) 

1. ความรู้ ความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะของบุคคลที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ซึ่ง
สมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะที่เป็นผลมาจาก
ความรู้ ทักษะ หรือความสามารถและคุณลักษณะ
อ่ืน ๆ ที่ท าให้บุคคลสามารถสร้างผลงานได้โดดเด่น
ในองค์กร 

2. ความเท่าเทียมในโอกาส 
3. ประโยชน์ของทางราชการ 

และด าเนินการด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน 
ยุติธรรม และโปร่งใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบตาม
หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

*กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขกระทรวงสาธารณสุข 
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การด าเนินการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานราชการทั่วไป โดยวิธีสอบแข่งขัน เพ่ือจัด
จ้างบุคคลเป็นพนักงานราชการทั่วไป ในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เพ่ือทดแทน
ต าแหน่งว่างหรือต าแหน่งที่ ได้รับการก าหนด
ต าแหน่งตั้งใหม่ โดยในแต่ละปีจะวางแผนการ
ด าเนินการสรรหาเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
ว่าจะใช้การสรรหาโดยวิธีสอบแข่งขัน หรือขอใช้
บัญชีรายชื่อจากส่วนราชการอ่ืน ส าหรับการสรรหา
และเลือกสรรพนักงานราชการทั่ว ไป โดยวิธี
สอบแข่งขัน สรุปขั้นตอนในการด าเนินการ ดังนี้ 

1. ส ารวจข้อมูลต าแหน่งว่างพนักงาน
ราชการทั่วไป 

2. วางแผนการด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ประกอบด้วย 

    * หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย เป็นประธาน 

    * ผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการ
ทีม่ีต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรรเป็นกรรมการ 

    * ผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มีประสบการณ์ใน
ต าแหน่งนั้นๆ ทั้งจากภายในหรือภายนอกส่วน
ราชการร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 

    *นักทรัพยากรบุคคล หรือผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการเจ้าหน้าที่ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
หรืออาจมผีู้ช่วยเลขานุการด้วยก็ได้ 

คณะกรรมการฯ  รั บผิ ดชอบในการ
ด า เนินการเลื อกสรรพนักงานราชการ ตาม

หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดในประกาศรับ
สมัคร รวมถึงการด าเนินการในเรื่องที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ก าหนดวัน เวลา สถานที่  และระเบียบ
เกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะตามความจ าเป็น
โดยไม่ขั ดต่อหลัก เกณฑ์  วิ ธี การสรรหาและ
เลือกสรร ตลอดจนตัดสินปัญหาต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับ
การด าเนินการ ควบคุมดูแลการด าเนินการให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและยุติธรรม 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  ฯ  อ า จ แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการในเรื่อง 
ต่าง ๆ เพ่ิมเติมได้ เช่น คณะกรรมการออกข้อสอบ 
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ เจ้าหน้าที่จัดท า
ข้อสอบ เจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ ฯลฯ 

4. ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป พิจารณา
ประกาศรั บสมัคร รวมถึ งก าหนดระยะเวลา
ด าเนินการ และระเบียบเกี่ยวกับการประเมิน
สมรรถนะตามความจ าเป็นโดยไม่ขัดต่อหลักเกณฑ์ 
วิธีการสรรหาและเลือกสรร 

5. ประกาศรับสมัครพนักงานราชการทั่วไป 
ให้ใช้ตามแบบฟอร์มประกาศรับสมัครในหนังสือ
ส านั กงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  ที่  สธ 
0201.034/ว 44 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2553 

    * การก าหนดคุณวุฒิที่จะรับสมัครใน
ต าแหน่งนั้น ๆ ต้องเป็นไปตามมาตรฐานก าหนด
ต า แ ห น ่ง พนั กง านราชการ  ของส านั ก งาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

    * การประเมินความรู้ความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะ สามารถด าเนินการได้หลาย
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วิธี แต่ต้องประเมินอย่างน้อย 1 ครั้ง อาจจะใช้วิธี
ใดวิธีหนึ่งตามความเหมาะสมกับลักษณะงาน ดังนี้ 

ประเมินครั ้งที ่ 1 คะแนนเต็ม 100 
คะแนน 

    - ความรู้ความสามารถทั่วไปและความรู้
ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง โดยการสอบ
ข้อเขียน 

   หรือ 
    - ความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับ

ต าแหน่ง โดยการสอบข้อเขียน 
   หรือ 

    - ทดสอบตัวอย่างงาน โดยการสอบ
ปฏิบัติ    

 ป ร ะ เ ม ิน ค รั ้ง ที ่2 ค ะแน น เต ็ม  100 
คะแนน 

   - ความรู้ความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
โดยการสอบสัมภาษณ์ 

* เกณฑ์การตัดสิน ผู้ผ่านการเลือกสรร
จะต้องเป็นผู้ได้รับคะแนนประเมินแต่ละครั้งไม่ต่ า
กว่าร้อยละ 60 
 * ระยะเวลาเผยแพร่ประกาศรับสมัคร 
ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ โดยส่งประกาศรับสมัคร
เป็นไฟล์ PDF ให้ส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข เพ่ือลงเว็บไซต์ ก.พ. และ สป. ก่อนรับ
สมั คร ตามหนั งสื อส านั กงานปลั ดกระทรวง
สาธารณสุข ที่ สธ 0201.034/ว 272 ลงวันที่ 25 
พฤศจิกายน 2552 

5 .  ก า ร รั บ ส มั ค ร  ส า ม า ร ถ ก า ห น ด
ระยะเวลารับสมัครได้ตามความเหมาะสม แต่ต้อง

ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ การรับสมัครอาจจะรับ
สมัครด้วยตนเอง รับสมัครทางไปรษณีย์ หรือทาง
อินเตอร์เน็ต หากเป็นการรับสมัครด้วยตนเอง จะต้อง
ด าเนินการดังนี้ 

   * จั ด เต รี ยมสถานที่ รั บสมั คร และ
เจ้าหน้าที่รับสมัครให้เพียงพอกับผู้สมัครที่คาดว่าจะ
มาสมคัร 

   * ใบสมัคร และอุปกรณ์ในการรับสมัคร 
6. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร ตรวจสอบ

หลักฐานต่าง ๆ ตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 
    การตรวจสอบคุณวุฒิ กรณีที่ไม่ชัดเจน

ในเรื่องคุณวุฒิการศึกษาที่รับสมัคร สามารถศึกษา
รายละเอียดการรับรองคุณวุฒิจาก 

       -  ระบบการรับรองคุณวุฒิ ก.พ.(3)  
       -  หลักเกณฑ์และวิธีการรับรองคุณวุฒิ 

ตามหนังสือ ก.พ. ที่ นร 1004.3/ว 14 ลงวันที่ 11 
ธันวาคม 2551 

        -  ก า ร รั บ ร อ ง ป ริ ญ ญ า แ ล ะ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ตามหนังสือส านักงาน 
ก.พ. ที่ นร 1004.3/ว 41 ลงวันที่ 30 กันยายน 
2553 

7. ประกาศรายชื่ อผู้ มี สิทธิ เข้ ารับการ
ประเมิน ครั้งที่ 1 หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติ
ครบถ้วนแล้ว จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
พร้อมก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบ
วิธีการประเมิน 

8. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและ
เจ้าหน้าที่ด าเนินการ โดยคณะกรรมการสรรหา
และเลือกสรรพนักงานราชการ แต่งตั้งกรรมการ
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ประเมินครั้งที่ 1 ดังนี้ แต่งตั้งคณะกรรมการออก
ข้อสอบ หรือคณะกรรมการทดสอบการปฏิบัติงาน 
(กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิอาจเป็นข้าราชการนอก
หน่วยงานก็ได้) หรือกรรมการอ่ืน ๆ เช่น เจ้าหน้าที่
จัดเตรียมแบบทดสอบ เจ้าหน้าที ่กรอกและรวม
คะแนน เจ ้าหน ้าที ่ด า เน ินการสอบพน ักงาน
ราชการทั ่วไป หรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการในเรื่อง  
ต่าง ๆ ได้ตามความจ าเป็น 

9. ด าเนินการประเมิน 
   9.1 การประเมินครั้งที่ 1 สอบข้อเขียน 

หรือสอบปฏิบัติ ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง
และหรือทั่วไป 

 9.1.1 ประชุมชี้ แจงกรรมการและ
เจ้าหน้าทีด่ าเนินการสอบก่อนการด าเนินการสอบ ให้
ทราบขั้นตอนการด าเนินการ ตระหนักถึงความส าคัญ 
ความลับ และมาตรการรักษาความปลอดภัย เพ่ือ
จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบตามค าสั่ง สถานที่
สอบ แบบทดสอบ กระดาษท าตอบ ผังที่นั่งสอบ 
เอกสารส าหรับเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ รายการ
ประชาสัมพันธ์การสอบ ใบเซ็นชื่อรับ-ส่งข้อสอบ    
ใบเซ็นชื่อผู้ เข้ าสอบ เจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ       
ใบเซ็นชื่อรับเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ด าเนินการ
สอบ ใบส าคัญรับเงินกรรมการออกข้อสอบและ
เจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ ใบแทนบัตรเข้าสอบ      
ใบรายงานเจ้าหน้าที่คุมสอบ ใบยุติการสอบ 

      9.1.2 การด าเนินการในวันประเมิน
ครั้งที่ 1 คณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ 
ด าเนินการตามก าหนดระเบียบ วิธีการ 

           - จั ด ส่ ง ก ร ะด า ษ ค า ต อ บ ใ ห้
กรรมการออกข้อสอบเพ่ือตรวจข้อสอบ พร้อม
ก าหนดวันที่ส่งกระดาษค าตอบให้เจ้าหน้าที่กรอก
และรวมคะแนน ผู้ที่สอบผ่านการเมินครั้งที่ 1 ผลการ
ประเมินอยู่ในเกณฑ์ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

           - ป ระกาศรายชื่ อผู้ ผ่ า นการ
ประเมินครั้งที่ 1 มีสิทธิเข้ารับการประเมินครั้งที่ 2 
ความรู้ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 
พร้อมก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบ
เกี่ยวกับการสอบ 

   9.2 การประเมินครั้งที่ 2 สอบสัมภาษณ์ 
ความรู้ความเหมาะสมกับต าแหน่ง  

    9.2.1 ประชุมชี้แจงกรรมการและ
เจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบก่อนการด าเนินการสอบ ให้
ทราบขั้นตอนการด าเนินการ ตระหนักถึงความส าคัญ 
ความลับ และมาตรการรักษาความปลอดภัย เพ่ือ
จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบสถานที่สอบ ห้อง
รอสอบ ห้องสอบสัมภาษณ์ จัดเตรียมแบบฟอร์ม
ประเมิน ใบเซ็นชื่อผู้เข้ารับการประเมิน ใบเซ็นชื่อ
กรรมการสอบ ใบเซ็นชื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการ
สอบ  ใบส า ค ัญค ่า ตอบแทนกรรมการสอบ
สัมภาษณ์  เจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ 

 9.2.2 กรอกคะแนนการประเมินครั้งที่ 
2 ผลการประเมินอยู่ในเกณฑ์ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
และรวมคะแนนการประเมินครั้ งที่  1 และ 2 
จัดล าดับตามคะแนนที่ได้รับสูงสุดเรียงตามล าดับ 
หากมีคะแนนเท่ากันให้จัดล าดับตามเกณฑ์การตัดสิน
ของประกาศรับสมัคร 
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10. การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบอ านาจลงนามใน
ประกาศรายชื่อผู้ ผ่ านเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงาน
ราชการทั่วไป สามารถก าหนดอายุบัญชีรายชื่อผู้ผ่าน
การเลือกสรรมีอายุตามที่ส่วนราชการเห็นสมควร 
(ตามประกาศรับสมัคร) แต่ต้องไม่เกิน 2 ปี นับแต่วัน
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

11. การเรียกรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรมา
รายงานตัวและจัดจ้าง จะต้องเรียกมารายงานตัวและ
จัดจ้างภายในระยะเวลาของอายุบัญชี หากมีความ
เหตุผลและความจ าเป็นที่จะจัดจ้างหลังจากบัญชี
หมดอายุแล้ว ให้มีหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการเลือกสรร
มารายงานตัวภายในระยะเวลาของอายุบัญชีและท า
สัญญาจ้างภายใน 30 วันนับจากวันที่บัญชีหมดอายุ 

 
 

ประโยชน์ที่ได้รับ 
1. มีแนวทางการด าเนินการสรรหาและ

เลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป โดยวิธีสอบแข่งขัน 
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ที่เป็นมาตรฐาน
และยุติธรรม 

2. เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานที่ได้รับมอบอ านาจให้ด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป โดยวิธีการ
สอบแข่ งขั น  ของส านั ก งานปลั ดกระทรว ง
สาธารณสุข 

3. สามารถลดข้อผิดในการด าเนินการสรร
หาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 
 

กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
          -  ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ  เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
สรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการและแบบ
สัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 
          -  คู่มือการด าเนินการสรรหาและ 
เลือกสรรพนักงานราชการ  พ.ศ.  2552  สามารถ
สืบค้นได้จากเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ. ที่ระบบ
พนักงานราชการ (เอกสารเผยแพร่)(4) 

          -  หนั งสื อส านั กงานปลั ดกระทรวง
สาธารณสุข ที่ สธ 0201.034/ว 272 ลงวันที่ 25 
พฤศจิกายน 2552  ขอให้ส่ วนราชการจัดส่ ง
ประกาศรับสมัครพนักงานราชการในแบบไฟล์ 
อิเล็กทรอนิกส์ เ พ่ือให้ส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขลงเว็บไซต์  ส านักงาน ก.พ. และ
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข   
          -  หนั งสื อส านั กงานปลั ดกระทรวง
สาธารณสุข ที่  สธ 0201.034/ว 44 ลงวันที่  4 
กุมภาพันธ์ 2553 การจัดท าประกาศรับสมัคร
พนักงานราชการ 
          -  มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงาน
ราชการ  ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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