
 

 

 

 
 

คูมือ 

การสรรหาและเลือกสรร 

พนักงานราชการทั่วไป 

 
 

 

 

 



 

สารบัญ 
 

 หนา 

แผนผังขั้นตอนการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป………. ๑ 

การแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร ………………………… ๒                     

การจัดทําประกาศรับสมัคร…………………………………………………………….. ๕ 

รายละเอียดที่ตองระบุในประกาศรับสมัคร…………………………………………... ๖ 

การกําหนดสมรรถนะ คะแนนเต็ม และการประเมินสมรรถนะ……………………. ๘ 

การรับสมัคร……………………………………………………………………………… ๑๕ 

การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ…………………………… ๑๘ 

การดําเนินการเลือกสรรโดยการประเมินสมรรถนะ…………………………………. ๒๑ 

การประกาศบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร ………………………………………… ๒๔   

การออกคําส่ังจางและการทําสัญญาจาง ……………………………………………...  ๒๗ 

การรายงานผลการดําเนินการ…………………………………………………………. ๓๔ 

คําอธิบายเพิ่มเติม………………………………………………………………………. ๓๗ 

ระเบียบ ประกาศ คําส่ังที่เก่ียวของ และแหลงขอมูลเพิ่มเติม……………………… ๓๘ 

   

 

 

 
 

 



 ๑ 

 

แผนผังสรุปขั้นตอนการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

 

เมื่อไดรับอนุมัติตําแหนง 

หนวยออกคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการดําเนินการสรรหา

และเลือกสรรพนักงานราชการ 

 

 

คณะกรรมการ ฯ จัดทํา  

ประกาศรับสมัคร 

 

คณะกรรมการ ฯ ดําเนินการ

รับสมัคร 

  

 

 

 

 

คณะกรรมการ ฯ            

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ         

เขารับการเลือกสรร 

 
หนวยเสนอความตองการ  
จางพนักงานราชการ

มายัง กพ.ทอ. 
 

 

 

 

 

คณะกรรมการ ฯ ดําเนินการ

ประเมินสมรรถนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

กพ.ทอ. สรุปผลการ

ดําเนินการและรวบรวม

สําเนาเอกสารรายงาน คพร.  

หนวยสงสําเนาเอกสารการ  

ดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

และแบบฟอรมรายงานบัญชี        

ผูผานการเลือกสรรให กพ.ทอ.  

 

ประกาศบัญชีรายชื่อผูผานการ

เลือกสรร ,คะแนนแตละรายการ 

และกําหนดอายุบัญชีรายชื่อ 

 

หนวยออกคําสั่งจาง ,จัดทําสัญญา

จางและดําเนินการดานสิทธิ

ประโยชนของพนักงานราชการ 

คณะกรรมการ ฯ รายงานผล

การดําเนินการตอ             

หัวหนาหนวยเพื่อประกาศผล 



 ๒ 

การแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

พนักงานราชการ 
 

หัวหนาสวนราชการออกคําสั่งแตงตั้ง  “คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

พนักงานราชการ” โดยออกคําสั่งในนามกองทัพอากาศ  ซึ่งอยางนอย ตองประกอบดวย 

 

 ๑. หัวหนาหนวย เปนประธาน 

 ๒. ผูแทนของหนวยงานที่รับผิดชอบงาน/โครงการ     

ของตําแหนงที่จะสรรหาและเลือกสรร  เปนกรรมการ  

  

 

 xx. หัวหนาสายงานดานกําลังพลของหนวยงาน   

ที่รับผิดชอบ/โครงการของตําแหนงที่จะสรรหาและเลือกสรร    เปนกรรมการและเลขานุการ 

 

 หมายเหตุ   

  -   การออกคําสั่งใช คําสั่งกองทัพอากาศ (เฉพาะ) ที่       / พ.ศ. 

  -   ประธานตองเปนหัวหนาหนวยเทานัน้จะใหผูอ่ืนเปนแทนไมได 

  - ในการเลือกสรรตําแหนงที่หัวหนาสวนราชการเหน็สมควรใหมีผูทรงคุณวุฒิ       

หรือผูมีประสบการณในงานที่เกี่ยวของกับตําแหนงนั้น  ทั้งจากภายในและภายนอกสวนราชการ

รวมเปนคณะกรรมการ  ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งผูทรงคณุวุฒิ หรือผูมีประสบการณนั้นเปน

คณะกรรมการดวย 

 - ผูแทนของหนวยงานที่รับผิดชอบงาน / โครงการ ของตําแหนงที่จะสรรหาและ    

เลือกสรร อาจมีจํานวนมากกวา ๑ คนได ขึ้นอยูกบัตําแหนงทีจ่ะสรรหาและเลือกสรรวาปฏิบัติงาน

อยูที่แผนก / ฝาย / กอง ฯลฯ ใด ใหแตงตั้งผูแทนจากหนวยงานนั้น เปนกรรมการดวย 

  

 

 

 

 



 ๓ 

 (ตัวอยางคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ ฯ) 

 

 

 

 

 

คําสั่งกองทพัอากาศ 

(เฉพาะ) 

ที่  .............../.......... 

เร่ือง  แตงตัง้คณะกรรมการดําเนนิการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

กรม.................................... 

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

 อาศัยอํานาจตามระเบียบ กห.วาดวยพนกังานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ ขอ ๒๑ และอนุมัติ  ผบ.ทอ. 

เมื่อ ๒๖ ธ.ค.๔๘ ทายหนังสือ กพ.ทอ.ดวนมาก ที่ กห ๐๖๐๓.๒/๙๕๐๓ ลง ๒๑ ธ.ค.๔๘ ฉะนั้น จึงใหแตงตัง้

คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ทอ. ในสวนของกรม...………...... ดังนี ้

 ๑. ใหผูดํารงตาํแหนงตอไปนี้ เปนคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนกังานราชการ 

  ๑.๑ จก. .......…..    เปน  ประธานกรรมการ 

  ๑.๒ รอง จก. ........…    เปน  รองประธานกรรมการ 

  ๑.๓ ผอ.กอง .........…    เปน  กรรมการ 

  ๑.๔ ผอ.กอง ….........    เปน  กรรมการ 

  ๑.๕ หน.แผนก ......…….   เปน  กรรมการ 

  ๑.๖ หน.แผนก .............   เปน  กรรมการ 

  ๑.๗ หน.(กําลังพล) .................  เปน  กรรมการและเลขานุการ 

 ๒. หนาที่ของคณะกรรมการและหนวยเกี่ยวของ 

  ๒.๑ ดําเนนิการตามหลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขตามที่คณะกรรมการบรหิารพนักงาน

ราชการของกระทรวงกลาโหมกําหนด โดยยดึหลักสมรรถนะ และความเทาเทียมในโอกาสดวยกระบวนยุติธรรม 

และโปรงใส 

  ๒.๒ ดําเนนิการเลอืกสรรดวยวิธกีารประเมนิสมรรถนะ ไดแก การสอบขอเขียน                    

การสัมภาษณ การทดสอบตัวอยางงาน การทดสอบดวยสถานการณจาํลอง และการตรวจสอบกับบุคคล             

ที่อางอิง เปนตน    

 

                                                                                                                                 ๒.๓   จัดลําดับ… 



 ๔ 

- ๒ - 

 

  ๒.๓ จัดลําดับคะแนนของผูสมัคร พิจารณา และรายงานผลผูไดรับการเลือกสรรและ 

ประกาศแจงผล พรอมทั้งคะแนนแตละรายการใหผูสมัครรับทราบ 

  ๒.๔ รับผิดชอบตอผลที่จะเกิดขึ้น หากมีขอรองทุกขของผูสมัคร 

  ๒.๕ เมื่อคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ไดดําเนนิการ   

สรรหาและเลอืกสรรพนักงานราชการทัว่ไปเสร็จส้ินแลว ใหรายงานผลการดําเนินการตอหัวหนาสวนราชการ

เพื่อประกาศบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร และดําเนนิการจัดจางตอไป โดยกําหนดใหบัญชีมีอายุตามที่   

เห็นสมควร แตทั้งนี้ตองไมเกิน ๑ ป 

 ๓. นขต. (ชื่อหนวย) ใหความรวมมือกับคณะกรรมการตามที่ไดรับการรองขอ 

 ทั้งนี้  ตั้งแตบดันี้เปนตนไป 

 

                                           ส่ัง   ณ   วันที่        เดือน                  พ.ศ.  

                                                                       รับคําส่ัง ผบ.ทอ. 

                                                       พล.อ.ต. ............................................ 

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

                                                                            จก. ................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๕ 

การจัดทําประกาศรับสมัคร 
 

 คณะกรรมการ ฯ จัดทําประกาศรับสมัครบุคคลเพือ่เลือกสรรเปนพนักงานราชการ โดยมี  

วิธีการ ดังนี ้

        ๑. การจัดทําประกาศจะตองประกาศ ดวยสื่ออยางนอย ๒ ประเภท ดวยวิธีการที่    

เปดเผย

  ๒.  การปดประกาศจะตองปดประกาศ กอนวันรับสมัครไมนอยกวา ๑๕ วัน

  ๓.  ระยะเวลาเปดรับสมัครตอง ไมนอยกวา ๗ วันทําการ

         

 หมายเหตุ      

  -   การประกาศตาง ๆ ประกาศในนามคณะกรรมการ ฯ และลงนามโดยประธาน

คณะกรรมการ ฯ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๖ 

รายละเอยีดที่ตองระบุในประกาศรับสมัคร 
 

๑.  ช่ือตําแหนง     -    ตามที่ไดรับอนุมัติ 

๒.  กลุมงานตามลักษณะงาน   -   ไดแก กลุมงานบริการ  เทคนิค  บริหารทั่วไป         

วิชาชีพเฉพาะ   เชี่ยวชาญเฉพาะ  หรือเชี่ยวชาญพิเศษ  ตามตําแหนงที่ไดรับอนุมัติ 

๓.  คาตอบแทนที่จะไดรับ    -    คาตอบแทนตามประกาศ คพร.เร่ือง คาตอบแทนและ

สิทธิประโยชนของพนักงานราชการฉบับปจจบุัน (ฉบับที ่๔ ) และเงนิชวยคาครองชีพพิเศษ 

๔.  ลักษณะงานและความรับผิดชอบของตําแหนง   -  คือหนาที่โดยยอของตําแหนง 

ตามคําสั่ง กห. ที่ ๕๗๐/๒๕๔๘ เร่ือง กําหนดตําแหนงพนักงานราชการ 

๕.  ระยะเวลาการจาง    -   ตามที่ไดรับอนุมัติ  อาจมีระยะเวลาเปนวัน เดือน หรือป ก็ได 

แตตองไมเกิน ๔ ป  

๗.  คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัคร 

 ๗.๑  คุณสมบัติทั่วไป    -    ใชตามระเบียบ กห.วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗  

 ๗.๒  คุณสมบัติเฉพาะ    -   ใชตามคําสั่ง กห. ที่ ๕๗๐/๒๕๔๘ เร่ือง กําหนดตําแหนง

พนักงานราชการ ซึ่งระบคุุณวุฒิ และความรูความสามารถที่ตองการของแตละตําแหนง (คุณวุฒิ 

ใชตามที่ไดรับอนุมัติตําแหนง) 

 ๗.๓  คุณสมบัติเฉพาะเพิม่เติม    -   ซึ่งนอกเหนือจากคุณสมบัติเฉพาะใน ขอ ๗.๒  

โดยสามารถกําหนดเพิ่มเติมไดตามความจําเปนและเหมาะสมของตําแหนง  เชน  การกําหนดอายุ

ขั้นสูงของผูสมัครในงานที่จําเปนที่ตองใชผูมีอายุเหมาะสมกบัลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ  ภูมิลําเนาใน

ทองถิ่นของตําแหนงที่ตองปฏิบัติงานในทองที่นัน้ ๆ เปนตน 

๘.  หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร   

 -   ประกอบดวย สมรรถนะ คะแนนเต็ม และวิธีการประเมิน  (มีแนวทางตาม         

ตัวอยาง)   

 -   หากคณะกรรมการ ฯ คาดวาตําแหนงที่เปดรับสมัครอาจจะมีผูสนใจมาสมัคร

เปนจํานวนมาก และไมพรอมที่จะดําเนินการเลอืกสรรผูสมัครพรอม ๆ กันครั้งเดียวในสมรรถนะ 

ทุกเรื่อง  อาจกําหนดใหมีการประเมินสมรรถนะบางเรื่องกอนได และประกาศรายชื่อผูผานการ

ประเมินสมรรถนะเฉพาะเรื่องนั้น  เพือ่เขารับการประเมินสมรรถนะเรื่องอื่น ๆ ตอไป 

 

 

 



 ๗ 

 ๙.   เกณฑการตัดสิน   -   เกณฑการตัดสินสําหรับผูผานการประเมินสมรรถนะ ให

กําหนดตามความสําคัญในตําแหนงที่ตองการใชงานตามความเหมาะสม ซึ่งอาจกําหนดไดดังนี้  

  -  กําหนดเปนรอยละของคะแนนเต็มของสมรรถนะแตละดาน เชน ไดคะแนนไมต่ํา

กวารอยละ ๖๐ ของสมรรถนะในแตละดาน (ดานความรู , ดานความสามารถหรืทักษะ และ ดาน

คุณลักษณะสวนบุคคล)   

  -  กําหนดเปนจํานวนเทาของอัตราที่จัดจาง เชน ผูที่ไดคะแนนสูงสุด จํานวน ๕ เทา

ของจํานวนอตัราที่จะจัดจาง (ตัวอยาง เชน รับพนกังานธุรการ ๒ อัตรา ผูผานการเลือกสรรคือผูที่

ทําคะแนนไดสูงสุดจํานวน ๑๐ คนแรก เปนตน) 

๑๐. กําหนดวันและเวลาของกิจกรรมตางๆ ที่เก่ียวของ   -   เชน  วัน เวลา สถานที่ 

รับสมัคร  วัน เวลา สถานที่ประกาศรายชื่อผูมีสทิธิเขารับการประเมินสมรรถนะ  วัน เวลา สถานที่

ประเมินสมรรถนะ   วัน เวลา สถานทีป่ระกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะ เปนตน ซึ่ง

กําหนดวัน เวลา สถานทีใ่นการประเมินสมรรถนะ อาจกําหนดวาจะแจงใหทราบในการประกาศ

รายชื่อผูมีสทิธิเขารับการประเมินสมรรถนะก็ได 

 ๑๑. เงื่อนไขการจางอ่ืนๆ  -  ที่สวนราชการเห็นวาผูสมัครควรไดทราบ เชน ขอตกลง

เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  การปฏิบัติงานนอกเวลาและพื้นที่  การหยุดงาน  สวัสดิการ  เปนตน 

 

 หมายเหตุ      

 - รายละเอียดที่ระบุในประกาศรับสมัคร ตองระบุตามที่กําหนดใหครบทุกหัวขอ

 - รายละเอียดเฉพาะของแตละตําแหนง (ขอ ๑ - ๕ และ ๗.๒ , ๗.๓ หรือ อ่ืน ๆ) หากมีการ

รับสมัครหลายตําแหนง อาจทําเปนตารางแนบก็ได 

 - สามารถกําหนดคาสมัครสอบไดตามความจําเปนและเหมาะสมโดยตองระบุในประกาศ

รับสมัครเปนจํานวนเงนิทีแ่นนอน  ซึ่งคาใชจายที่เกิดขึ้นใหดําเนินการตามขอบังคับ

กระทรวงการคลัง วาดวยเงินคาใชจายในการดําเนินการสอบแขงขันบุคคลเขารับราชการ พ.ศ.

๒๕๔๕ และที่แกไขเพิ่มเติม โดยอนุโลม 

 -  สามารถกําหนดเอกสาร  หลักฐานตาง ๆ ไดตามความจําเปนและเหมาะสม เชน สําเนา

บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบานของผูสมัคร บิดาและมารดา  รูปถาย สําเนา

ระเบียนแสดงผลการเรียน  สําเนาประกาศนียบัตรหรือปริญญาบัตร ใบรับรองแพทย ใบรับรอง

ประสบการณทํางาน ใบรับรองความสามารถการใชคอมพิวเตอร ภาษาอังกฤษ เปนตน 

 



 ๘ 

แนวทางในการกําหนดสมรรถนะ คะแนนเต็ม และการประเมินสมรรถนะ 

 สมรรถนะ  ประกอบดวย    

 ๑. ความรู  :  ไดแก ความรูเฉพาะดานของบุคคลที่เกี่ยวของกบังานในตําแหนง  เชน  

ความรูทั่วไป  ความรูเกี่ยวกับงานสารบรรณ  ความรูทางการบัญชี  เปนตน 

 ๒. ความสามารถหรือทกัษะ  :  ไดแก สิ่งทีบุ่คคลกระทําไดด ี เชน  การใช

คอมพิวเตอรในสวนของ Microsoft Office   ความสามารถในการสื่อสาร   ทักษะการวางแผน  

ทักษะการแกปญหา   ภาวะผูนํา   การคิดเชิงวิเคราะห   ความสามารถในการประกอบอาหาร  

ความสามารถในงานชางไฟฟา  เปนตน 

 ๓. คุณลักษณะสวนบุคคลอื่น ๆ : ไดแก คุณลกัษณะสวนบุคคลที่สามารถผลักดัน 

ใหบุคคลสรางผลการปฏบิัติงานที่ดี   ไดแก  วิธีคิด  แรงขับภายใน  หรือบุคลิกประจําตัว  เชน   

การทํางานเปนทีม  มนษุยสัมพันธ  ความคิดริเริ่มสรางสรรค  การใหบริการที่ดี  ความซื่อสัตย  

ความอดทนตอแรงกดดัน  เปนตน 

     หลักในการกําหนดสมรรถนะ 

   การกําหนดสมรรถนะ ตองเปนสมรรถนะในดานที่จําเปน เหมาะสม และสอดคลอง  

กับลักษณะงานของแตละตําแหนง 

 คะแนนเต็ม 

  ใหกําหนดคะแนนเต็มของสมรรถนะในแตละหัวขอไดตามความจําเปนและสอดคลอง

กับตําแหนงงาน  ทัง้นี้ สมรรถนะที่จําเปนทีสุ่ดควรมีน้ําหนักของคะแนนเต็มมากที่สุด 

 การประเมินสมรรถนะ 

  -  วิธีการประเมินสมรรถนะในแตละเรื่อง ใหกําหนดตามความเหมาะสมและสอดคลอง

กับสมรรถนะในดานตางๆ โดยสมรรถนะเรื่องหนึง่ อาจประเมนิดวยวิธีการประเมินวิธีเดียวหรือ

หลายวิธีก็ได หรือ สมรรถนะหลายๆ เร่ือง  สามารถประเมินดวยวิธีเดียวกันก็ได 

  -  วิธีการประเมินสมรรถนะ  ไดแก   การสอบขอเขียน   การสมัภาษณ   การทดสอบ      

ตัวอยางงาน   การทดสอบดวยสถานการณจําลอง  การตรวจสอบกับบุคคลที่อางอิง  เปนตน 

 

หมายเหตุ   การกําหนดสมรรถนะ คะแนนเต็ม และการประเมินสมรรถนะ ตองทําแนบ

พรอมใบประกาศรับสมัครทุกครั้ง  เพื่อใหผูสมัครรับทราบ (ศึกษารายละเอียดไดจาก  คูมือ

บริหารพนักงานราชการ ของ สํานักงาน ก.พ.) 



 ๙ 

(แนวทางการกําหนดและการประเมินสมรรถนะ ตองทําแนบประกาศรับสมัครทุกครั้ง) 

 

การกาํหนดและการประเมินสมรรถนะ 

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

 ลักษณะงาน   (ใชตามตามคําสั่ง กห. ที ่๕๗๐/๒๕๔๘ เร่ือง กาํหนดตําแหนงพนักงานราชการ) 

  ๑.  …………………………………………………………………………………………… 

  ๒. …………………………………………………………………………………………… 

  ๓. …………………………………………………………………………………………… 

  ๔. …………………………………………………………………………………………… 

 ระยะเวลาการจาง   (ตามอนุมัต)ิ 

 กลุมงาน     ……………………………….. 

 ตําแหนง     ………………………………. 

 สมรรถนะ คะแนนเต็ม และ วธิีการประเมินสมรรถนะ

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

ความรู   

    ความรู……………………….. …………….. ……………………………………… 

    ความรูเกี่ยวกับ……………………….. …………….. ……………………………………… 

    ความรูเกี่ยวกับ……………………….. …………….. ………………………………………  

ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ   

     ความสามารถ……………………….. ……………… ……………………………………… 

     ความสามารถ……………………….. ……………… ……………………………………… 

คุณลักษณะสวนบุคคลอื่น   

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

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

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

 ……………….  

 

หมายเหตุ     รายละเอียดเกี่ยวกับสมรรถนะในแตละดาน  คะแนนเต็ม  และวิธีการประเมิน  

หนวยสามารถกําหนดไดตามความจําเปนและเหมาะสมของแตละตําแหนง (ศึกษารายละเอียด  

ไดจากคูมือบริหารพนักงานราชการ ของ สํานักงาน ก.พ.) 

 

 



 ๑๐ 

 (ตัวอยางประกาศรับสมัคร) 

 

 

 

 

 

ประกาศคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

กรม.................................  

เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเปนพนกังานราชการทั่วไป 
---------------------------------------- 

 ดวย กรม..............…………....... มีความประสงคจะรับสมัครบุคคล เพื่อเลือกสรรและจางเปน

พนักงานราชการทั่วไป จํานวน  ๓  อัตรา โดยมีรายละเอยีด ดังนี ้

 ๑. ชื่อตําแหนง  กลุมงานตามลักษณะงาน และคาตอบแทนที่จะไดรับ

  ๑.๑ พนักงานธุรการ  กลุมงานบรกิาร   จาํนวน ๑ อัตรา   คาจางเดือนละ  ๕,๘๖๐ บาท  

คาครองชีพพิเศษเดือนละ ๑,๔๙๐ บาท 

  ๑.๒ พนักงานบริการ  กลุมงานบริการ   จํานวน ๒ อัตรา  คาจางเดือนละ  ๕,๘๖๐ บาท  

คาครองชีพพิเศษเดือนละ ๑,๔๙๐ บาท 

 ๒. ลักษณะงานและความรับผิดชอบของตําแหนง 

  ๒.๑ พนักงานธุรการ 

   ๒.๑.๑ ปฏิบัติงานเกีย่วกับการพมิพ การสําเนาตรวจสอบ และตรวจทานหนังสือ   

ราชการและเอกสารของทางราชการ 

   ๒.๑.๒ รับ – สง เก็บ รวบรวม รางและตอบโตหนงัสือราชการ และเอกสารของทาง

ราชการ 

   ๒.๑.๓ ปฏิบัติงานเกีย่วกับการสงกาํลังบาํรุง การประชาสัมพันธ การสวัสดิการ   

และงานธุรการทั้งปวง 

    ๒.๑.๔ ใชเก็บรักษา และซอมบํารุงเครื่องมือเครื่องใช อุปกรณตาง ๆ ที่เกี่ยวของ  

และอาคารสถานที ่

   ๒.๑.๕ ปฏิบัติงานอืน่ที่เกี่ยวกับราชการ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  ๒.๒ พนักงานบริการ 

    ๒.๒.๑ ปฏิบัติงานเกีย่วกับการบริการดานหองประชุม หองรับรอง บานพักรับรอง 

สโมสร แหลงสมาคม ฌาปนสถาน และสถานที่อ่ืน ๆ ทีก่ําหนด 

                                                                                                ๒.๒.๒  ปฏิบัติ… 

 



 ๑๑ 

- ๒ - 

 

   ๒.๒.๒ ปฏิบัติงานเกีย่วกับการรวบรวมและรับ – สงเอกสารและพัสดุ 

   ๒.๒.๓ ตอนรับและบริการในการจัดเลี้ยง งานเลีย้งรับรอง งานพิธีการตาง ๆ       

และผูที่มาใชสถานทีน่ั้น ๆ 

   ๒.๒.๔ ดูแลรักษาทาํความสะอาดบริเวณอาคาร สถานที่ พัสดุ อุปกรณ และ         

ทรัพยสินทีเ่กีย่วของ 

   ๒.๒.๕ ติดตอราชการตามที่ผูบงัคับบัญชามอบหมาย 

   ๒.๒.๖ ปฏิบัติงานอืน่ที่เกี่ยวกับราชการ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  

 ๓. ระยะเวลาการจาง   ๓ ป  ๘  เดือน 

 ๔. คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัคร

  ๔.๑ คุณสมบัติทั่วไปของผูสมัคร และไมมีลักษณะตองหาม ดังนี ้

   ๔.๑.๑ เปนผูมีสัญชาติไทย 

   ๔.๑.๒ มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดป 

   ๔.๑.๓ เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมพีระมหากษัตริย 

ทรงเปนประมขุ ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ดวยความบริสุทธิ์ใจ 

   ๔.๑.๔ ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ  พนักงานหรือลูกจางของ

หนวยงานอื่นของรฐั  รัฐวิสาหกจิหรือพนกังานหรือลูกจางของราชการสวนทองถิ่น 

   ๔.๑.๕ ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่

ในพรรคการเมือง 

   ๔.๑.๖ ไมเปนผูมีรางกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาทีไ่ด ไรความสามารถ

หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กาํหนดไวในกฎหมาย ซึ่งออกตามความในมาตรา ๔๑ แหง

พระราชบัญญตัิรบราชการทหาร พ.ศ.๒๔๙๗ 

   ๔.๑.๗ ไมเปนผูที่อยูในระหวางถูกสัง่พักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

   ๔.๑.๘ ไมเปนผูที่บกพรองในศีลธรรมอันดีจนเปนที่รังเกียจของสังคม และไมเปน    

ผูเคยกระทาํการทุจริตในการสอบเขารับราชการ 

   ๔.๑.๙ ไมเปนบุคคลลมละลาย   

   ๔.๑.๑๐ ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคกุโดยคําพิพากษาถงึที่สุดใหจําคุก เพราะกระทํา

ความผิดทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรบัความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

    

 

                                                                                                                                 ๔.๑.๑๑  ไมเปน… 

 



 ๑๒ 

- ๓ - 

 

   ๔.๑.๑๑  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกจิ 

หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 

   ผูขาดคุณสมบัติในขอ ๔.๑.๔ และ ๔.๑.๕ อนุโลมใหสมคัรได แตหากผานการ

เลือกสรร จะตองลาออกจากตําแหนงดังกลาวกอนทาํสญัญาจาง  

  ๔.๒    คุณสมบัติเฉพาะ

   สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวามธัยมศึกษาตอนตนถงึมัธยมศึกษาตอนปลาย  

  ๔.๓ คุณสมบัติเฉพาะเพิม่เติม

   หากเปนผูที่มปีระสบการณปฏิบัติงานในตําแหนงที่สมคัร จะไดรับการพิจารณาเปน

พิเศษ 

 ๕. การรับสมัคร 

  ๕.๑ วัน เวลา และสถานที่รับสมคัร   

   ใหผูประสงคจะสมัคร ขอและยื่นใบสมัครดวยตนเองที ่………………………………  

ตั้งแตวันที.่...........ถึง.....…...... ในวนัและเวลาราชการ  

  ๕.๒ เอกสารหลกัฐานที่ตองยืน่พรอมใบสมัคร  (ฉบับจริงพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด) ดังนี ้

   ๕.๒.๑ รูปถายครึ่งตัว หนาตรงไมสวมหมวกและแวนตาดํา ถายมาแลวไมเกิน ๖ 

เดือน  ขนาด…....นิ้ว จาํนวน......รูป 

   ๕.๒.๒ ประกาศนียบัตร และระเบียนแสดงผลการศึกษาครบหลักสูตร (กรณียังไมได

รับประกาศนียบัตร ใหใชหนังสือรับรองของสถานศึกษานั้น ๆ) ที่แสดงวาเปนผูมีคุณวุฒิการศึกษาตรงกับ

ตําแหนงที่รับสมัคร 

   ๕.๒.๓ บัตรประจําตัวประชาชนของผูสมัคร  

   ๕.๒.๔ ทะเบียนบานของผูสมัคร 

   ๕.๒.๕ สําเนาหลกัฐานอื่น เชน ใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล ใบสําคัญการสมรส 

(ในกรณีที่ชื่อ – นามสกุล ไมตรงกับหลักฐานการสมัครอื่น) 

  ๕.๓ เงื่อนไขในการรับสมัคร

   ผูสมัครเขารับการเลือกสรร จะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวา

เปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะตองกรอก 

รายละเอียดตาง ๆ ในใบสมคัรพรอมทั้งยืน่หลกัฐานในการสมัครใหถกูตองครบถวน ในกรณีที่มคีวามผิดพลาด

อันเกิดจากผูสมัคร ไมวาดวยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษาไมตรงตามคณุวุฒิของตําแหนงที่สมัคร อันมีผลทาํให

ผูสมัครไมมีสิทธิสมัครเขารับการเลือกสรรในครั้งนี้ ใหถอืวาการรับสมคัรและการไดเขารับการเลือกสรรครั้งนี ้

เปนโมฆะสําหรับผูนั้น 

                                                                                                                                     ๖.  หลักเกณฑ… 



 ๑๓ 

- ๔ - 

 

 ๖.  หลักเกณฑและวีธกีารเลือกสรร 

  ผูสมัครจะตองไดรับการประเมินสมรรถนะ ดวยวิธกีารประเมินสมรรถนะตามรายละเอียด 

การประเมนิสมรรถนะแนบทายประกาศนี ้

๗. เกณฑการตัดสิน 

๗.๑  ผูที่จะถอืวาเปนผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะครั้งที่ ๒ จะตองเปนผูที่สอบได

คะแนนในการประเมินสมรรถนะครั้งที่ ๑ ไมต่ํากวารอยละ ๖๐ 

  ๗.๒  ผูที่จะถอืวาเปนผูผานการเลือกสรรจะตองเปนผูที่ไดคะแนนในการประเมินสมรรถนะ 

แตละครั้งไมต่ํากวา รอยละ ๖๐ 

 ๘.  การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ และกาํหนดวัน เวลา และสถานที ่ 

ในการประเมนิสมรรถนะ 

  กรม……………………จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมนิสมรรถนะ และกําหนด

วัน เวลา และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะ ในวันที่ ………….ณ……………และทาง เว็บไซต www. …. 

 ๙.  การประกาศบัญชีรายชือ่ผูผานการเลอืกสรรและการขึ้นบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร

  กรม……………จะประกาศบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรรตามลําดับคะแนน  ในกรณีที่

คะแนนรวมเทากัน ใหผูที่ไดรับเลขประจําตัวสอบกอน เปนผูที่อยูในลาํดับสูงกวา โดยบัญชีรายชือ่ดังกลาว    

ใหเปนอนัยกเลิกหรือส้ินผลไปเมื่อครบกําหนด ๑ ป นับแตวันทีป่ระกาศบัญชีรายชื่อ หรือนับแตวนัประกาศ   

รับสมัครในตําแหนงเดียวกันนี้ใหม แลวแตกรณี  

 ๑๐.  การจัดทาํสัญญาจาง

   การจัดจางจะเปนไปตามลําดับคะแนนที่สอบได  ตามประกาศบัญชีรายชื่อผูผานการ   

เลือกสรร 

 

                                                     ประกาศ   ณ   วนัที ่       เดือน              พ.ศ. 

                                                         พลอากาศตร.ี.................................. 

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

                                           ประธานคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

       กรม……………………… 

 

 

 



 ๑๔ 

 (ตัวอยางการกําหนดและการประเมินสมรรถนะ ตองทําแนบประกาศรับสมัครทุกครั้ง) 

 

การกาํหนดและการประเมินสมรรถนะ 

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

 ลักษณะงาน 

  ๑.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิมพ การสําเนา ตรวจสอบ และตรวจทานหนงัสือราชการและ 

เอกสารของทางราชการ 

  ๒.  รับ-สง เกบ็ รวบรวม รางและโตตอบหนังสือราชการ และเอกสารของทางราชการ 

  ๓.  ปฏิบัติงานบริหารเกี่ยวกับการสงกําลงับํารุง การประชาสัมพันธ การสวัสดิการ และงานธุรการ 

ทั้งปวง 

  ๔.  ใช เก็บ รักษา และซอมบาํรุงเครื่องมือ เครื่องใช อุปกรณตาง ๆ ที่เกีย่วของ และอาคารสถานที ่

  ๕.  ปฏิบัติงานอื่นที่เกีย่วกบัราชการ หรือตามที่ผูบงัคับบัญชามอบหมาย 

 ระยะเวลาการจาง   ๓  ป  ๘  เดือน 

 กลุมงาน     บริการ 

 ตําแหนง     พนักงานธุรการ   จาํนวน  ๑  อัตรา 

 สมรรถนะ คะแนนเต็ม และ วธิีการประเมินสมรรถนะ 

 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

ความรู   

    ความรูทัว่ไปเกี่ยวกับสังคม เศรษฐกิจ การเมือง ๒๕ การสอบขอเขียน 

    ความรูเกี่ยวกับภาษาไทย ๒๕ การสอบขอเขียน 

    ความรูเกี่ยวกับงานสารบรรณ ๕๐ การสอบขอเขียน  

ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ   

     ความสามารถในการใชคอมพิวเตอร ๑๐๐ การทดสอบตวัอยางงาน 

คุณสมบัติสวนบุคคลอื่น   

     การทํางานเปนทมี ๕๐ การสอบสัมภาษณ 

     มนษุยสัมพันธ ๕๐ การสอบสัมภาษณ 

     ความคิดริเริมสรางสรรค ๕๐ การสอบสัมภาษณ 

 ๓๕๐  

 
สามารถศึกษาแนวทางการกําหนดสมรรถนะของหนวยงานอื่นเพิ่มเติมไดจาก 

www.ocsc.go.th/project/Emp_Service.asp 



 ๑๕ 

การรับสมัคร 

 

  - คณะกรรมการ ฯ ดําเนนิการรับสมัครบุคคลที่มีคณุสมบัติตรงตามที่กําหนดใน

ประกาศรับสมัคร 

  - การดําเนินการรับสมัคร ใหเปนไปตามวัน เวลา และสถานที่ ทีก่ําหนดในประกาศ

รับสมัคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๑๖ 

(ตัวอยางใบสมัคร) 
ใบสมัครเลขที.่...................... 

 

 รูปถาย 
 

ใบสมัครสําหรับพนักงานราชการทั่วไป 

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

๑.  ขอมูลสวนตัว 

ชื่อและนามสกุล 

(นาย/นาง/นางสาว)........................................................ 

สมัครตําแหนง 

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

ที่อยูที่ติดตอได............................................................... 

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

วัน/เดือน/ปเกิด 

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

อายุ 

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

หมายเลขโทรศัพท.......................................................... 

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

สถานที่เกิด 

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

เชื้อชาติ 

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

หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน 

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

สถานภาพสมรส 

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

สัญชาติ 

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

ออกใหที่อําเภอ/เขต.............................จังหวัด................. 

วันเดือนปที่ออกบัตร......................หมดอายุ.................... 

การรับราชการทหาร 

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

ศาสนา 

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

อาชีพปจจุบัน.......................................................................................................................................................... 

เหตุผลที่(อยาก)ออกจากงาน.................................................................................................................................... 

๒.  ขอมูลการศึกษาและฝกอบรม 

ป พ.ศ. 

จาก ถึง 
สถานศึกษา ประกาศนียบัตร / ปริญญาบัตร / วิชาเอก 

    

    

    

    

    

    

หลักสูตรเพิ่มเติม              การฝกอบรม 

 

 

 

 

๓.  ขอมูลการทํางานและประสบการณทํางาน (โปรดใหรายละเอียดของงานที่ทําในชวง ๓ ปหลัง) 

ป พ.ศ. 

จาก ถึง 

ชื่อและที่อยู          

ของหนวยงาน 

ตําแหนงงานและ       

หนาที่โดยยอ 
เงินเดือน สาเหตุที่ออกจากงาน 

 

 

 

     

 



 ๑๗ 
โปรดระบุความสําเร็จของงานที่ทําผานมาในชวง ๓ ปหลัง (ถามี) 

 

 

 

 

 

โปรดใหความเห็นเกี่ยวกับประสบการณที่ไดรับ และอธิบายวาประสบการณนั้น ๆ เปนประโยชนตองานที่สมัครในครั้งนี้ 

อยางไรบาง 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

๕.  บุคคลอางอิง (ขอใหระบุชื่อบุคคลที่คุนเคยกับการทํางานของทาน เชน ผูบังคับบัญชาโดยตรง โปรดอยางระบุชื่อบุคคล 

      ที่เปนญาติหรือเพื่อน) 

ช่ือและนามสกลุ ตําแหนงปจจบุนั ที่ทํางานปจจุบนัและโทรศพัท ระบคุวามสัมพนัธกบัทาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

๖.  ขาพเจามีคุณสมบัติครบถวนตามที่ระบุไวใน ขอ ๙ แหงระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ 

 

 ขอรับรองวาขอความที่กลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ หากขอความตอนใดเปนความเท็จ หรือไมตรง  

กับความจริง ใหถือเปนหลักฐานเพื่อเลิกจางขาพเจาไดทันที 

 

                                                                                  ลงชื่อ....................................................ผูสมัคร 

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

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

 

 



 ๑๘ 

การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมนิสมรรถนะ 
 

  เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการรับสมัครและตรวจสอบใบสมัคร คุณสมบัติ และขอมูลตาง ๆ 

ของผูสมัครเรียบรอยแลว  คณะกรรมการ ฯ จัดทําประกาศรายชื่อบุคคลผูมีสิทธเิขารับการประเมิน

สมรรถนะ  ซึง่รายละเอียดในประกาศมีดังนี้ 

 - รายชื่อผูมีสทิธิเขารับการประเมินสมรรถนะ 

  -  หมายเลขประจําตัวสอบ  

 - สมรรถนะทีจ่ะทําการประเมิน และรายละเอียดตาง ๆ 

  - วันที่ เวลา และสถานที่ทาํการประเมินสมรรถนะ 

  - รายละเอียดที่เกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะอื่น ๆ ที่เห็นสมควร  เชน  กฎ 

ระเบียบในการปฏิบัติตนขณะเขารับการประเมินสมรรถนะ  อุปกรณที่ตองเตรียมมา  หลักฐาน

แสดงตนเพือ่เขาหองสอบ  เปนตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๑๙ 

(ตัวอยางประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ) 

  

 

 

 

 

 

ประกาศคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

กรม.................................  

เร่ือง  ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ 

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

 ตามที่คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนกังานราชการ กรม........................……

ไดดําเนินการรับสมัครบุคคลเพื่อเขารับการเลือกสรรเปนพนักงานราชการทัว่ไป  สังกัด กรม..............….…..... 

เมื่อวันที ่...............…...... ปรากฏวามีผูมสิีทธิเขารับการประเมินสมรรถนะในตาํแหนงตาง ๆ ดังมรีายละเอียด

ตามผนวกที่แนบ ……………………………. 

 

 

                                                  ประกาศ   ณ   วนัที ่       เดือน                พ.ศ. 

                                                      พลอากาศตรี  ...................................... 

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

           ประธานคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

                                                                         กรม……………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๒๐ 

ผนวก 

ประกอบประกาศคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

กรม.................................  

ลงวันที ่........................................ 

เร่ือง  ผูมีสิทธเิขารับการประเมินสมรรถนะ 

 ๑. รายชื่อผูมสิีทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ  

 ๑.๑ ตําแหนงพนักงานธุรการ 

หมายเลขประจําตัวสอบ ชื่อ – ชื่อสกุล 

๐๑ นางจิระ          สุขใจ 

  

๒๙ นางมีสุข           สุขสบาย 

 ๑.๒ ตําแหนงพนักงานบริการ 

หมายเลขประจําตัวสอบ ชื่อ – ชื่อสกุล 

๐๑ นาย…………………. 

  

๒๑ นาง………………… 

 ๒. วัน เวลา สถานที่ประเมินสมรรถนะ คร้ังที่ ๑

วัน เวลา ตําแหนง สมรรถนะ วิธีประเมนิ หมายเลข

ประจําตัว 

สถานที ่

วันที…่. พนักงานธุรการ ความรูทัว่ไป  ๑ - ๑๕ หอง… 

๐๙๐๐ - ๑๒๐๐  ความรูเกีย่วกบัภาษาไทย สอบขอเขียน ๑๖ - ๒๙ หอง… 

  ความรูเกีย่วกบังานสารบรรณ    

วันที…่. พนักงานบริการ ความรู……………  ๑ - ๒๑ หอง… 

๐๙๐๐ - ๑๒๐๐  ความรู…………… สอบขอเขียน   

  ความรู……………    

 ๓. การประกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะครั้งที ่๑ 

  กรม………..จะประกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะครั้งที่ ๑ ในวนัที…่….ณ……. 

ตรวจถูกตอง 

                                                  นาวาอากาศโท .......................... 

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

           กรรมการและเลขานกุาร 



 ๒๑ 

 

การดําเนนิการเลือกสรรโดยการประเมินสมรรถนะ 
 

 -   คณะกรรมการ ฯ ดําเนนิการเลือกสรรบุคคลตามหลักเกณฑและวิธีการที่ไดกําหนด 

ไวในประกาศรับสมัคร  โดยคํานึงถึงเปาหมายของการเลือกสรรเพื่อใหไดบุคคลที่ตรงกับความ

ตองการของตําแหนงงาน 

 - การดําเนินการตองยึดหลักสมรรถนะ  ความเทาเทียมกันในโอกาส และประโยชน 

ของทางราชการเปนสําคญั    

 -   การเลือกสรรตองเปนไปดวยความยุติธรรม โปรงใส มีมาตรฐาน และมีหลกัฐาน     

ทุกขั้นตอน  สามารถตรวจสอบได

 - หากมีการประเมินสมรรถนะหลายครั้ง ใหมีการประกาศรายชื่อผูผานการประเมิน

สมรรถนะในแตละครั้งตามเกณฑที่กําหนดไว เพื่อเขารับการประเมินสมรรถนะในขั้นตอนตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๒๒ 

(ตัวอยางประกาศผลการประเมินสมรรถนะ) 

 

 

 

 

 

 

ประกาศคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

กรม.................................  

เร่ือง  ประกาศรายชื่อผูผานการประเมนิสมรรถนะ คร้ังที่ ๑ 

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

 ตามที่คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนกังานราชการ กรม........................…… 

ไดดําเนินการประเมินสมรรถนะบุคคลเพือ่เลือกสรรเปนพนักงานราชการทัว่ไป สังกัด กรม...................…….. 

เมื่อวันที ่........................ ปรากฏวามีผู ผานการประเมนิสมรรถนะครั้งที ่๑ ในตําแหนงตาง ๆ เรียงตามลาํดับ

หมายเลขประจําตัวสอบ ดงัมีรายชื่อตามผนวกที่แนบ  และขอใหผูทีผ่านการประเมินสมรรถนะครั้งที่ ๑ ไป  

รายงานตัวในวันที่ ...........…….…........ เวลา ……….….. น. ณ ..................…….. เพื่อเขารับการประเมิน

สมรรถนะครั้งที่ ๒  ดงัมีรายละเอียดตามผนวกที่แนบ  หากไมมารายงานตัวตามกาํหนดเวลาดังกลาวจะถือ   

วาสละสทิธิ์และไมมีสิทธเิขารับการประเมนิสมรรถนะครั้งนี ้

 

 

                                                  ประกาศ   ณ   วนัที ่       เดือน                พ.ศ. 

                                                      พลอากาศตรี  ...................................... 

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

        ประธานคณะกรรมการดําเนนิการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

       กรม……………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๒๓ 

ผนวก 

ประกอบประกาศคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

กรม.................................  

 ลงวนัที่ ......................................... 

เร่ือง  ประกาศรายชื่อผูผานการประเมนิสมรรถนะ คร้ังที่ ๑ 

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

 ๑.  รายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะ คร้ังที่ ๑ (เรียงตามลาํดับหมายเลขประจําตัวสอบ) 

  ๑.๑  ตําแหนงพนักงานธุรการ

ลําดับ ชื่อ – ชื่อสกุล หมายเลขประจําตัวสอบ 

๑ นางจิระ          สุขใจ ๐๑ 

   

๕ นางมีสุข          สุขสบาย ๒๙ 

  ๑.๒ ตําแหนงพนักงานบริการ

ลําดับ ชื่อ – ชื่อสกุล หมายเลขประจําตัวสอบ 

๑ นาย…………………….. xx 

   

xx นาย……………………. xx 

 ๒. วัน เวลา สถานที่ประเมินสมรรถนะ คร้ังที่ ๒

วัน เวลา ตําแหนง สมรรถนะ วิธีประเมนิ สถานที ่

วันที…่…. พนักงานธุรการ    

 ๐๙๐๐ - ๑๒๐๐  ความสามารถในการใชคอมพิวเตอร ทดสอบตัวอยางงาน หอง… 

 ๑๓๐๐ - ๑๖๐๐  คุณสมบัติสวนบุคคล สอบสัมภาษณ หอง… 

วันที…่….  พนักงานบริการ    

 ๑๓๐๐ - ๑๖๐๐  ทักษะในงานบริการ ทดสอบตัวอยางงาน หอง… 

 ๐๙๐๐ - ๑๒๐๐  คุณสมบัติสวนบุคคล สอบสัมภาษณ หอง… 

 ๓. การประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร 

  กรม………..จะประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรในวนัที…่…………..ณ…………….… 

ตรวจถูกตอง 

                                                  นาวาอากาศโท .......................... 

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

           กรรมการและเลขานกุาร 



 ๒๔ 

 

การประกาศบัญชรีายชื่อผูผานการเลือกสรร                           
 

 คณะกรรมการ ฯ จัดทําบญัชีรายชื่อผูผานการเลือกสรรตามเกณฑการตัดสินที่กําหนด  

แลวรายงานผลการดําเนนิการตอหัวหนาสวนราชการเพื่อทราบ และประกาศ บัญชีรายชื่อผูผาน

การเลือกสรร  ซึ่งในประกาศจะระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 - รายชื่อผูผานการเลือกสรร เรียงตามลําดับคะแนนสูงสุดลงมาถึงคะแนนต่าํสุด   

โดยแยกตามตําแหนงทีรั่บสมัคร 

 -   คะแนนแตละรายการที่ไดจากการทดสอบ  

 - กําหนดใหเรียกผูผานการเลือกสรรลาํดับที่ ๑ ถึงลําดับที่ตองการ เทากับจํานวน

อัตราที่จะจางเปนพนักงานราชการของแตละตําแหนง มารายงานตัวภายในระยะเวลาที่กําหนด 

หากไมมารายงานตัวภายในระยะเวลาที่กําหนด จะถือวาสละสิทธิ์และจะทําการเรียกผูผานการ  

เลือกสรรในลําดับตอไปแทน   

 - กําหนดอายุของบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรรตามความเหมาะสม แตตอง        

ไมเกิน ๑ ป 

 

 หมายเหตุ   

  - ถาไมมีการกําหนดจํานวนผูทีจ่ะขึ้นบญัชี ไวในประกาศรับสมัคร จะตองขึน้บัญชี   

ผูที่ผานการประเมินสมรรถนะตามเกณฑการตัดสินที่ไดกําหนดไว ทุกคน   

 - กรณีที่มีผูผานการเลือกสรรมากกวาจํานวนอัตราที่รับสมัคร  และภายหลงัมีอัตรา

วาง (เชน  เกดิการสูญเสยี ตาย ลาออก ตรวจพบวาขาดคุณสมบัติขอใดขอหนึ่ง  เปนตน) ในงาน

ลักษณะเดียวกันหรือคลายคลึงกัน หวัหนาสวนราชการก็อาจพิจารณาจัดจางผูผานการเลือกสรร

ในลําดับถัดไปจาก บัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรรที่ยังไมหมดอาย ุก็ได และตองทําเรื่องขอ

อนุมัติ มายัง กพ.ทอ. กอนจางทุกครั้ง  หากไมเปนผูที่มีชื่ออยูในบัญชีรายชื่อผูผานการ

เลือกสรร ในการประกาศผล หนวยไมสามารถเรียกผูนั้นมาทําสัญญาจางได

 

 

 

 



 ๒๕ 

(ตัวอยางประกาศบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร) 

 

 

 

 

 

 

ประกาศคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

กรม.................................  

เร่ือง  ประกาศบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร 

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

 ตามประกาศคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ กรม..........………. 

ลงวนัที ่.................…...... เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเปนพนักงานราชการทัว่ไป  ไดประกาศรับสมัคร

บุคคลเพื่อเลือกสรรเปนพนักงานราชการ จาํนวน ….…….. อัตรา นั้น 

 คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ กรม..................…………........ 

ไดดําเนินการประเมินสมรรถนะ คร้ังที ่๑  ในวนัที.่..................................... และดําเนินการประเมนิสมรรถนะ 

คร้ังที่  ๒  ในวนัที.่.......…….............………….เรียบรอยแลว ปรากฏวามีผูผานการเลือกสรรในแตละตําแหนง 

ดังมีบัญชีรายชื่อตามผนวกที่แนบ และใหผูมีชื่อในบัญชรีายชื่อลําดับที่กําหนด มารายงานตวัในวนัที.่............. 

เวลา ๐๘๐๐ - ๑๖๐๐ น. ที่แผนกกาํลังพล  กรม........…………............ เพื่อดําเนนิการจัดทําสัญญาจางเปน

พนักงานราชการ  หากไมมารายงานตัวภายในวนัและเวลาดังกลาวจะถือวาสละสิทธิ์   

 

                                                        ประกาศ   ณ   วันที่        เดือน                พ.ศ. 

                                                            พลอากาศตรี ................................ 

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

           ประธานคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

       กรม……………………….. 

 

 

 

 

 

 

 



 ๒๖ 

ผนวก 

ประกอบประกาศคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

กรม.................................  

 ลงวนัที่ ......................................... 

เร่ือง  ประกาศบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร 

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

 ๑. บัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร (เรียงตามลําดับคะแนน) 

  ๑.๑ ตําแหนง พนกังานธุรการ

คะแนน 

ลําดับ

ที ่
ชื่อ – สกุล 

ความรู

ทั่วไป 

(๒๕) 

ภาษาไทย

(๒๕) 

ระเบียบงาน

สารบรรณ 

(๕๐) 

การใช

คอมพิวเตอร

(๑๐๐) 

คุณสมบัติ

สวนบุคคล 

(๑๕๐) 

คะแนน

รวม 

(๓๕๐) 

คิดเปน

รอยละ 

๑ 

๒ 

๓ 

นางมีสุข  สุขสบาย

นางจิระ  สุขใจ 

นางสาวดีใจ  ใจดี 

๒๔ 

๒๒ 

๑๙ 

๒๓ 

๒๐ 

๑๙ 

๔๒ 

๓๗ 

๓๕ 

๘๕ 

๗๐ 

๖๕ 

๑๓๕ 

๑๒๐ 

๑๐๕ 

๓๐๙ 

๒๖๙ 

๒๔๓ 

๘๘.๒๙ 

๗๖.๘๖ 

๖๙.๔๓ 
 

  ๑.๒ ตําแหนง พนกังานบริการ

คะแนน 

ลําดับ

ที ่
ชื่อ – สกุล 

ความรู

……… 

(xx) 

……

…….

(xx) 

……………

……….. 

(xx) 

………………

………….. 

(xx) 

…………

………… 

(xx) 

คะแนน

รวม 

(xxx) 

คิดเปน

รอยละ 

๑ 

 

xx 

นาย……………… 

 

…………………… 

       

 ๒. ผูที่ตองมารายงานตัวเพือ่ทําสัญญาจาง 

 ๒.๑  ตําแหนงพนักงานธุรการ  : ผูสอบไดลําดับที่ ๑  

 ๒.๒ ตําแหนงพนักงานบริการ  : ผูสอบไดลําดับที่ ๑ และ ๒ 

 

ตรวจถูกตอง 

                                                  นาวาอากาศโท .......................... 

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

           กรรมการและเลขานกุาร 



 ๒๗ 

 

การออกคําสั่งจางและการทําสัญญาจาง 
 

การออกคําส่ังจาง

 - หนวยดําเนนิการออกคําสั่งจางผูผานการเลือกสรรเปนพนักงานราชการโดยทําเปน  

คําสั่งกองทพัอากาศ ที่ ….. / ……… 

 

การทําสัญญาจาง

 - รูปแบบหนังสือสัญญาจาง และหนังสือสัญญาค้ําประกันใหใชตามแบบที ่คพร.กห.

กําหนด 

 - ระยะเวลาในการจัดทําสัญญาจางพนักงานราชการ จะจางคราวละไมเกิน ๔ ป  

 - ระยะเวลาจาง ตองไมเกินวันเกษียณอายุของพนักงานราชการ 

 - การติดอากรแสตมป ใหตดิที่สัญญาค้ําประกันจํานวน ๑๐ บาท สําเนาคูฉบับ ๕ บาท 

ในสัญญาจางไมตองติดอากรแสตมป 

 - การลงนามในสัญญาจางผูลงนามไดแก หัวหนาหนวยเทานั้น 

 - หนวยตองตรวจสอบขอมูลที่กรอกในสัญญาจางใหชัดเจน ครบถวนและถูกตอง 

เพราะจะมีผลผูกพันตามกฎหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 อาศัยอํานาจตามระเบียบ กห.วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ ขอ ๒๖, ประกาศ        

คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  ลง ๕ ก.พ.๔๗  เรื่อง  คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของ     

พนักงานราชการ (ขอ ๖) และ คําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่ ๗๙/๔๘ ลง ๖ มิ.ย.๔๘ เร่ือง แกไขคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ)      

ที่ ๑๐๕/๔๓ ลง ๒๗ ม.ิย.๔๓ เร่ือง มอบอํานาจหนาที่ทาํการแทนและสัง่การในนามของ ผบ.ทอ.(คร้ังที่ ๑๐)  

จึงใหจางพนกังานราชการ สังกัด …………ที่ผานการเลือกสรรในจํานวน ………..คน  ดังรายชื่อตามผนวก

แนบทายคําสัง่นี ้

 ๒๘

(ตัวอยางคําส่ังจาง) 

 

 

 

 

 

 ทั้งนี้  ตั้งแต ๑ ก.พ.๔๙ ถงึ ๓๐ ก.ย.๔๙ 

 

                                                     ส่ัง   ณ   วันที่           เดือน            พ.ศ. 

                                                                         รับคําสัง่ ผบ.ทอ. 

                                                      (ลงชือ่)  พล.อ.ต............................. 

คําสั่งกองทพัอากาศ 

ที่  ............/....... 

เร่ือง   ใหจางพนักงานราชการ 

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

  สําหรับการเบกิจายคาตอบแทนพนักงานราชการ  ใหเปนไปตามวธิีการเบิกจายตามหนงัสือ

กระทรวงการคลัง ที ่กค ๐๔๐๓.๓/ว.๑๒๐ ลง ๓๐ ส.ค.๔๘  เร่ือง  การเบิกจายเงนิเดือน คาจาง คาตอบแทน 

และเงินชวยคาครองชีพผูรับเบ้ียหวัดบํานาญ  ณ ๑ ต.ค.๔๘ ตามมติคณะรัฐมนตรี 

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

                                                                               จก. .......….......  

 

 

 

 

 

 



  ๒๙

 

ผนวก ประกอบคําสั่ง ทอ.ที่ …..................... ลง....................... 

บัญชีรายละเอียดใหจางพนักงานราชการ สงักัด...................... 

 

เงินคาตอบแทน (บาท/เดือน) 
ลําดับ ชื่อ – สกุล คุณวุฒิ ตําแหนง 

กลุมงาน ชั้น จํานวนเงนิ 

เงินเพิ่มคาครองชีพ     

ชั่วคราว (บาท/เดือน) 

หมายเลขประจําตัว 

๑๓ หลัก 

๑ 

 

 

 

๒ 

นาง………………. 

 

 

 

น.ส. ………………   

มัธยมศึกษาตอนตน 

 

 

 

มัธยมศึกษาตอนตน 

พนักงานธุรการ 

(ชื่อหนวยงานที่ปฏิบัติงาน) 

 

 

พนักงานบริการ 

(ชื่อหนวยงานที่ปฏิบัติงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริการ 

 

 

 

บริการ 

๑ 

 

 

 

๑ 

๕,๘๖๐ 

 

 

 

๕,๘๖๐ 

๑,๔๙๐ 

 

 

 

๑,๔๙๐ 

๓๑๐๐๕๐๑๐๖xxxx 

 

 

 

๓๙๓๙๙๐๐๒๐xxxx 

 

ตรวจถูกตอง 

     น.ท. ......................... 

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

        หน. .......................... 

               ....../........../...... 



 ๓๐ 

(แบบสัญญาจาง) 
สัญญาเลขที่ .........../.......... 

สัญญาจางพนักงานราชการ 

สวนราชการ กองทัพอากาศ(กองบิน ๔๑ พล.บ.๓ บยอ.)   

 สัญญาจางพนักงานราชการฉบับนี้ ทําข้ึน ณ   กองบิน ๔๑ พล.บ.๓ บยอ.                            . 

ต.สุเทพ  อ.เมืองเชียงใหม  จ.เชียงใหม เมื่อวนัที่ .........................ระหวางสวนราชการ    กองทัพอากาศ   

โดย    (ชื่อหัวหนาหนวย)           ตําแหนง    ผบ.กองบิน๔๑ พล.บ.๓ บยอ.                                         .

ผูรับมอบอํานาจจาก ผูบัญชาการทหารอากาศ ผูแทน กองทพัอากาศ ตาม คําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่ ๗๙/๔๘ 

ลงวนัที ่      ลง ๖ ม.ิย.๔๘             ซึ่งตอไปนี้ในสัญญานี้เรียกวา          กองบิน ๔๑ ฯ         ฝายหนึ่ง กับ 

นาย/นาง/นางสาว ............................................................... อาย ุ……....... ป หมายเลขประจําตัวของผูถือ

บัตรประจําตัวประชาชน ................................. อยูบานเลขที่ ..............ถนน .................... ซอย.................... 

แขวง/ตําบล .......................เขต/อําเภอ ................... จังหวัด ........................ รหัสไปรษณีย ....................... 

โทรศัพท ......................... ซึ่งตอไปนี้ในสญัญานี้เรียกวา  “พนักงานราชการ”  อีกฝายหนึง่  ทัง้สองฝายตางได

ตกลงรวมกันทําสัญญาจางไวตอกัน  ดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑  สวนราชการ  กองบิน ๔๑ ฯ  ตกลงจาง และพนกังานราชการตกลงรับจางทาํงานใหแก 

สวนราชการ  กองทัพอากาศ   โดยเปนพนักงานราชการ ดังตอไปนี ้

        พนกังานราชการพเิศษ 

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

   พนักงานราชการทั่วไป 

        กลุมงาน          บริการ                                                                                                 . 

        ตําแหนง          ลูกมือชาง                                                                                     . 

 ขอ ๒  พนกังานราชการมีหนาที่รับผิดชอบภาระงานตามรายละเอียดที่สวนราชการ กองบิน ๔๑ฯ 

กําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาจาง และใหถือวาเอกสารแนบทายสัญญาจางดังกลาวเปนสวนหนึง่ของ 

สัญญาจางนี ้

 ในกรณีที่มีปญหาวางานใดเปนหนาที่การงานตามสัญญาจางนี้หรือไม  หรือกรณีที่มีขอสงสัย

เกี่ยวกับขอความของสัญญาจาง หรือขอความในเอกสารแนบทายสัญญาจาง ใหสวนราชการ  กองบิน ๔๑ ฯ 

เปนผูวนิิจฉัย และพนกังานราชการจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยนัน้ 

 ขอ ๓  สวนราชการ  กองบิน ๔๑ ฯ ตกลงจางพนักงานราชการมกีําหนด     ๓     ป     ๒     เดือน 

เร่ิมต้ังแตวันที ่  ๑    เดือน   ส.ค.    พ.ศ.   ๒๕๔๙    และส้ินสุดในวนัที ่  ๓๐   เดือน     ก.ย.   พ.ศ.   ๒๕๕๒  . 

 กําหนดระยะเวลาการมาปฏบิัติงานที่สวนราชการ  กองบิน ๔๑ ฯ    ใหเปนไปตามรายละเอยีด 

แนบทายสัญญาจาง และใหถือวาเอกสารแนบทายเอกสารจางดงักลาวเปนสวนหนึง่ของสัญญาจาง 

 ขอ ๔  สวนราชการ  กองบิน ๔๑ ฯ ตกลงจาย และพนกังานราชการตกลงรับคาตอบแทน  ดังนี ้

.        คาตอบแทน   ๕,๘๖๐   บาท    คาครองชีพพิเศษ   ๑,๔๙๐  บาท   รวมทั้งสิ้น   ๗,๓๕๐   บาท 

                                                                                                                                            / ทั้งนี้ .... 



 ๓๑ 

-  ๒  - 

 

 ทั้งนี้ พนกังานราชการตองเปนผูรับผิดชอบในการเสยีภาษีเงนิได โดยสวนราชการ กองบิน ๔๑ ฯ 

เปน ผูหักไว ณ ที่จาย 

 ขอ ๕  พนักงานราชการอาจไดรับสิทธิประโยชนอ่ืน   ตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวย

พนักงานราชการ หรือตามที่คณะกรรมการ หรือสวนราชการ    กองทัพอากาศ   กําหนด 

 ขอ ๖  สวนราชการ  กองบิน ๔๑ ฯ  จะทาํการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตาม 

หลักเกณฑและวิธีการที่สวนราชการ   กองทัพอากาศ   กําหนด 

 ขอ ๗  สัญญานี้ส้ินสุดเมื่อเขากรณีใดกรณีหนึ่ง  ดังนี้ 

     (๑)  เขากรณีใดกรณีหนึ่งตามทีก่ําหนดในขอ ๗๙    แหงระเบยีบกระทรวงกลาโหมวาดวย 

พนักงานราชการ  ดังนี ้

            -  ครบกําหนดตามสญัญาจาง 

            -  ขาดคุณสมบัติตามที่สวนราชการกําหนด 

            -  ตาย 

            -  ไมผานการประเมนิผลการปฏิบตัิงาน 

            -  ถูกไลออกเพราะกระทําผิดวนิัยอยางรายแรง 

            -  เหตอ่ืุนตามที่กาํหนดไวในระเบยีบนีห้รือตามขอกําหนดของสวนราชการหรือตาม

สัญญาจาง 

     (๒)  พนักงานราชการลาออกจากการปฏิบัติงานตามขอ ๘๐ แหงระเบียบกระทรวงกลาโหม

วาดวยพนักงานราชการ  ดงันี ้

            -  พนักงานราชการประสงคจะลาออกจากการปฏิบัติงาน โดยยื่นหนงัสือขอลาออกตอ

หัวหนาสวนราชการ ตามหลกัเกณฑที่สวนราชการกาํหนด 

     (๓)  มีการเลิกสัญญาจางตามขอ ๘๑ แหงระเบยีบกระทรวงกลาโหมวาดวย              

พนักงานราชการ  ดังนี ้

            -  สวนราชการอาจบอกเลิกสัญญาจางกบัพนักงานกอนครบกาํหนดตามสัญญาไดโดย

ไมตองบอกลวงหนา และเปนเหตทุีพ่นกังานราชการจะเรยีกรองคาตอบแทนการเลกิสัญญาได เวนแต สวนราชการ

จะกําหนดใหในกรณีใดไดรับคาตอบแทนการออกจากงานโดยไมมีความผิดได 

     (๔)  เหตุอ่ืน ๆ  ดังตอไปนี ้

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

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

     (๕)  เหตุอ่ืน ๆ ตามที่สวนราชการ      กองทัพอากาศ       ประกาศกําหนด 

 ขอ ๘  พนกังานราชการมีหนาที่ตองรักษาวนิัยและยอมรับการลงโทษทางวนิัยตามทีก่ําหนดใน

ระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยพนกังานราชการ และหรือที่กรม / สํานักงานประกาศกําหนด 

                                                                                                                                  / ขอ ๙ ... 

 



 ๓๒ 

-  ๓  - 
 

 ขอ ๙  กรณีพนักงานราชการละทิ้งงานกอนครบกาํหนดเวลาตามขอ ๑ หรือปฏิบัตงิานใด ๆ จะเปน

เหตุใหเกิดความเสยีหายแกสวนราชการ  กองบิน ๔๑ ฯ  ในระหวางอายุสัญญาพนกังานราชการยนิยอมชดใช    

คาเสยีหายใหกับสวนราชการ  กองบิน ๔๑ ฯ  ทกุประการภายในกาํหนดเวลาที่สวนราชการ กองทัพอากาศ   

เรียกรองใหชดใช และยินยอมใหสวนราชการหักคาตอบแทนหรือเงนิอื่นใดที่พนักงานราชการมีสิทธิไดรับจาก

สวนราชการ  กองบิน ๔๑ ฯ  เปนการชดใชคาเสยีหายได เวนแตความเสียหายนัน้เกดิจากเหตุสุดวสัิย 

 ขอ ๑๐  พนักงานราชการจะตองปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยพนักงานราชการ 

ประกาศหรือมติของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการของกระทรวงกลาโหม ประกาศหรือคําสั่งของ 

สวนราชการ  กองทัพอากาศ   ที่ออกตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยพนักงานราชการ 

 ขอ ๑๑  พนักงานราชการจะตองประพฤติ และปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่ง

ของทางราชการ ทั้งที่ไดออกใชบังคับแกพนักงานราชการอยูแลวกอนวันที่ลงนามในสัญญาจางนี้  และที่จะ

ออกใชบังคับตอไปในภายหลัง โดยพนักงานราชการยินยอมใหถือวา กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคาํสั่ง

ตาง ๆ ดังกลาวเปนสวนหนึ่งของสัญญาจางนี้ 

 ขอ ๑๒  พนักงานราชการตองปฏิบัติงานใหกับสวนราชการ กองบิน ๔๑ ฯ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

ดวยความซื่อสัตย  สุจริต  และตั้งใจปฏิบัติงานอยางเตม็กําลงัความสามารถของตน  โดยแสวงหาความรูและ

ทักษะเพิ่มเติมหรือกระทาํการใด ๆ เพื่อใหผลงานในหนาทีม่ีคุณภาพดีข้ึน ทัง้นี ้ตองรักษาผลประโยชน และชื่อเสยีง

ของราชการ   และไมเปดเผยความลับหรือขอมูลของทางราชการใหผูหนึง่ผูใดทราบ  โดยมิไดรับอนุญาตจาก

ผูรับผิดชอบงานนั้น ๆ  

 ขอ ๑๓  ในระหวางอายุสัญญาจางนี้    หากพนักงานราชการปฏิบัติงานตามสัญญาจางแลว         

กอใหเกิดผลงานสรางสรรคข้ึนใหม ใหลิขสิทธิ์ของผลงานดังกลาวเปนกรรมสิทธิ์ของสวนราชการ กองบิน ๔๑ ฯ   

 ขอ ๑๔  พนักงานราชการจะตองรับผิดชอบตอการละเมดิบทบัญญัติแหงกฎหมายหรือสิทธิใด ๆ 

ในสิทธิบัตร หรือลิขสิทธิ์ของบุคคลที่สาม ซึ่งพนักงานราชการนาํมาใชในการปฏิบัตติามสัญญานี ้

 ขอ ๑๕  สิทธิ หนาที ่และความรับผิดของพนักงานราชการนอกเหนือจากทีก่ําหนดไวในสัญญาจาง

นี้ ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งที่ทางราชการกําหนดไว 

 สัญญานี้ทาํขึน้สองฉบับมีขอความถกูตองตรงกนั  คูสัญญาอาน  ตรวจสอบและเขาใจ ขอความใน

สัญญาโดยละเอียดแลว  จึงลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐานตอหนาพยาน  ณ  วัน  เดือน  ป   ดงักลาวขางตน และ

ตางฝายตางเก็บรักษาไวฝายละฉบับ 

    (ลงชื่อ) ...................................................... กรม / สํานกังาน 

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

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

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

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

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

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

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



 ๓๓ 

(ติดอากรแสตมป ๑๐ บาท สําเนาคูฉบับติด ๕ บาท) 

                                       

   สัญญาค้ําประกัน                               

เขียนที่ ...................................... 

                                                                วันที่ .......... เดือน ........................ พุทธศักราช ............. 

 ขาพเจา...........................................อายุ.............ป  สัญชาติ................เชื้อชาติ....………..... 

อยูบานเลขที.่...........................หมูที.่..............แขวง/ตําบล............................เขต/อําเภอ........................... 

จังหวัด................................................................. ซึ่งตอไปในสัญญานี้จะเรียกวาผูค้ําประกันฝายหนึ่ง 

กับ.......................................ผูแทน.................................. ซึ่งตอไปในสัญญานี้จะเรยีกวาผูจางอีกฝายหนึง่  

 ทั้งสองฝายไดตกลงทําสัญญากัน มีขอความดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑  ผูค้ําประกันเขาใจความในสัญญาจางพนกังานราชการ  ระหวาง.................................... 

ผูแทน........................................ผูจาง กับ...........................................ผูรับจางโดยตลอดแลว 

 ขอ ๒  ผูค้าํประกันสัญญาวา   ระหวางที่ผูรับจางเปนพนกังานราชการอยูนี้   ถาไดกระทําใหฝาย         

ผูจางเสยีหายดวยประการใด ๆ แลว  เมื่อผูรับจางไมชดใชคาเสียหายหรือชดใชไมครบ  ผูค้ําประกนัยอมรับผิด

อยางลกูหนี้รวมชําระราคาและคาเสียหายใหจนเต็มจํานวน 

 คูสัญญาทั้งสองฝาย   เขาใจความในสัญญานี้ตลอดแลว   จึงไดลงลายมือช่ือไวเปนสําคัญ

ตอหนาพยาน 

    (ลงลายมือช่ือ) ...................................................... ผูค้ําประกนั 

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

    (ลงลายมือช่ือ) ...................................................... ผูจาง 

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

    (ลงลายมือช่ือ) ...................................................... พยาน 

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

    (ลงลายมือช่ือ) ...................................................... พยาน 

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

 ขาพเจา..................................................................................ภริยาหรือสามีของผูค้ําประกนั

ขอใหความยนิยอมตามหนงัสือคํ้าประกนัฉบับนี ้

    (ลงลายมือช่ือ) ...................................................... ผูใหความยนิยอม 

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

    (ลงลายมือช่ือ) ...................................................... พยาน 

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

    (ลงลายมือช่ือ) ...................................................... พยาน 

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

 



 ๓๔ 

การรายงานผลการดําเนินการ 
  

หนวยรายงานผลการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ  พรอมจัดสงเอกสาร

ตาง ๆ ให กพ.ทอ. เพื่อรวบรวมสงและรายงานให คพร. ทราบตอไป  

เอกสารที่ตองจัดสงให กพ.ทอ. มีดังนี้ 

 ๑. สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนกังานราชการ 

   ๒. สําเนาประกาศรับสมัคร และเอกสารที่แนบ (รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนง และการ

กําหนดและการประเมินสมรรถนะ) 

 ๓. สําเนาประกาศรายชื่อผูผานการเลอืกสรรพรอมบัญชีรายชื่อ (หากไมจัดสงให กพ.

ทอ. หนวยจะไมสามารถเรียกผูที่ขึ้นบญัชีลําดับถดัไปมาทําสญัญาจางได) 

 ๔. สําเนาคําสั่งจาง 

 ๕. สําเนาสญัญาจางพรอมหลักฐาน 

 ๖. แบบรายงานการขึ้นบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร (พรอมบันทึกลงแผนบนัทึก

ขอมูล ดวยโปรแกรม Microsoft Word แนบมาดวย) 

 

หมายเหตุ  

 - เอกสารอื่น ๆ ที่มิไดระบใุหจัดสงมายงั กพ.ทอ. ใหหนวยเก็บไวเปนหลักฐาน  

 -   คาตอบแทน และสิทธิประโยชนตาง ๆ ของพนักงานราชการหนวยเปนผูดาํเนินการ  เชน 

การประกันสงัคม เปนตน 

 -   ในการตอสัญญาจางหนวยจะตองขออนุมัติกอนดําเนินการ และรายงานผล พรอมทั้ง  

สงสําเนาคําสั่งจางให กพ.ทอ.ทุกครั้ง 

 -   หนวยตองรายงานให กพ.ทอ.ทราบทุกครั้ง เมื่อเกดิการสูญเสยีพนักงานราชการทุกกรณี

 

 

 

 

 

 



 ๓๕ 

แบบฟอรมการแจงขอมูลบัญชีผูผานการเลือกสรร 

 

ขอมูลบัญชีผูผานการเลือกสรร 

๑.   กลุมงาน.........................................  ตําแหนง................................................................................ 

๒.   ชื่อสวนราชการ.............................................................................................................................. 

๓.   คุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตําแหนงที่กําหนด 

       ๑)   ............................................................................................................................................... 

       ๒)   ............................................................................................................................................... 

       ๓)   ............................................................................................................................................... 

๔.   หลกัเกณฑการเลือกสรรของตําแหนง 

สมรรถนะ วิธีการประเมิน เกณฑการตัดสิน 

ความรู 

4 ความรูเกีย่วกับ ........................................ 

  

4 ความรูเกีย่วกับ ........................................   

ความสามารถหรือทักษะ 

4 ความสามารถในการ ................................ 

  

4 ความสามารถในการ ................................   

คุณลักษณะอื่นของบุคคล   

4................................................................ 

4................................................................ 

๕.   จํานวนผูผานการเลอืกสรรทีข่ึ้นบัญชีไว ................. คน 

๖.   จํานวนผูที่จัดจางในครั้งแรก .................... คน 

๗.   วันประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร ............../......................./.............. 

๘.   วันหมดอายุบัญชีผูผานการเลือกสรร ............../......................./............... 

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

หมายเหต ุ   แบบฟอรม ๑ แผนสําหรับขอมูลบัญชีผูผานการเลือกสรร ๑ ตําแหนง 

 

(พรอมบันทกึลงแผนบันทึกขอมลู ดวยโปรแกรม Microsoft Word แนบสงดวย) 

 

(ตัวอยาง) 

 



 ๓๖ 

แบบฟอรมการแจงขอมูลบัญชีผูผานการเลือกสรร 

 

ขอมูลบัญชีผูผานการเลือกสรร 

๑.   กลุมงาน   บริการ           ตําแหนง   พนักงานธุรการ 

๒.   ชื่อสวนราชการ      กรม………………………….. 

๓.   คุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตําแหนงที่กําหนด 

       ๑) สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวามัธยมศกึษาตอนตนถงึมัธยมศึกษาตอนปลาย 

       ๒) เปนผูที่มีประสบการณปฏิบัติงานในดานธุรการหรือบริการ จะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 

๔.   หลกัเกณฑการเลือกสรรของตําแหนง 

สมรรถนะ วิธีการประเมิน เกณฑการตัดสิน 

ความรู 

4 ความรูทัว่ไป 

 

สอบขอเขียน (๒๕ คะแนน) 

4 ความรูเกีย่วกับภาษาไทย สอบขอเขียน (๒๕ คะแนน) 

4 ความรูเกีย่วกับงานสารบรรณ สอบขอเขียน (๕๐ คะแนน) 

 

ไมต่ํากวารอยละ ๖๐ 

ความสามารถหรือทักษะ 

4 ความสามารถในการใชคอมพิวเตอร 

 

ทดสอบตัวอยางงาน (๑๐๐ คะแนน) 

 

ไมต่ํากวารอยละ ๖๐ 

คุณลักษณะอื่นของบุคคล 

4การทํางานเปนทมี 

4มนุษยสมัพนัธ 

4ความคิดริเร่ิมสรางสรรค 

 

สอบสัมภาษณ (๕๐ คะแนน)  

สอบสัมภาษณ (๕๐ คะแนน) ไมต่ํากวารอยละ ๖๐ 

สอบสัมภาษณ (๕๐ คะแนน) 

๕.   จํานวนผูผานการเลอืกสรรทีข่ึ้นบัญชีไว    ๓      คน (รวมผูที่ไดจัดจางในครั้งแรกดวย) 

๖.   จํานวนผูที่จัดจางในครั้งแรก    ๑     คน 

๗.   วันประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร  ๑  กุมภาพันธ   ๒๕๔๙ 

๘.   วันหมดอายุบัญชีผูผานการเลือกสรร  ๓๑  มกราคม   ๒๕๕๐ 

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

หมายเหต ุ   แบบฟอรม ๑ แผนสําหรับขอมูลบัญชีผูผานการเลือกสรร ๑ ตําแหนง 

 

 

 

 



 ๓๗ 

 

คําอธิบายเพิ่มเตมิ 

 

 “ผูผานการประเมินสมรรถนะ”  หมายถึง  ผูสมัครที่ไดเขารับการประเมินสมรรถนะและ

ผานเกณฑการตัดสินที่กาํหนดไว ในการประเมินสมรรถนะแตละครั้ง 

 “ผูผานการเลือกสรร”  หมายถึง  ผูทีผ่านการประเมินสมรรถนะทุกดานตามเกณฑ   การ

ตัดสินที่ไดกาํหนดไว 

 “บัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร”  หมายถึง  บญัชีรายชื่อผูที่ผานการประเมินสมรรถนะ   

ทุกดาน ตามเกณฑการตัดสินที่ไดกําหนดไว ถาไมมีการกําหนดจํานวนผูที่จะขึน้บัญช ีไวในประกาศ

รับสมัคร จะตองขึ้นบัญชผีูที่ผานการประเมินสมรรถนะตามเกณฑการตัดสิน ทุกคน   

 “การจางพนักงานราชการ”  จะไมใชคําวา ”บรรจุ” กับพนักงานราชการ แตจะ  ใชคําวา    

”จาง” เนื่องจากการบริหารพนักงานใชระบบสัญญาจาง 

 “ช่ือตําแหนงพนักงานราชการ”  ตําแหนงของพนักงานราชการ จะไมมีชื่อฝาย  แผนก 

กอง หรืออ่ืนๆ ตามหลัง อยางขาราชการหรือลูกจาง เนื่องจากหนวยสามารถบริหารพนักงาน

ราชการไดตามความจําเปน วาสมควรปฏิบัติงานในสวนใดของหนวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๓๘ 

 

ระเบียบ ประกาศ คําสั่งที่เกี่ยวของ 

 

 -   ระเบียบกระทรวงกลาโหม วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ 

 -   ระเบียบกระทรวงกลาโหม วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ (ฉบับที่ ๒) 

 -  ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการเงื่อนไข

การสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจางของพนักงานราชการ  

 -   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ 

 -  คําส่ัง กห. ที่ ๕๗๐/๒๕๔๘ เรื่อง กําหนดตําแหนงพนักงานราชการ 

 

 

 

แหลงขอมูลเพิ่มเติม 

- คูมือสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ สํานักงาน ก.พ. 

- Website สํานักงาน ก.พ. : www.ocsc.go.th/project/index_emp.asp 

- Website กพ.ทอ. : www.person.rtaf.mi.th 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๓๙ 

 

 

 

 

 

 

พนักงานราชการทีจ่ะไดรับการจัดทําสัญญาจาง 

จะตองมีคุณสมบัติครบถวน และผานกระบวนการสรรหาและเลือกสรร 

โดยการประเมินสมรรถนะทุกคน  ไมมีขอยกเวน 


