
 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ด้านการสรรหาบุคลากรและการวางแผนอัตรากำลังคน 

 
  ฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง และประเมินบุคคลมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการคัดเลือก
ข้าราชการเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง การคัดเลือกข้าราชการเข้าสู่ตำแหน่งสายงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์การจัดทำทะเบียนอัตรากำลัง กรอบอัตรากำลัง การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ การให้ข้าราชการ
ทอดลองปฏิบัติราชการ การแต่งตั้งโยกย้าย การประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนระดับของข้าราชการ การสอบของ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และการต่อสัญญาการจ้างของพนักงานราชการ 
  กระบวนการทำงานของฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง และประเมินบุคคล ประกอบด้วย ๒๙                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
กระบวนการหลัก ได้แก่ 
  ๑. กระบวนการสรรหาข้าราชการ โดยการสอบแข่งขัน 
  ๒. กระบวนการสรรหาโดยวิธีคัดเลือก 
  ๓. กระบวนการสรรหาข้าราชการ โดยการนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากส่วนราชการอื่นมาเป็น
ผู้สอบแข่งขันได้ของ สค.  
  ๔. กระบวนการสรรหาโดยการขอผู้สอบแข่งขันได้จากบัญชี ก.พ. 
  ๕. กระบวนการสรรหาพนักงานราชการที่ได้รับการจัดสรรกรอบอัตรากำลังใหม่จากสำนักงาน 
ก.พ. โดยการสอบแข่งขัน กรณีส่วนกลาง 
  ๖. กระบวนการสรรหาพนักงานราชการโดยการขอบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรของส่วนราชการอ่ืน 
กรณีส่วนกลาง 
   ๗. กระบวนการสรรหาพนักงานราชการ กรณีส่วนภูมิภาค 
  ๘. กระบวนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
  ๙. กระบวนการให้ข้าราชการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  ๑๐. กระบวนการกำหนดปัจจัย หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการกำหนดอัตราเงินเดือน
สำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง 
  ๑๑. กระบวนการกำหนดปัจจัย หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการกำหนดอัตราเงินเดือน
สำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง กรณี ก.พ. แจ้งปรับอัตราเงินเดือนใหม่ 
  ๑๒. กระบวนการย้ายข้าราชการ – แต่งตั้งข้าราชการให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  ๑๓. กระบวนการรับโอนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
  ๑๔. กระบวนการให้โอนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
  ๑๕. กระบวนการแต่งตั้งข้าราชการให้รักษาราชการแทน/รักษาการในตำแหน่ง 
  ๑๖. กระบวนการยืมตัวข้าราชการช่วยราชการ กรณียืมตัวข้าราชการมาช่วยราชการ 
  ๑๗. กระบวนการยืมตัวข้าราชการช่วยราชการ กรณีให้ข้าราชการไปช่วยราชการ 



  ๑๘. กระบวนการประเมินบุคคลและผลงาน กรณีเลื่อนระดับสูงขึ้นในตำแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับชำนาญงาน 
  ๑๙. กระบวนการประเมินบุคคลและผลงาน กรณีเลื่อนระดับสูงขึ้นในตำแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับชำนาญการ 
  ๒๐. กระบวนการประเมินบุคคลและผลงาน กรณีเลื่อนระดับสูงขึ้นในตำแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
  ๒๑. กระบวนการประเมินบุคคลและผลงาน กรณีการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ 
  ๒๒. กระบวนการประเมินบุคคลและผลงาน กรณีเลื่อนระดับสูงขึ้นในตำแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับอาวุโส 
  ๒๓. กระบวนการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนขั้นข้าราชการขึ้นแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
  ๒๔. กระบวนการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนข้าราชการขึ้นแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่ง ประเภทอำนวยการ ระดับต้น และประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
  ๒๕. กระบวนการคัดเลือกบุคคลให้ได้รับเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร 
(พตก.) สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 
กรณีขอรับ พตก. ครั้งแรก และกรณีขอรับในระดับที่สูงขึ้น 
  ๒๖. กระบวนการคัดเลือกบุคคลให้ได้รับเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร 
(พตก.) สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติกร) ระดับต้น 
  ๒๗. กระบวนการให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ 
  ๒๘. กระบวนการลาออกจากราชการ 
  ๒๙. กระบวนการบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
  

ในการจัดทำผังกระบวนการได้ใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ เพื่อใช้แทนรูปแบบหรือการทำงาน ดังนี้ 
  - เครื่องหมายแสดงการเริ่มต้นหรือสิ้นสุด (Input / Output Symbol) 
  - เครื่องหมายแสดงกระบวนการทำงาน (Process Symbol) 
  - เครื่องหมายแสดงการตัดสินใจ (Decision Symbol) 
  - เครื่องหมายแสดงผลเป็นเอกสาร (Document Symbol) 
  - เครื่องหมายแสดงทิศทางของขั้นตอนการดำเนินงาน ซึ่งจะปฏิบัติต่อเนื่องกันตามหัวลูกศรชี้ 
  (Flow line Symbol) 
โดยกระบวนการทำงานของฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง และประเมินบุคคล มีรายละเอียดดังนี้ 
 



๑. กระบวนการสรรหาข้าราชการโดยการสอบแข่งขัน 
    ผังกระบวนการ (การดำเนินงานตามกระบวนการนี้เฉลี่ย ๒ ปี/ครั้ง) 
 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

ฝ่ายเลขานุการฯ ผอ.กอง คกก. สอบแข่งขัน คกก. สอบสัมภาษณ์ ปพม. 
๑. กำหนดกรอบทิศทางการสรรหาเพ่ือ

บรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
    No 

 
 

๒. ประชุมหารือคณะกรรมการคัดเลือก
บุคคลให้เห็นชอบวิธีการสรรหา 

      

๓. เสนออธิบดี สค. อนุมัติและลงนาม
ใน คำสั่ งแต่ งตั้ งคณ ะกรรมการ
สอบแข่งขัน 

     
 
Yes 

 
๓ 

๔. ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ
สอบแข่งขัน 

      

๕. จัดทำประกาศรับสมัคร 
 

      

๖. เปิดรับสมัครสอบแข่งขัน 
 

      

๗. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

      

 

๒ ๒ 

๔ ๔ 

๕ 

๖ 

๗ 

   ๑ 



ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายเลขานุการฯ ผอ.กอง คกก. สอบแข่งขัน คกก. สอบสัมภาษณ์ อสค. 

๘. ป ระชุ ม ค ณ ะก รรม ก าร ฯ  เ พ่ื อ
พิจารณารายชื่อผู้มีสิทธิสอบข้อเขียน
และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
ข้อเขียน 

    
๘ 

  

๙. ประเมินผลการสอบแข่งขัน 
 

      

๑๐. ป ระชุ ม ค ณ ะก รรม ก ารฯ  เ พ่ื อ
พิจารณารายชื่อผู้มีสิทธิผ่านการสอบ
ข้อเขียนและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
สอบสัมภาษณ์ 

    
๑๐ 

  

๑๑. สอบสัมภาษณ์ 
 

      

๑๒. ประชุมพิจารณาผลการสอบและ
ประกาศผลการสอบแข่งขัน 

    
๑๒ 

 

  

๑๓. เสนอรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขันให้
อธิบดี สค. พิจารณาลงนาม 

     
๑๓ 

 

๘ 

๙ 

๑๐ 

๑๑ ๑๑ 

๑๒ 

๑๓ 

๑๓ 



รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 
 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. กำหนดกรอบทิศทางการสรรหา
เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

กำหนดแนวทางการสอบแข่งขันว่าแต่ละขั้นตอนจะใช้
ระยะเวลาในการดำเนินการเท่าใดจึงจะเหมาะสมและ
เป็นไปตามกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการสอบแข่งขัน 

๑) มาตรฐานกำหนดตำแหน่งของสำนักงาน ก.พ. 
๒) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๕         
ลงวันที่ ๑๑ ธ.ค. ๒๕๕๑  

๒. ประชุมหารือคณ ะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลให้เห็นชอบวิธีการ
สรรหา 

หารือแนวทางการสอบแข่งขันต่อคณะกรรมการคัดเลือก
บุคคล แล้วจึงเสนอ อสค. เพื่อขอความเห็นชอบ 

๑) ข้อมูลตำแหน่งว่างที่จะใช้สอบแข่งขัน 
๒) กฎ/ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการสอบแข่งขัน 

๓. เสนออธิบดี  สค . อนุ มัติ และ    
ล ง น า ม ใ น ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการสอบแข่งขัน 

จัดทำหนังสือขออนุมัติดำเนินการสอบแข่งขันและลง
นามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบแข่งขัน 

๑) หนังสือขออนุมัติ 

๔. ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ
สอบแข่งขัน 

ดำเนิ นการป ระชุ มคณ ะกรรมการเพ่ื อ พิ จารณ า
รายละเอียดต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการดำเนินการ
สอบแข่งขัน ดังนี้ 
- รายละเอียดตำแหน่งว่าง 
- คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่จะสอบแข่งขัน 
- กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขัน 
- รายละเอียดของแผนการสอบแข่งขัน เช่น วิเคราะห์
จำนวนผู้ เข้ารับการสอบแข่งขัน วิธีการสมัครสอบ 
สถานที่สอบแข่งขัน ระยะเวลาดำเนินการ  

๑) หนังสือเชิญประชุม 
๒) ระเบียบวาระการประชุม 
๓) รายงานการประชุม 



ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕. จัดทำประกาศรับสมัคร จัดทำประกาศรับสมัครเพ่ือเผยแพร่ข่าวเกี่ยวกับการรับ

ส มั ค รบุ ค ค ล เข้ า รั บ ร าช ก าร ให้ ทั่ ว ถึ งแ ล ะต ร ง
กลุ่มเป้าหมาย โดยมีรายละเอียดในประกาศ ดังนี้ 
- จำนวนตำแหน่งว่างและอัตราเงินเดือน 
- ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
- คุณสมบัติทั่วไปของบุคคล 
- คุณสมบัติเฉพาะของตำแหน่ง 
- กำหนดการรับสมัครและวิธีการสมัคร 
- ป ระกาศรับ สมั คร เผยแพร่ท างเว็บ ไซต์ กรมฯ , 
สำนักงาน ก.พ. 

๑) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๕   ลง
วันที่ ๑๑ ธ.ค. ๒๕๕๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
๒) ประกาศรับสมัครของกรมฯ 
  

๖. เปิดรับสมัครสอบแข่งขัน รับสมัครสอบทางอิเล็กทรอนิค (สมัครผ่านเว็บไซต์)  ๑) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๕   ลง
วันที่ ๑๑ ธ.ค. ๒๕๕๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

๗. ตรวจสอบคุณสมบัติ ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิสมัครว่าจบ
การศึกษาตรงตามที่ระบุไว้ในใบสมัครหรือไม่ 

๑) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๓/ว ๑๔    
ลงวันที่ ๑๑ ธ.ค. ๒๕๕๑ เรื่อง การรับรองคุณวุฒิ 
๒) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๕   
ลงวันที่ ๑๑ ธ.ค. ๒๕๕๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
๓ ) สำเนาวุฒิ การศึ กษาหรือหนั งสื อรับ รองผล
การศึกษาของผู้ที่จะสมัครสอบ 



ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๘. ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือ

พิจารณารายชื่อผู้ มีสิทธิสอบ
ข้อเขียนและประกาศรายชื่ อ 
ผู้มีสิทธิสอบข้อเขียน 

ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณารายชื่อผู้มีสิทธิ
สอบข้อเขียนและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบข้อเขียน 

๑) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบข้อเขียน 
 
 

๙. ประเมินผลการสอบแข่งขัน ๑) ดำเนินการควบคุมการสอบข้อเขียน 
๒) ดำเนินการจัดทำบัญชีรวมคะแนนของผู้เข้าสมัครรับ
การสอบแข่งขันตามคะแนนที่สอบได้โดยเรียงลำดับจาก
คะแนนที่สูงสุด 

๑) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๕   ลง
วันที่ ๑๑ ธ.ค. ๒๕๕๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
๒) บัญชีรวมคะแนนผู้เข้าสอบแข่งขัน 

๑๐. ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือ
พิจารณารายชื่อผู้มีสิทธิผ่านการ
สอบข้อเขียนและประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์ 

๑) ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณารายชื่อผู้มีสิทธิ
ผ่านการสอบข้อเขียน 
๒) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์ 

๑) บัญชีรวมคะแนนผู้เข้าสอบแข่งขัน 
๒) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์ 

๑๑. สอบสัมภาษณ์ ๑) เสนอรายชื่อผู้ผ่านการสอบข้อเขียนให้คณะกรรมการ
สอบสัมภาษณ์ 
๒) คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ ดำเนินการสอบ
สัมภาษณ์ผู้ที่ผ่านการสอบข้อเขียน 

 

๑๒. ประชุมพิจารณาผลการสอบและ
ประกาศผลการสอบแข่งขัน 

๑) จัดทำผลการสอบสัมภาษณ์ 
๒) คณะกรรมการสอบแข่งขันพิจารณาผลการสอบ 
๓) ประกาศผลการสอบแข่งขัน 

 

๑๓. เ ส น อ ร า ย ชื่ อ ผู้ ผ่ า น ก า ร เสนอรายชื่อผู้ ผ่ านการสอบแข่งขั น ให้อธิบดี  สค .  



ส อ บ แ ข่ ง ขั น ให้ อ ธิ บ ดี  ส ค . 
พิจารณาลงนาม 

พิจารณาลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. กระบวนการสรรหาข้าราชการโดยการคัดเลือก 
    ผังกระบวนการ (การดำเนินงานตามกระบวนการนี้เฉลี่ย ๒ ปี/ครั้ง) 
 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

ฝ่ายเลขานุการฯ ผอ.กอง คกก. สอบคัดเลือก คกก. สอบสัมภาษณ์ อสค. 
๑. กำหนดกรอบทิศทางการสรรหาเพ่ือ

บรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
    No  

๒. ประชุมหารือคณะกรรมการคัดเลือก       

๑ 

๒ ๒ 



บุคคลให้เห็นชอบวิธีการสรรหา 
๓. เสนออธิบดี สค. อนุมัติและลงนาม

ใน คำสั่ งแต่ งตั้ งคณ ะกรรมการ
คัดเลือก 

    
 
 

 
 
Yes 

 
๓ 

๔. ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ
สอบคัดเลือก 

      

๕. จัดทำประกาศรับสมัคร 
 

      

๖. เปิดรับสมัครคัดเลือก 
 

      

๗. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

      

 
 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

ฝ่ายเลขานุการฯ ผอ.กอง คกก. สอบคัดเลือก คกก. สอบสัมภาษณ์ อสค. 
๘. ป ระชุ ม ค ณ ะก รรม ก ารฯ  เ พ่ื อ

พิจารณารายชื่อผู้มีสิทธิสอบข้อเขียน
และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
ข้อเขียน 

    
๘ 

  

๙. ประเมินผลการคัดเลือกฯ       

๔ ๔ 

๕ 

๖ 

๗ 

๘ 

๙ 



 
๑๐. ป ระชุ ม ค ณ ะก รรม ก ารฯ  เ พ่ื อ

พิจารณารายชื่อผู้มีสิทธิผ่านการสอบ
ข้อเขียนและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
สอบสัมภาษณ์ 

    
๑๐ 

  

๑๑. ประเมินผลการคัดเลือกฯ 
 

      

๑๒. ประชุมพิจารณาผลการสอบและ
ประกาศผลการคัดเลือก 

    
 

  

๑๓. เสนอรายชื่อผู้ผ่ายการคัดเลือกให้ 
อสค. พิจารณาลงนาม 

      

๑๐ 

๑๑ 

๑๒ 

๑๓ 

๑๑ 

๑๒ 

๑๓ 

๑๓ 



รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

 
 
 
 
 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. กำหนดกรอบทิศทางการสรรหา

เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
กำหนดแนวทางการคัดเลือกว่าแต่ละ
ขั้นตอนจะใช้ระยะเวลาในการดำเนินการ
เท่าใดจึงจะเหมาะสมและเป็นไปตามกฎ 
ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการคัดเลือก 

๑ ) ม าต รฐ าน ก ำห น ด
ตำแหน่ งของสำนักงาน 
ก.พ. 
๒) หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ที่  นร ๑๐๐๔ .๑ /ว ๑๖   
ลงวันที่ ๑๑ ธ.ค. ๒๕๕๑  

๒. ประชุมหารือคณ ะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลให้เห็นชอบวิธีการ
สรรหา 

ห า รื อ แ น ว ท า ง ก า ร คั ด เ ลื อ ก ต่ อ
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล แล้วจึง
เสนอ อสค. เพ่ือขออนุมัติ 

๑) ข้อมูลตำแหน่งว่างที่จะ
ใช้คัดเลือก 
๒) กฎ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
กับการคัดเลือก 

๓. เสนออธิบดี  สค . อนุ มัติ และ    
ล ง น า ม ใ น ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการคัดเลือก 

จัดทำหนังสือขออนุมัติดำเนินการคัดเลือก
และลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือก 

๑) หนังสือขออนุมัติ 

๔. ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือก 

ดำเนินการประชุมคณะกรรมการเพ่ือ
พิจารณารายละเอียดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการดำเนินการคัดเลือก ดังนี้ 
- รายละเอียดตำแหน่งว่าง 
- คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่จะ
คัดเลือก 
- กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก 
- รายละเอียดของแผนการคัดเลือก เช่น 
วิเคราะห์จำนวนผู้ เข้ารับการคัดเลือก 
สถานที่คัดเลือก ระยะเวลาดำเนินการ  

๑) หนังสือเชิญประชุม 
๒ ) ร ะ เบี ย บ ว าระก า ร
ประชุม 
๓) รายงานการประชุม 



 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๕. จัดทำประกาศรับสมัคร จัดทำประกาศรับสมัครเพ่ือเผยแพร่ข่าว
เกี่ยวกับการรับสมัครบุคคลเข้ารับราชการ
ให้ทั่วถึงและตรงกลุ่มเป้าหมาย โดยมี
รายละเอียดในประกาศ ดังนี้ 
- จำนวนตำแหน่งว่างและอัตราเงินเดือน 
- ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
- คุณสมบัติทั่วไปของบุคคล 
- คุณสมบัติเฉพาะของตำแหน่ง 
- กำหนดการรับสมัครและวิธีการสมัคร 
- ประกาศรับสมัครเผยแพร่ทางเว็บไซต์
กรมฯ, สำนักงาน ก.พ. 

๑) หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ที่  นร ๑๐๐๔ .๑ /ว ๑๖   
ลงวันที่ ๑๑ ธ.ค. ๒๕๕๑  
๒) ประกาศรับสมัครของ
กรมฯ 
  

๖. เปิดรับสมัครคัดเลือก ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้สมัครที่
นำมายื่นในวันรับสมัครเพ่ือให้ได้บุคลากร
ที่ มี ค วามรู้ ค วามสามารถตรงตามที่
ประกาศรับสมัคร 

๑) หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ที่  นร ๑๐๐๔ .๑ /ว ๑๖   
ลงวันที่ ๑๑ ธ.ค. ๒๕๕๑ 
เรื่ อ ง การคั ด เลื อก เพ่ื อ
บรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
๒) ใบสมัครและแกสาร
หลักฐานของผู้สมัครสอบ 

๗. ตรวจสอบคุณสมบัติ ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ
สมัครว่าจบการศึกษาตรงตามที่ระบุไว้ใน
ใบสมัครหรือไม ่

๑) สำเนาวุฒิ การศึกษา
ห รือหนั งสื อ รับ รองผล
การศึกษาของผู้ที่จะสมัคร
สอบ 
 

๘. ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือ
พิจารณารายชื่ อผู้ มี สิทธิสอบ
ข้อเขียนและประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิสอบข้อเขียน 

ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณา
รายชื่อผู้มีสิทธิสอบข้อเขียนและประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิสอบข้อเขียน 

๑) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
สอบข้อเขียน 
 
 

 
 



 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๙. ประเมินผลการคัดเลือก ๑) ดำเนินการควบคุมการสอบข้อเขียน 
๒) ดำเนินการจัดทำบัญชีรวมคะแนนของ
ผู้เข้าสมัครรับการคัดเลือกตามคะแนนที่
สอบได้โดยเรียงลำดับจากคะแนนที่สูงสุด 

๑) บัญชีรวมคะแนนผู้เข้า
รับการคัดเลือก 

๑๐. ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือ
พิจารณารายชื่อผู้มีสิทธิผ่านการ
สอบข้อเขียนและประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์ 

๑) ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณา
รายชื่อผู้มีสิทธิผ่านการสอบข้อเขียน 
๒) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์ 

๑) บัญชีรวมคะแนนผู้เข้า
รับการคัดเลือก 
๒) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
สอบสัมภาษณ์ 

๑๑. สอบสัมภาษณ์ ๑) เสนอรายชื่อผู้ผ่านการสอบข้อเขียนให้
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
๒ ) ค ณ ะก รรม ก ารส อ บ สั ม ภ าษ ณ์
ดำเนินการสอบสัมภาษณ์ผู้ที่ผ่านการสอบ
ข้อเขยีน 

 

๑๒. ประชุมพิจารณาผลการสอบและ
ประกาศผลการคัดเลือก 

๑) จัดทำผลการสอบสัมภาษณ์ 
๒) คณะกรรมการสอบคัดเลือกพิจารณา
ผลการสอบ 
๓) ประกาศผลการคัดเลือก 

 

๑๓. เสนอรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกให้
อธิบดี สค. พิจารณาลงนาม 

เสนอรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกให้อธิบดี 
สค. พิจารณาลงนาม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓. กระบวนการสรรหาโดยการนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากส่วนราชการอื่นมาขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ 
    ของ สค. 
    ผังกระบวนการ (การดำเนินงานตามกระบวนการนี้เฉลี่ย ๔ ปี/ครั้ง) 
 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลา 
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายเลขานุการ ผอ.กอง คณะกรรมการ อสค. หน่วยงานอ่ืน 

๑. กำหนดกรอบทิศทางการ
สรรหาเพ่ือบรรจุ เข้ารับ
ราชการ 

    No  

๒. ป ร ะ ชุ ม ห า รื อ
คณะกรรมการคัด เลือก
บุคคลให้ความเห็นชอบ
วิธีการสรรหา 

      

๓. เสนอ อสค. อนุมัติและ 
ลงน าม ในคำสั่ งแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการดำเนินการ
นำบัญชีรายชื่อฯ 

    
 
Yes 

  

๔. ประชุ มคณ ะกรรมการ
ดำเนินการนำบัญชีรายชื่อ 

        Yes 

๕. ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
รายชื่อที่หน่วยงานอ่ืนส่ง
มาให้ 

      

๖. ประชุมคณะกรรมการฯ 
พิ จ า รณ าคั ด เลื อ ก ผู้ มี
คุณสมบัติ 

    
 

  

๗. เชิญผู้ผ่านการสอบแข่งขัน
ได้และมีคุณสมบัติมาสอบ
สัมภาษณ์ 

      

 

๑ 

๒ ๒ 

๓ 

๔ ๔ 

๕ 

๖ ๖ 

๓ 

๗ 



 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลา 

ที่ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ 

ฝ่ายเลขานุการ ผอ.กอง คณะกรรมการ อสค. หน่วยงานอ่ืน 

๘. ประชุมคณะกรรมการฯ 
เพ่ือสอบสัมภาษณ์ 

      

๙. เสนอรายชื่ อผู้ ผ่ านการ
ประเมินให้ อสค. พิจารณา
ลงนาม 

      

 
 
รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 
 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. กำหนดกรอบทิศทางการ
สรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้า
รับราชการ 

๑) กำหนดแนวทางการขอนำบัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้จากส่วนราชการ
อ่ืนมาขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้
ของ สค. ว่าแต่ละขั้นตอนจะใช้
ระยะเวลาในการดำเนินการเท่าใด
จึงจะเหมาะสมและเป็นไปตามกฎ 
ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการคัดเลือก 
๒) สำรวจว่าแต่ละส่วนราชการที่จะ
ขอนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จาก
ส่วนราชการอ่ืนมาขึ้นบัญชีเป็นผู้
สอบแข่งขันได้ของ สค. ว่ามีส่วน
ราชการใดที่มีคุณสมบัติใกล้เคียง
หรือเหมือนกับมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่งของ สค. 
๓) เลือกส่วนราชการที่จะขอนำ

๑) มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
ของสำนักงาน ก.พ. 
๒) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่  
นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๕   ลงวันที่ 
๑๑ ธ.ค. ๒๕๕๑ 

๘ 

๙ ๙ 

๙ 

๘ 



รายชื่อฯ 
๒. ประชุมหารือคณะกรรมการ

คัดเลือกบุคคลให้เห็นชอบ
วิธีการสรรหา 

หารือแนวทางการขอนำบัญชีฯ ต่อ
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล แล้ว
จึงเสนอ อสค. เพ่ือขออนุมัติ 

๑) ข้อมูลตำแหน่งว่างที่จะใช้
คัดเลือก 
๒) กฎ/ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ
การคัดเลือก 

๓. เสนออธิบดี สค. อนุมัติและ    
ล งน าม ใน ค ำสั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการคัดเลือก 

จัดทำหนังสือขออนุมัติดำเนินการ
นำบัญชีรายชื่อฯ และลงนามใน
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ 

๑) หนังสือขออนุมัติ 
๒) หนังสือขอนำบัญชีรายชื่อ
จากส่วนราชการอ่ืน 

๔. ป ระชุ ม ค ณ ะก ร รม ก า ร
ดำเนินการนำบัญชีรายชื่อฯ 

ดำเนินการประชุมคณะกรรมการ
เพ่ือพิจารณารายละเอียดต่าง ๆ ที่
เกี่ ย ว ข้ อ งกั บ ก ารด ำ เนิ น ก า ร
คัดเลือก ดังนี้ 
- รายละเอียดตำแหน่งว่าง 
- คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
ที่จะคัดเลือก 
- กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือก 
- รายละเอียดของแผนการคัดเลือก 
เช่น วิเคราะห์จำนวนผู้เข้ารับการ
คั ด เลื อ ก  ส ถ า น ที่ คั ด เลื อ ก 
ระยะเวลาดำเนินการ  

๑) หนังสือเชิญประชุม 
๒) ระเบียบวาระการประชุม 
๓) รายงานการประชุม 

๕. จัดทำประกาศรับสมัคร จั ด ท ำป ระก าศ รั บ ส มั ค ร เ พ่ื อ
เผยแพร่ข่าวเกี่ยวกับการรับสมัคร
บุคคลเข้ารับราชการให้ทั่วถึงและ
ต ร ง ก ลุ่ ม เป้ า ห ม า ย  โ ด ย มี
รายละเอียดในประกาศ ดังนี้ 
- จำนวนตำแหน่งว่างและอัตรา
เงินเดือน 
- ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
- คุณสมบัติทั่วไปของบุคคล 
- คุณสมบัติเฉพาะของตำแหน่ง 

๑) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่  
นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๖   ลงวันที่ 
๑๑ ธ.ค. ๒๕๕๑ 
๒) ประกาศรับสมัครของกรมฯ 
  



- กำหนดการรับสมัครและวิธีการ
สมัคร 
- ประกาศรับสมัครเผยแพร่ทาง
เว็บไซต์กรมฯ, สำนักงาน ก.พ. 

๖. เปิดรับสมัครคัดเลือก ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของ
ผู้สมัครที่นำมายื่นในวันรับสมัคร
เพ่ื อ ให้ ได้ บุ ค ล าก รที่ มี ค ว าม รู้
ความสามารถตรงตามท่ีประกาศรับ
สมัคร 

๑) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่  
นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๖   ลงวันที่ 
๑๑  ธ .ค . ๒๕๕๑  เรื่อง การ
คัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการ 
๒) ใบสมัครและแกสารหลักฐาน
ของผู้สมัครสอบ 

๗. ตรวจสอบคุณสมบัติ ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติผู้มี
สิทธิสมัครว่าจบการศึกษาตรง
ตามท่ีระบุไว้ในใบสมัครหรือไม่ 

๑) สำเนาวุฒิ การศึกษาหรือ
หนังสือรับรองผลการศึกษาของ
ผู้ที่จะสมัครสอบ 

๘. ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อ
พิจารณารายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
ข้อเขียนและประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิสอบข้อเขียน 

ป ระชุ ม คณ ะกรรมการฯ  เพ่ื อ
พิ จ ารณ ารายชื่ อ ผู้ มี สิ ท ธิ ส อบ
ข้อเขียนและประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิสอบข้อเขียน 

๑) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
ข้อเขียน 
 
 

๙. ประเมินผลการคัดเลือก ๑) ดำเนินการควบคุมการสอบ
ข้อเขียน 
๒ ) ดำเนิ นการจัดทำบัญ ชี รวม
คะแนนของผู้ เข้ าสมัครรับการ
คัดเลือกตามคะแนนที่สอบได้โดย
เรียงลำดับจากคะแนนที่สูงสุด 

๑) บัญชีรวมคะแนนผู้ เข้ารับ
การคัดเลือก 

๑๐. ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อ
พิจารณารายชื่อผู้มีสิทธิผ่าน
ก า ร ส อ บ ข้ อ เขี ย น แ ล ะ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
สัมภาษณ์ 

๑) ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือ
พิจารณารายชื่อผู้มีสิทธิผ่านการ
สอบข้อเขียน 
๒) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
สัมภาษณ์ 

๑) บัญชีรวมคะแนนผู้ เข้ารับ
การคัดเลือก 
๒) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
สัมภาษณ์ 

๑๑. สอบสัมภาษณ์ ๑) เสนอรายชื่อผู้ ผ่ านการสอบ
ข้อเขียนให้คณะกรรมการสอบ

 



สัมภาษณ์ 
๒) คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์
ดำเนินการสอบสัมภาษณ์ผู้ที่ผ่าน
การสอบข้อเขียน 

๑๒. ประชุมพิจารณาผลการสอบ
และประกาศผลการคัดเลือก 

๑) จัดทำผลการสอบสัมภาษณ์ 
๒) คณะกรรมการสอบคัดเลือก
พิจารณาผลการสอบ 
๓) ประกาศผลการคัดเลือก 

 

๑๓. เส น อ ราย ชื่ อ ผู้ ผ่ า น ก าร
คั ด เลื อ ก ให้ อ ธิ บ ดี  ส ค . 
พิจารณาลงนาม 

เสนอรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกให้
อธิบดี สค. พิจารณาลงนาม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔. กระบวนการสรรหาโดยการขอผู้สอบแข่งขันได้จากบัญชี ก.พ. 
    ผังกระบวนการ (กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๒ ครั้ง/ปี) 
 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลา

ที่ใช้ 
  ผู้รับผิดชอบ  

ฝ่าย 
เลขานุการ 

ผอ.กอง อสค. สำนักงาน 
ก.พ. 

๑. กำหนดกรอบทิศทางการสรร
หา เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการ 

   No  

๒. ประชุมหารือผู้อำนวยการ
สำนักบริหารงานกลาง ให้
ความเห็นชอบวิธีการสรรหา 

     

๓. เสนอ อสค. อนุมัติและจัดทำ
หนังสือถึงเลขาธิการ ก.พ. 
เพ่ือขอเรียกบรรจุบุคคลมา
ดำรงตำแหน่ง 

   
 
 
Yes 

  

๔. เสนอรายชื่อผู้บรรจุมาดำรง
ตำแหน่ งตามที่ ส ำนั ก งาน 
ก .พ .  ส่ ง ม า  ใ ห้  อ ส ค . 
พิจารณาลงนาม 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 

๒ ๒ 

๓ 

๒ 

๔ ๔ 

๓ 

๔ 



รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 
 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. กำหนดกรอบทิศทางการสรรหา
เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

๑. กำหนดแนวทางการขอเรียก
บรรจุบุคคลมาดำรงตำแหน่ง
จากสำนักงาน ก.พ. 

๑) มาตรฐานกำห นด
ต ำ แ ห น่ ง ข อ ง
สำนักงาน ก.พ. 

๒. ประชุมหารือผู้อำนวยการสำนัก
บริหารงานกลาง ให้ความเห็นชอบ
วิธีการสรรหา 

๑. หารือแนวทางการขอเรียก
บรรจุบุคคลมาดำรงตำแหน่ง 
จ า ก ส ำ นั ก ง า น  ก .พ . กั บ
ผู้อำนวยการสำนักบริหารงาน
กลาง เมื่อเห็นชอบแล้ว จึ ง
เสนอ อสค. เพ่ือขออนุมัติ 

 

๓. เสนอ อสค . อนุ มั ติ และจัดท ำ
หนังสือถึงเลขาธิการ ก.พ. เพ่ือขอ
เรียกบรรจุบุคคลมาดำรงตำแหน่ง  

๑. ทำหนังสือขออนุมัติดำเนินการ
ขอเรียกบรรจุบุคคลมาดำรง
ตำแหน่ง จากสำนักงาน ก.พ. 

๒. กรณี อสค. อนุมัติจะมีหนังสือ
ขอเรียกบรรจุบุคคลมาดำรง
ตำแหน่ง จากสำนักงาน ก.พ. 

๑) หนังสืออนุมัติ 
๒) หนังสือขอเรียกบรรจุ

บุ ค ค ล ม า ด ำ ร ง
ต ำ แ ห น่ ง  จ า ก
สำนักงาน ก.พ. 

๔. เส น อ ราย ชื่ อ ผู้ บ รรจุ ม าด ำร ง
ตำแหน่งตามที่สำนักงาน ก.พ. ส่ง
มาให้ อสค.พิจารณาลงนาม  

๑. สำนักงาน ก.พ. ส่งรายชื่อผู้มี
คุ ณ ส ม บั ติ ต ร งต าม ค ว าม
ประสงคม์าให้กรมฯ 

๒. เสนอรายชื่อผู้บรรจุมาดำรง
ตำแหน่งตามที่สำนักงาน ก.พ. 
ส่งมา ให้  อสค. พิจารณาลง
นาม 

 

 
 
 
 



๕. กระบวนการสรรหาพนักงานราชการที่ได้รับการจัดสรรกรอบอัตรากำลังใหม่ จากสำนักงาน ก.พ. โดย
การสอบแข่งขันกรณีส่วนกลาง 
    ผังกระบวนการ (กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๒ ครั้ง/ปี) 
 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่

ใช้ 
 ผู้รับผิดชอบ  

ฝ่ายเลขานุการ คณะกรรมการ
สรรหาและ
เลือกสรร 

อสค. 

๑. จัดทำหนั งสื อและคำสั่ งแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการสรรหาบุคคล เพ่ือจัด
จ้างเป็นพนักงานราชการ 

    

๒. ประชุมคณะกรรมการเกี่ยวกับการ
ดำเนินการสรรหา 

     

๓. ป ร ะ ก า ศ รั บ ส มั ค ร บุ ค ค ล เ พ่ื อ
เลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

    

๔. รับ สมั ค รบุ คคล เพ่ื อจั ด จ้ า งเป็ น
พนักงานราชการ 

    

๕. ป ระชุ ม ค ณ ะก รรม ก า รฯ  เพ่ื อ
พิจารณาคุณสมบัติของผู้สมัคร 

    

๖. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ     

๗. ดำเนินการสอบ     

๘. ป ระชุ ม ค ณ ะก รรม ก า รฯ  เพ่ื อ
พิจารณาเลือกสรร 

    

๙. ประกาศรายชื่ อผู้ ผ่ านการสอบ
คัดเลือก 

    

๑ ๒ 

๓ ๓ 

๔ 

๕ 

๕ 

๖ 

๗ 

๕ 

๘ ๘ 

๙ 



๑๐. เสนอรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขัน
ให้ อสค. พิจารณาลงนาม 

    

๑๑. เรียกตัวผู้ผ่านคัดเลือกมารายงานตัว     

๑๒. เสนอคำสั่งจ้างพนักงานราชการและ
ส่งตัวไปปฏิบัติงานตามหน่วยงาน 

    

 
รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 
 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. จัดทำหนั งสื อและคำสั่ ง
แต่งตั้งคณะกรรมการสรร
หาบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็น
พนักงานราชการ 

๑. รับเรื่องแจ้งจากฝ่ายอัตรากำลัง
แจ้งกรอบอัตราตำแหน่งว่าง 

๒. จั ด ท ำ ห นั ง สื อ ข อ อ นุ มั ติ
ดำเนินการสรรหาและลงนามใน
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรร
หา 

๓. เส น อผู้ บั งคั บ บั ญ ช าล งน าม
หนังสือและคำสั่งตามลำดับขั้น 

๑) ห นั ง สื อ แ จ้ ง จ า ก ฝ่ า ย
อัตรากำลัง 

๒) ระเบียบสำนักรัฐมนตรีว่า
ด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๗ เรื่องค่าตอบแทน
และสิ ท ธิ ป ระ โยชน์ ของ
พนักงานราชการ 

๓) ร ะ เ บี ย บ ส ำ นั ก
น า ย ก รั ฐ ม น ต รี ว่ า ด้ ว ย
พ นั ก งาน ราชการ  พ .ศ . 
๒๕๔๗ เรื่องหลัก เกณฑ์
วิธีการ และเงื่อนไขการสรร
ห า  แ ล ะ ก า ร เลื อ ก ส ร ร 
พนักงานราชการ และแบบ
สัญ ญาจ้ างของพนั กงาน
ราชการ 

๔) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

๑๐ ๑๐ 

๑๑ 

๑๒ 

๑๒ 



ฯ 
๒. ป ระชุ ม ค ณ ะก รรม ก าร

เกี่ยวกับการดำเนินการสรร
หา 

๑. ดำเนินการประชุมคณะกรรมการ
เพ่ือพิจารณารายละเอียดต่างๆ ที่
เกี่ ย วข้ อ งกับ การดำเนิ น การ
คัดเลือกดังนี้ 
๑) รายละเอียดตำแหน่ งว่าง 

เช่น จำนวนตำแหน่งว่าง 
๒) คุณ สมบั ติ เฉพาะสำหรับ

ตำแหน่ง 
๓) แผนการดำเนินการ 

๑) ร ะ เ บี ย บ ส ำ นั ก
น า ย ก รั ฐ ม น ต รี ว่ า ด้ ว ย
พ นั ก งาน ราชการ  พ .ศ . 
๒๕๔๗ เรื่องหลัก เกณฑ์
วิธีการ และเงื่อนไขการสรร
ห า  แ ล ะ ก า ร เลื อ ก ส ร ร 
พนักงานราชการ และแบบ
สัญ ญาจ้ างของพนั กงาน
ราชการ 

๒) หนังสือเชิญประชุม 
๓) รายงานการประชุม 

๓. ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือ
เลื อ กส รร เป็ น พ นั ก งาน
ราชการทั่วไป 

๑. จัดทำประกาศรับสมัครบุคคล
และรายละเอียดตำแหน่งที่รับ
การจัดสรรเพ่ือเลือกสรรบุคคล
เป็ น พ นั ก ง า น ร าช ก า ร ต า ม
ประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ 

๑) ประกาศรับสมัคร 
๒) หนังสือถึงศูนย์เทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 

๔. รับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจ้าง
เป็นพนักงานราชการ 

๑. รั บ ส มั ค ร พ ร้ อ ม ต ร ว จ ส อ บ
คุณสมบัติและหลักฐานการสมัคร
ต าม คุ ณ ส ม บั ติ ที่ ก ำห น ด ใน
ประกาศรับสมัคร  

๑) ร ะ เ บี ย บ ส ำ นั ก
น า ย ก รั ฐ ม น ต รี ว่ า ด้ ว ย
พ นั ก งาน ราชการ  พ .ศ . 
๒๕๔๗ เรื่องหลัก เกณฑ์
วิธีการและเงื่อนไขการสรร
ห า แ ล ะ ก า ร เลื อ ก ส ร ร
พนักงานราชการ และแบบ
สัญ ญาจ้ างของพนั กงาน
ราชการ 

๕. ประชุมคณะกรรมการฯเพ่ือ
พิจารณ าคุณ สมบั ติ ของ
ผู้สมัคร 

๑. ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือ
พิจารณาคุณสมบัติของผู้สมัคร
จากใบสมัครว่าตรงตามที่ระบุไว้
หรือไม ่

 



๖. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ ๑. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบลง
เว็บไซต์หน่วยงาน 

๑) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
๒) หนังสือถึงศูนย์เทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
๗. ดำเนินการสอบ ๑. จัดหาสถานที่สอบและทำผังที่นั่ง

สอบ 
๒. ติดหมายเลขท่ีนั่งสอบ 
๓. จัดทำใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ 
๔. ท ำค ำสั่ ง แ ต่ งตั้ ง  เจ้ าห น้ าที่

ดำเนินการสอบ 
๕. ดำเนินการสอบ 

๑) หนังสือขอใช้สถานที่สอบ 
๒) เอกสารประกอบการสอบ 

๘. ประชุมคณ ะกรรมการฯ 
เพ่ือพิจารณาเลือกสรร 

๑. ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือ
พิจารณาโดยการสอบ 

 

๙. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
สอบคัดเลือก 

๑. ป ระ ก าศ ร าย ชื่ อ ผู้ ผ่ า น ก า ร
คัดเลือกพร้อมรายละเอียดวันที่
สัมภาษณ์  ในการเข้ ารับการ
ประเมิน ความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะ 

๑) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
สอบ 

๒) หนังสือถึงศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

๑๐. เส น อ รายชื่ อ ผู้ ผ่ าน ก าร
ส อ บ แ ข่ ง ขั น ให้  อ ส ค . 
พิจารณาลงนาม 

๑. เ ส น อ ร า ย ชื่ อ ผู้ ผ่ า น ก า ร
สอบแข่งขันให้ อสค. พิจารณาลง
นาม  

 

 
 
 
 

 

 

 

 



๖. กระบวนการสรรหาพนักงานราชการโดยการขอบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรของส่วนราชการอ่ืน กรณีส่วนกลาง 

กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๑ ครั้ง/ป ี

➢ ผังกระบวนการ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่
ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายฯ ในฐานะ
เลขานุการคณะ

กรรมการฯ 

คณะกรรมการ
สรรหาและ
เลือกสรร 

ปลัด
กระทรวงฯ 

หน่วยงานอ่ืน 

๑. สำรวจตำแหน่ งว่างจาก
กรอบอัตรากำลังพนักงาน
ราชการ 

๓ 
ชั่วโมง 

    

๒. จั ด ท ำ ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณ ะกรรมการฯ  เสนอ 
ปลัดกระทรวงฯ 

๑ วัน     

๓. ป ระชุ ม คณ ะกรรม การ
เกี่ ยวกับการดำเนินการ
พิจารณาคัดเลือกบุคคล
จากการนำบัญชีรายชื่อมา 

๑ วัน     

๔. จั ด ท ำ ห นั ง สื อ ถึ ง ส่ ว น
ร าช ก า ร เจ้ า ข อ งบั ญ ชี      
ขอใช้บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการ
เลือกสรร 

๑ วัน     

๕. ดำเนินการประชุมกำหนด
หลักเกณฑ์ในการประเมิน
เพ่ิมเติม 

๑ วัน     

๖. ดำเนินการประเมินเพ่ิมเติม ๕ วัน 
(ใช้คน 
๕ คน) 

    

๗. ป ระก าศ ราย ชื่ อ ผู้ ผ่ า น   
การเลือกสรร 

๑ 
ชั่วโมง 

    

๑ 

๒ 

๓ ๓ 

๔ ๔ ๔ 

๕ ๕ 

๖ ๖ 

๗ 

๒ 



๘. เสนอคำสั่ งจ้างพนักงาน
ราช ก าร  แ ล ะส่ ง ตั ว ไป
ปฏิบัติงานตามหน่วยงาน 

๑ 
ชั่วโมง 

    

๙. เรียกตัวผู้ผ่านการคัดเลือก
มารายงานตัว 

๑ 
ชั่วโมง 

 
 

 
 
 

   

 

➢ รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 
 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. สำรวจตำแหน่ งว่างจากกรอบ

อัตรากำลังพนักงานราชการ 
๑. สำรวจตำแหน่งว่างจาก

กรอบอัตรากำลังพนักงาน
ราชการ 

 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ    
เสนอปลัดกระทรวงฯ 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ท ำ ห นั ง สื อ ข อ อ นุ มั ติ
ดำเนินการ ขอใช้บัญชีจาก
ส่วนราชการอ่ืน 

๒. จั ด ท ำ ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
ค ณ ะก รรม ก ารฯ  แ ล ะ 
ด ำ เ นิ น ก า ร ป ร ะ ชุ ม  
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร เ พ่ื อ
พิจารณารายละเอียดต่างๆ 
ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก า ร
ดำเนินการคัดเลือกเสนอ
ปลัดกระทรวง 
ดังนี้ 
- รายละเอียดตำแหน่งว่าง 
เช่น จำนวนตำแหน่งว่าง 
- คุณสมบัติเฉพาะสำหรับ 

๑ )   ร ะ เ บี ย บ ส ำ นั ก
น าย ก รั ฐ ม น ต รี ว่ า ด้ ว ย
พนั ก งาน ราชการ  พ .ศ . 
๒๕๔๗ เรื่อง หลักเกณฑ์
วิธีการและเงื่อนไขการสรร
หา แล ะ  ก าร เลื อ กส รร
พนักงานราชการ และแบบ
สัญญาจ้างของพนักงาน
ราชการ 

 
 
 
 
 
 

๘ 

๙ 

๙ 

๘ 



ตำแหน่งว่าง 
- แผนการดำเนินการคัดเลือก 

 

๓. ประชุมคณะกรรมการเกี่ยวกับ  
การดำเนินการพิจารณาคัดเลือก
บุคคลจากการนำบัญชีรายชื่อมา 

๑. ประชุ มคณ ะกรรมการ
เ กี่ ย ว กั บ แ น ว ท า ง         
การดำเนินการพิจารณา
คั ด เ ลื อ ก บุ ค ค ล จ า ก        
การนำบัญชีรายชื่อมา 

๑) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่  
นร ๑๐๐๔.๑/คพร./พิเศษ 
๒๕๕๔ ลงวันที่ ๗ มีนาคม 
๒๕๔๙ 

๒) หนังสือแจ้งตัวบุคคล 
๔. จัดทำหนั งสื อถึ งส่ วนราชการ

เจ้าของบัญชี ขอใช้บัญชีรายชื่อ     
ผู้ผ่านการเลือกสรร 

๑. ประสานกับส่วนราชการ
เจ้าของบัญชีโดยตรง เพ่ือ
ขอใช้บัญชี (ประสานด้วย
วาจาในขั้นต้น) 

๒. ท ำ ห นั ง สื อ เ ส น อ
ปลัดกระทรวงฯ ถึงส่วน
ราชการเจ้าของบัญชี ขอใช้
บัญชีรายชื่อผู้ผ่ าน  การ
เลือกสรร 

 

๕. ด ำ เนิ น ก า ร ป ร ะ ชุ ม ก ำห น ด
หลักเกณฑ์ในการประเมินเพ่ิมเติม 

๑. คณ ะกรรมการประชุ ม   
เพ่ือกำหนดหลักเกณฑ์ ใน
การประเมินสมรรถนะ 
เช่น การสัมภาษณ์หรือ
ทดสอบเบื้องต้น ฯลฯ 

๒. แจ้งผู้มีรายชื่อมาทำการ
ประเมิน 

 

๖. ดำเนินการประเมินเพ่ิมเติม ๑. ด ำ เนิ น ก า ร ป ร ะ เมิ น
เพ่ิมเติม 

๒. พิจารณาผลการประเมิน
เพ่ือคัดเลือกเป็นพนักงาน 
ราชการ 

 

๗. ป ร ะ ก า ศ ร า ย ชื่ อ ผู้ ผ่ า น ก า ร
เลือกสรร 

๑. ป ระกาศรายชื่ อ ผู้ ผ่ าน    
การเลือกสรรแล้ว ตาม

 



จำนวนอัตราตำแหน่งว่าง   
ที่มีอยู่ 

๘. เสนอคำสั่งจ้างพนักงานราชการ 
แล ะส่ งตั ว ไป ป ฏิ บั ติ ง าน ต าม
หน่วยงาน 

๑. ดำเนินการเสนอคำสั่งเพ่ือ
จั ด จ้ า ง เป็ น พ นั ก ง า น
ราชการและหนังสือส่งตัว
ผู้ จั ด จ้ า ง เป็ น พ นั ก งาน
ราชการไปปฏิบัติงานตาม
ต ำ แ ห น่ ง ที่ ไ ด้ รั บ ก า ร
จั ด ส ร ร เป็ น พ นั ก ง า น
ร า ช ก า ร ต่ อ   ป ลั ด
กระทรวงฯ 

๒. ส่งสำเนาคำสั่งและเอกสาร
ต่างๆ ให้ฝ่ายที่ เกี่ยวข้อง 
เช่น ฝ่ายทะเบียนประวัติ , 
ฝ่ายอัตรากำลัง, ส่วนการ
คลัง ฯลฯ 

๑) คำสั่งจ้างพนักงานราชการ 

๙. เรียกตัวผู้ ผ่ านการคัด เลื อกมา
รายงานตัว 

๑. มีหนังสือแจ้งให้ผู้ผ่าน การ
คัดเลือกมารายงานตัวโดย
การกรอกรายงานตัวและ
จัดท ำทะเบี ยนประวัติ
บุ ค ค ล 
(ก.พ.๗) 

๒. จั ด ท ำแ บ บ สั ญ ญ าจ้ า ง
พนักงานราชการ 

๑) ทะเบียนประวัติพนักงาน  
ราชการ 

๒) สัญญาจ้างพนักงานราชการ 

 

 

 

๗. กระบวนการสรรหาพนักงานราชการ กรณีส่วนภูมิภาค 



กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๑๐ ครั้ง/ป ี

➢ ผังกระบวนการ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลา
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายฯ ผอ. สำนักฯ หัวหน้า สนง. 

จังหวัด 
๑. สำรวจตำแหน่ งว่ างจากกรอบ

อัตรากำลังพนักงานราชการ 
๑ วัน 

 

  

๒. แจ้งสำนักงานจังหวัดให้ดำเนินการ
สรรหาและเลือกสรร 

๑ 
ชั่วโมง 

 

   

๓. ตรวจสอบคำสั่ง ข้อมูลพนักงาน
ราชการ 

๓ 
ชั่วโมง 

 

 

  

๔. แ จ้ ง เอ ก ส า รต่ า งๆ  ให้ ฝ่ า ย ที่
เกี่ยวข้อง 

๑ 
ชั่วโมง 

 
 

 

  
 

 
➢ รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. สำรวจตำแหน่ งว่างจากกรอบ

อัตรากำลังพนักงานราชการ 
๑. สำรวจตำแหน่งว่างจาก

กรอบอัตรากำลังพนักงาน
ราชการ 

 

๒. 
 

แ จ้ ง ส ำ นั ก ง า น จั ง ห วั ด ให้
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

๑. ดำเนินการแจ้งสำนักงาน
จังหวัดให้ดำเนินการสรรหา
และเลือกสรร 

 

๓. ตรวจสอบคำสั่ง ข้อมูลพนักงาน 
ราชการ 

๑. ตรวจสอบคำสั่งจัดจ้างเป็น
พนักงานราชการ และข้อมูล

๑) คำสั่งจัดจ้างเป็นพนักงาน
ร า ช ก า ร  แ ล ะ ข้ อ มู ล

๑ 

๔ 

๒ ๒ 

๓ 

๔ 

๒ 



พนักงานราชการ พนักงานราชการ 
๔. แจ้ ง เอ ก ส ารต่ า งๆ  ให้ ฝ่ าย ที่

เกี่ยวข้อง 
๑. ส่งสำเนาคำสั่งและเอกสาร

ต่างๆ ให้ ฝ่ ายที่ เกี่ยวข้อง 
เช่น ฝ่ายทะเบียนประวัติ , 
ฝ่ายอัตรากำลัง, ส่วนการ
คลัง ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘. กระบวนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
    ผังกระบวนการ (กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๓ ครั้ง/ปี) 
 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่

ใช้ 
 ผู้รับผิดชอบ  

ฝ่ายเลขานุการ ผอ.กอง อสค. 
๑. เรียกรายงานตัว     

๒. เสนอ อสค. ผู้ มีอำนาจสั่ งบรรจุ  
แต่งตั้ง 

    

๑ ๑ 

๒ ๒ 



๓. ส่งตัวข้าราชการไปปฏิบัติงาน     

๔. แจ้งเวียนคำสั่งบรรจุ     

๕. จัดทำฐานข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน     

 
 
รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 
 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. เรียกรายงานตัว  ๑. เรียกผู้ได้รับการบรรจุให้มา
รายงานตัวรับทราบตำแหน่ง
ที่จะบรรจุ โดยจัดส่งหนังสือ
เรียกตัว (EMS ล่วงหน้าไม่
น้ อยกว่ า  ๕  วัน  หรือท าง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนไม่น้อย
กว่า ๑๐ วัน) 

๑) หนังสือรายงานตัว 

๒. เสนอ อสค. ผู้มีอำนาจสั่ง
บรรจุแต่งตั้ง 

๑. จัดทำหนังสือขออนุมัติการ
บรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
เสนอ อสค. ผู้ มี อำนาจสั่ ง
บรรจุแต่งตั้ง อนุมัติและลง
นามในคำสั่ งบรรจุ แต่ งตั้ ง
ข้ า ร า ช ก า ร , ห นั ง สื อ ถึ ง
เลขาธิการ ก.พ., หนังสือส่ง
ตัวผู้ได้รับการบรรจุ 

๑) พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ร ะ เบี ย บ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
มาตรา ๕๓, ๕๕, ๕๗, ๕๙, ๑๓๒ 

๒) ก ฎ  ก .พ .  ว่ า ด้ ว ย ก า ร ใ ห้
ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับ
เงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๓) กฎ ก .พ . ว่ าด้ วยการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและพัฒนา
ข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลอง

๓ ๓ 

๔ 

๕ 

๕ 



ป ฏิ บั ติ ห น้ าที่ ร าช ก าร  พ .ศ . 
๒๕๕๓ 

๔) หนังสือสำนักงาน ก.พ.  
- ที่  นร ๑๐๑๑/ว ๑๓ ลงวันที่  
๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ 
- ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๕ ลงวันที่ 
๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ 
- ที่  นร ๑๐๐๘/ว ๔๐ ลงวันที่  
๓๐ กันยายน ๒๕๕๓ 
- ที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว ๒๐ ลงวันที่ 
๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๕ 
- ที่ นร ๑๐๐๔.๓/ว ๑๔ ลงวันที่ 
๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ 
- ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๖ ลงวันที่ 
๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ 

๕) ประกาศกระทรวงการพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
เรื่องกำหนดปัจจัย หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขการกำหนด
อัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ 
ก .พ . รับ รอง เพ่ื อบ รรจุ และ
แต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการพลเรือนสามัญ ใน
สังกัดกระทรวงการพัฒนาสังคม
และความม่ันคงของมนุษย์ 

๓. ส่ ง ตั ว ข้ า ร า ช ก า ร ไป
ปฏิบัติงาน 

๑. จัดทำหนังสือส่งตัวผู้ได้รับการ
บ ร ร จุ ไป ป ฏิ บั ติ ง า น ยั ง
หน่วยงานที่ได้รับการบรรจุ 

๒. ให้ผู้ ได้รับการบรรจุลงนาม
รับทราบในคำสั่งบรรจุ 

๓. ให้ผู้รับการบรรจุถือหนังสือส่ง

๑) หนังสือส่งตัว 



ตัวไปรายงานตัวยังหน่วยงาน
ที่ได้รับการบรรจุ 

๔. แจ้งเวียนคำสั่งบรรจุ ๑. จัดส่งคำสั่งไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- ส่งสำนักงาน ก.พ. 
- ส่งกรมบัญชีกลาง 
- หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องกับ
ตำแหน่งที่บรรจุ 

๑)  สำเนาคำสั่งบรรจุฯ 

๕. จัดทำฐานข้อมูลให้เป็น
ปัจจุบัน  

๑. บันทึกรายชื่อข้าราชการผู้
ได้ รับ การบ รรจุ ใหม่ ล งใน
ฐานข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

๒. จัดส่งเข้าแฟ้มทะเบียนประวัติ
บุคคล 

๑) สำเนาคำสั่งบรรจุฯ 
๒) เอกสารการบรรจุ 

 

 

 

 

 

๙. กระบวนการให้ข้าราชการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๓ ครั้ง/ป ี

ผังกระบวนการ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่
ใช้ 

(ชม.) 

ผู้รับผิดชอบ 
กลุ่มฯ สค. คณะกรรมการ

ผู้ทำหน้าที่
ประเมิน 



๑. รวบรวมรายชื่อข้าราชการผู้ ได้รับการ
บรรจุ 

๑      

๒. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

๓    

๓. มีคำสั่งให้ข้าราชการที่มีผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ำกว่ามาตรฐาน
ที่กำหนดรับราชการต่อไป 

๓    

๔. แจ้งเวียนคำสั่ง ๓    

๕. ปรับปรุงฐานข้อมูล 
 
 

๕    

 

รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. รวบรวมรายชื่อข้าราชการ

ผู้ได้รับการบรรจุ 

๑. ข้าราชการผู้ได้รับการบรรจุใหม่

จะต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน

ตำแหน่งที่ ได้รับแต่งตั้ งเป็นเวลา ๖ 

เดือน 

๒. แจ้งหน่วยงานของผู้ได้รับการบรรจุ

เสนอชื่อคณะกรรมการผู้ทำหน้าที่

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ

ของผู้ ได้รับการบรรจุจำนวน ๓ คน

ประกอบด้วยประธาน ๑ คน กรรมการ 

๒ คน 

๑) กฎ ก.พ.ว่าด้วยการทดลอง

ปฏิบัติหน้ าที่ ราชการและการ

พัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่าง

ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ.

๒๕๕๓ 

๒) หนังสือราชการจากหน่วยงาน

เสนอรายชื่อคณะกรรมการ 

๒. แต่ งตั้ งคณ ะกรรมการ ๑. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ๑ ) สำเนาคำสั่ งบ รรจุ แต่ งตั้ ง

๑ 

๒ ๒ 

๓ 

๔ 

๓ 

๕ 

๕ 



ประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ผู้ทำหน้าที่ประเมินผลการทดลองต่อ

ปลัดกระทรวงฯ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ

แ ต่ ง ตั้ ง ล ง น า ม ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง

คณะกรรมการฯ 

๒. ส่งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯให้

คณะกรรมการทราบและให้ดำเนินการ

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการของผู้ได้รับการบรรจุ 

๓. ส่ งแบบประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการบรรจุใหม่ ให้

คณะกรรมการประเมินผลการทดลอง

โดยจะแบ่งการประเมินผลเป็น ๒ รอบ 

(๓ เดือนแรก และ๓ เดือนหลัง) และ

เมื่อคณะกรรมการฯประเมินครบให้ส่ง

แบบประเมินกลับให้การเจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบดำเนินการต่อ 

ข้าราชการ 

๒ ) พ ระราชบัญ ญั ติ ระ เบี ยบ

ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

มาตรา ๕๙ 

๓) กฎ ก.พ.ว่าด้วยการทดลอง

ปฏิบัติหน้ าที่ ราชการและการ

พัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่าง

ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ.

๒๕๕๓ 

๔) แบบประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

๓. มีคำสั่งให้ข้าราชการที่มีผล

การทดลองปฏิบัติหน้าที่

ร า ช ก า ร ไ ม่ ต่ ำ ก ว่ า

มาตรฐานที่ ก ำหนดรับ

ราชการต่อไป 

๑ . ตรวจดู แบบประเมินที่ จั งห วัด

ส่งกลับมายังการเจ้าหน้าที่ว่ามีผลการ

ประเมินอย่างไร 

๑.๑ กรณีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการไม่ต่ำกว่ามาตรฐานที่กำหนด ก็

จัดทำคำสั่ งให้ข้าราชการที่ทดลอง

ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ ร า ช ก า ร เมื่ อ ค ร บ

ระยะเวลา ๖  เดื อนและมีผลการ

ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ำกว่า

มาตรฐานที่กำหนดรับราชการต่อไป

๑) แบบประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติ หน้ าที่ ราชการ ที่ คณ ะ

กรรมการฯประเมินแล้ วมีผล

คะแนนไม่ต่ ำกว่ามาตรฐานที่

กำหนด (ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐) 

๒ ) พ ระราชบัญ ญั ติ ระ เบี ยบ

ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

มาตรา ๕๙ 

๓) กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลอง

ปฏิบัติหน้ าที่ ราชการและการ



เพ่ื อ เสนอต่อปลัดกระทรวงฯ ผู้ มี

อำนาจสั่งบรรจุลงนามคำสั่ง 

๑.๒ กรณีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการต่ำกว่ามาตรฐานที่กำหนดรับ

ราชการให้ขยายการทดลองปฏิบัติ

หน้าที่ราชการได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง ครั้งละ

ไม่เกิน ๓ เดือน แต่เมื่อรวมกันแล้ว

ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

ไม่เกิน ๑ ปี 

พัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่าง

ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ.

๒๕๕๓ 

๔. แจ้งเวียนคำสั่ง ๑ . จั ดส่ งค ำสั่ ง ไป ยั งหน่ วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

-หน่วยงานที่ข้าราชการบรรจุใหม่สังกัด 

-สำนักงาน ก.พ. 

-กรมบัญชีกลาง 

-หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๑) สำเนาคำสั่ง 

๕. ปรับปรุงฐานข้อมูล ๑ . ส่ งฝ่ ายทะเบี ยนประวัติ ฯ  เพ่ื อ

ปรับปรุงฐานข้อมูลการผ่านการทดลอง 

๑) สำเนาคำสั่ง 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๐. กระบวนการกำหนดปัจจัย หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข การกำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ 

ก.พ. รับรอง 

กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๑ ครั้ง/ป ี

ผังกระบวนการ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่ใช้ 

 

ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่ม อ.ก.พ.กรม สค. 

๑. เสนอ อ.ก.พ.กระทรวง 

 

 

๑ วัน    

๒. จัดทำประกาศเสนอ สค. 

 

 

๓ ชม.    

๓. จัดทำหนังสือแจ้งศูนย์ฯ ในสังกัด สค. 

 

 

 

๑ วัน    

 

รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. เสนอ อ.ก.พ.กรม ๑. จัดทำสรุปหลักเกณฑ์ วิธีการ และ

เงื่อนไขการให้ได้รับอัตราเงินเดือนตาม

คุณวุฒิที่ ก.พ.รับรอง เพื่อเป็นแนวทาง

เสนอ อ.ก.พ.กรม ในการกำหนดปัจจัย

๑) หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ 

นร ๑๐๐๘.๑/ว๓ ลงวันที่ ๒๑ 

มีนาคม ๒๕๕๕ 

๑ ๑ 

๒ ๒ 

๓ 

๓ 



ที่ จะใช้สำหรับบรรจุบุ คคลเข้ารับ

ราชการ 

๒. จัดทำประกาศเสนอ สค. ๑. จัดทำประกาศ เสนอ อ.สค.ลงนาม ๑) ประกาศการกำหนดปัจจัย

ฯ 

๓. จัดทำหนังสือแจ้งศูนย์ใน

สังกัดกรม 

๑. ทำหนังสือแจ้งศูนย์ในสังกัดกรม

เพ่ือถือปฏิบัติต่อไป 

๑) หนังสือแจ้งกรม 

๒) ประกาศการกำหนดปัจจัย 

 

 

๑๑. กระบวนการกำหนดปัจจัย หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการกำหนดอัตราเงินเดือน 

สำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง กรณี ก.พ. แจ้งปรับอัตราเงินเดือนใหม่ 

กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๑ ครั้ง/ป ี

ผังกระบวนการ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่ม สค. 

๑. จัดทำร่างประกาศ ๑ วัน  

 

 

๒. จัดทำประกาศเสนอ สค. ๓ ชม.  

 

 

 

๓. จัดทำหนังสือแจ้งศูนย์ในสังกัดกรม ๑ วัน  

 

 

 

 

๑ 

๒ ๒ 

๓ 

๓ 



รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. จัดทำร่างประกาศ ๑. จัดทำร่างประกาศในศูนย์ต่างๆ 

ในสังกัดกรม พิจารณาการปรับอัตรา

เงินเดือนตามที่ ก.พ. กำหนดใหม่ 

๑) หนังสือสำนักงาน ก.พ. 

-ที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว๓ ลว.๒๑

มี.ค.๒๕๕๕ 

-ที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว๒๐ ลว.๒๗ 

ธ.ค.๒๕๕๕ 

๒. จัดทำประกาศเสนออธิบดี 

สค. 

๑. จัดทำประกาศ เสนออธิบดี สค. 

ลงนาม 

๑) ประกาศการกำหนดปัจจัย

ฯ 

๓. จัดทำหนังสือแจ้งศูนย์ใน

สังกัดกรม 

๑. ทำหนังสือแจ้งกรมในสังกัด สค.

เพ่ือถือปฏิบัติต่อไป 

๑) หนังสือแจ้งศูนย์ 

๒) ประกาศการกำหนดปัจจัย 

 
 

๑๒. กระบวนการย้ายข้าราชการ – แต่งตั้งข้าราชการให้ปฏบิัติหน้าที่ราชการ 

กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๕ ราย/วัน 

➢ ผังกระบวนการ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลา
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายฯ ผอ. สำนักฯ หน่วยงาน     

ต้นสังกัด 
ปลัดกระทรวงฯ 

๑. รวบรวมข้อมูลข้าราชการ    
ขอย้าย 

๓๐ 
นาท ี

 

  
 

 

๒. วางแผนการย้าย ๑ 
ชั่วโมง 

 

   

 

๓. เสนอปลัดกระทรวงฯ        
ขออนุมัติย้าย 

๓๐ 
นาท ี

 

  
 

No 

Yes 

๑ 

๒ ๒ 

๓ 

๒ 

๓ 



 
๔. ส่งตัวข้าราชการไปปฏิบัติงาน

ตามคำสั่ง 
๓๐ 
นาท ี

 

 

   

๕. แจ้งเวียนคำสั่งย้าย             
ให้หน่วยงาน/ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

๓๐ 
นาท ี

 

   

๖. ปรับปรุงฐานข้อมูล ๓๐ 
นาท ี

 
 

 

   

รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. รวบรวมข้อมูลข้าราชการขอ

ย้าย 
๑. จัดทำบัญชีข้อมูลผู้ประสงค์ขอ

ย้ายในแต่ละประเภท/ สายงาน
และวิเคราะห์ข้อมูลว่าสามารถ
ดำเนินการได้หรือไม่ โดยมี
องค์ประกอบในการพิจารณาใน
หลายปัจจัย อาทิ ตำแหน่งว่าง 

๒. พิจารณาความจำเป็นของ  ผู้ขอ
ย้ายและความต้องการของ
หน่วยงานที่ขอย้าย 

๑) คำร้องหรือหนังสือขอย้ายจาก
หน่วยงาน/ตัวบุคคลที่
ประสงค์ขอย้าย 

๔ 

๕ 

๖ 

๖ 



๒. วางแผนการย้าย ๑. สำรวจตำแหน่งที่ขอย้ายและ
อัตรากำลัง 

๒. ตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลกับ
ตำแหน่งที่จะย้าย     ตรงตาม
คุณสมบัติที่ ก.พ. กำหนด โดยดู
จากกลุ่มตำแหน่งและลักษณะ
งาน 

๓. ตรวจสอบการพิจารณาความเห็น
ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอย้าย 

๔. จัดทำผังแสดงการย้าย   เพ่ือเป็น
ข้อมูลประกอบ  การพิจารณา 

๕. เสนอผู้บังคับบัญชา 

๑) ข้อมูลกรอบอัตรากำลัง 
๒) ข้อมูลบุคลากรที่ปฏิบัติงาน 
๓) มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง

ของสำนักงาน ก.พ. 
๔) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 

๑๐๐๘.๓.๓/๒๙๔ ลงวันที่ 
๑๓ กรกฎาคม ๒๕๕๒ 

๓. 
 

เสนอปลัดกระทรวงฯ ขอ
อนุมัติย้าย 

๑. จัดทำคำสั่งย้าย และหนังสือเสนอ
ปลัดกระทรวงฯ ผู้มีอำนาจสั่ง
บรรจุแต่งตั้งเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ
และลงนามในคำสั่งย้าย 

๒. กรณีการแต่งตั้งข้าราชการให้ออก
คำสั่งแต่งตั้งข้าราชการให้ปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

๑) พระราชบัญญัติข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา 
๕๗, ๖๓, ๑๓๒, ๑๓๗ 

๒) กฎ ก.พ. ว่าด้วยการให้
ข้าราชการพลเรือนสามัญ
ได้รับเงิน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
- ที่ นร ๐๗๐๘/ว๙ ลงวันที่ 
๑๒ พฤษภาคม ๒๕๓๕ 
 



   - ที่ นร ๑๐๐๖/ว๑๒ ลง
วันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ 
- ที่ นร ๑๐๑๑/ว๑๓ ลง
วันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ 
- ที่ นร ๑๐๐๖/ว๗ ลงวันที่  
๖ มีนาคม ๒๕๕๒ 
- ที่ นร ๑๐๐๖/ว๘ ลงวันที่  
๙ มีนาคม ๒๕๕๒ 
- ที่ สร ๐๗๐๕/ว๑๕ ลงวันที่ 
๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑ 
- ที่ นร ๑๐๐๘/ว๔๐ ลง
วันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๓ 
- ที่ นร ๑๐๐๖/ว๑๐ ลง
วันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘ 
- ที่ นร ๑๐๐๖/ว๓๔ ลง
วันที่ ๒๙ ตุลาคม ๒๕๔๗ 
- ที่ นร ๑๐๐๘.๓.๓/๒๙๔    
ลงวันที่ ๑๓ กรกฎาคม 
๒๕๕๒ 

๒) คำสั่งย้ายแต่งตั้งข้าราชการ 
(ถ้ามีการย้ายตำแหน่ง) 

๓)  พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน   
พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
มาตรา ๒๑ 



 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕. แจ้งเวียนคำสั่งย้าย ให้หน่วยงาน/

ส่วนที่เกี่ยวข้อง 
๑. จัดส่งสำเนาคำสั่งไปยัง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ส่งสำนักงาน ก.พ. 
- ส่งกรมบัญชีกลาง 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
ตำแหน่งที่แต่งตั้ง 

๑) สำเนาคำสั่งย้ายแต่งตั้ง 
ข้าราชการ 

๖. ปรับปรุงฐานข้อมูล ๑. ปรับปรุงข้อมูลบุคลากรให้
เป็นปัจจุบัน 

๑) สำเนาคำสั่ง 

 

 

 

 

 

 

 

๔. ส่งตัวข้าราชการไปปฏิบัติงาน    
ตามคำสั่ง 

๑. มีหนังสือแจ้งต้นสังกัดเดิม
ของผู้ขอย้ายให้มอบหมายงาน 
และไปรายงานตัวเพ่ือ   
ปฏิบัติงานตามคำสั่ง  

๒. มีหนังสือแจ้งต้นสังกัดใหม่
ให้ข้าราชการมาปฏิบัติงาน
ตามคำสั่ง 

๑) หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
๒) สำเนาคำสั่งย้ายแต่งตั้ง 

ข้าราชการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๓. กระบวนการรับโอนข้าราชการ (ข้าราชการพลเรือนสามัญ) 

กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๔ ราย/วัน 

➢ ผังกระบวนการ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลา
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายฯ ปลัดกระทรวงฯ หน่วยงาน ต้น

สังกัด 
๑. รับคำร้องขอโอน ๒ วัน    

 

๒. เสนอปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาฯ          
การรับโอนและจัดทำหนังสือถึง
หน่วยงาน  ต้นสังกัดเพ่ือทาบทาม
การโอน 

๓ 
ชั่วโมง 

 

   
 
 

No 

Yes 

Yes 

No 

๑ 

๒ ๒ ๒ 



๓. ดำเนินการออกคำสั่งรับโอนและส่ง
สำเนาคำสั่งให้ต้นสังกัด ผู้ขอโอน 

๓ 
ชั่วโมง 

   

๔. หน่วยงานต้นสังกัดออกคำสั่งให้
โอนและส่งตัวขา้ราชการพร้อม
เอกสารประวัติ ก.พ.๗ และ
เอกสารอ่ืนๆ เพื่อมารายงานตัว
ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามคำสั่ง 

No 
 

  
 
 
 

 

๕. ส่งตัวข้าราชการดังกล่าวไป
ปฏิบัติงานตามหน่วยงาน 

No 
 
 
 

   

 

 
 
 
รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๓ ๓ ๓ 

๔ 

๕ 

๕ 



๑. รับคำร้องขอโอน ๑. สำรวจตำแหน่งว่างที่จะรองรับ
การโอนและข้อมูล คำร้องขอ
โอนของผู้ที่ประสงคจ์ะโอน
เพ่ือให้บุคคลที่มีคุณสมบัติตรง
ตามความต้องการของ
หน่วยงาน 

๒. ตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ผู้ขอโอนจากคำร้องขอโอนและ
ประวัติบุคคล 

๓. ประสาน และสัมภาษณ์  ตัว
บุคคลเบื้องต้น เพื่อให้ได้บุคคล
ที่มีคุณสมบัติตรงตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนดและตรง
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

๑) พ.ร.บ. ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๗, 
๖๓, ๑๓๒, ๑๓๗ 

๒) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๖/ว๑๒ ลงวันที่   ๑๑ 
ธันวาคม ๒๕๕๑ 

๓) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๖/ว๑๐ ลงวันที่   ๑๑ 
ธันวาคม ๒๕๕๒ 

๔) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๑๑/ว๑๓ ลงวันที่   ๑๑ 
ธันวาคม ๒๕๕๑ 

๕) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๖/ว๔ ลงวันที่     ๒๐ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๕๑ 

๖) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๖/ว๑๐ ลงวันที่   ๑๕ 
กันยายน ๒๕๔๘ 

๗) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๖/ว๓๔ ลงวันที่   ๒๙ 
ตุลาคม ๒๕๔๗ 

๘) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๘/ว๔๐ ลงวันที่    ๓๐ 
กันยายน ๒๕๕๓ 

๙) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๖/ว๗ ลงวันที่        ๖ 
มีนาคม ๒๕๕๒ 

๑๐) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ 
นร ๑๐๐๘.๓.๓/๒๙๔ ลง
วันที่ ๑๓ กรกฎาคม ๒๕๕๒ 

๑๑) แบบคำร้องขอโอน 
๑๒) รายละเอียดกรอบตำแหน่ง

ข้าราชการ 



 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒. 
 

เสนอปลัดกระทรวง เพื่อพิจารณา
ฯ          การรับโอนและจัดทำ
หนังสือ      ถึงหน่วยงานต้นสังกัด 
เพ่ือทาบทามการโอน 

๑. จัดทำหนังสือเสนอ
ปลัดกระทรวงฯ เพ่ือ
พิจารณาฯ การรับโอน   
หากปลัดกระทรวงอนุมัติ 
จึงส่งหนังสือทาบทาม    
การโอนถึงหน่วยงาน     
ต้นสังกัดเพ่ือทาบทาม    
การโอน 

๒. หน่วยงานต้นสังกัดแจ้ง
รายละเอียดตัวบุคคลและ  
ไม่ขัดข้องในการให้โอน 

๑) หนังสือเสนอปลัดกระทรวง 
เพ่ือพิจารณาฯ การรับโอน 

๒) หนังสือถึงหน่วยงาน ต้น
สังกัด เพ่ือทาบทามการโอน 

๓. ดำเนินการออกคำสั่งรับโอนและ  
ส่งสำเนาคำสั่งให้ต้นสังกัดผู้ขอโอน 

๑. ดำเนินการออกคำสั่งรับ
โอนและส่งสำเนาคำสั่งให้     
ต้นสังกัดผู้ขอโอน 

๑) คำสั่งรับโอน 

๔. หน่วยงานต้นสังกัดออกคำสั่ง     
ให้โอนและส่งตัวข้าราชการพร้อม
เอกสารประวัติ ก.พ.๗ และ
เอกสารอ่ืนๆ เพื่อมารายงานตัว
ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามคำสั่ง 

๑. หน่วยงานต้นสงักัดออก
คำสั่งให้โอนและส่งตัว
ข้าราชการพร้อมเอกสาร
ประวัติ ก.พ.๗ และ
เอกสารอ่ืนๆ เพื่อมา
รายงานตัวปฏิบัติหน้าที่
ราชการตามคำสั่ง 

๑) คำสั่งให้โอนและส่งตัว
ข้าราชการหน่วยงาน       
ต้นสังกัด 

๒) ก.พ. ๗ 

๕. ส่งตัวข้าราชการดังกล่าวไป
ปฏิบัติงานตามหน่วยงาน 

 ๑) คำสั่งให้โอนและส่งตัว
ข้าราชการหน่วยงาน       
ต้นสังกัด 

 

 



 

 

 

๑๔. กระบวนการใหโ้อนข้าราชการ (ข้าราชการพลเรือนสามัญ) 

กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๑๓ ครั้ง/ป ี

➢ ผังกระบวนการ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลา
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายฯ หน่วยงาน   ต้น

สังกัด 
ปลัดกระทรวงฯ 

๑. รับหนังสือทาบทามการโอนจาก
หน่วยงาน   ที่รับโอน 

๓ 
ชั่วโมง 

 

   
 

๒. ดำเนินการสอบถามหน่วยงานต้น
สังกัด        ผู้ขอโอน 

๑ 
ชั่วโมง 

 

   
 
 

๓. จัดทำคำสั่งให้โอนและส่งตัว
ข้าราชการพร้อมเอกสารประวัติ 
ก.พ.๗ และเอกสารอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ไปรายงานตัว
ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามคำสั่ง 
ให้ปลัดกระทรวงฯ พิจารณา 

๓ 
ชั่วโมง 

 

   

๔. สั่งคำสั่งให้โอนและส่งตัว
ข้าราชการพร้อมเอกสารประวัติ 
ก.พ.๗ และเอกสารอื่นๆ        ที่
เกี่ยวข้องให้หน่วยงานที่รับโอน 

๑ 
ชั่วโมง 

 

  
 
 
 

 

 

Yes 

No 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๒ 

๓ 

๔ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 
 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. รับหนังสือทาบทามการโอนจาก

หน่วยงานที่รับโอน 
๑. รับหนังสือทาบทามการ

โอนจากหน่วยงานที่รับ
โอน 

๑) หนังสือทาบทามการโอนจาก
หน่วยงานที่รับโอน 

๒. สอบถามหน่วยงานต้นสังกัด        ผู้ขอ
โอน 

๑. ทำหนังสือสอบถาม
หน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอ
โอน ว่าได้มีการอนุมัติให้
โอนหรือไม่ 

๑) หนังสือสอบถามหน่วยงานต้น
สังกัดผู้ขอโอน 

๓. จัดทำคำสั่งให้โอนและส่งตัวข้าราชการ
พร้อมเอกสารประวัติ ก.พ.๗ และเอกสาร
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ไปรายงานตัว
ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามคำสั่ง ให้
ปลัดกระทรวงฯ พิจารณา 

๑. จัดทำคำสั่งให้โอนและส่ง
ตัวข้าราชการพร้อม
เอกสารประวัติ ก.พ.๗ 
และเอกสารอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ไป
รายงานตัวปฏิบัติหน้าที่
ราชการตามคำสั่ง 

๒. เสนอให้ปลัดกระทรวงฯ 
พิจารณา 

๑) ทำคำสั่งให้โอนและส่งตัว 
ข้าราชการ 



๔. สั่งคำสั่งให้โอนและส่งตัวข้าราชการพร้อม
เอกสารประวัติ ก.พ.๗ และเอกสารอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องให้หน่วยงานที่รับโอน 

๑. ส่งคำสั่งให้โอนและส่งตัว 
ข้าราชการพร้อมเอกสาร
ประวัติ ก.พ.๗ และ
เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
ให้หน่วยงานที่รับโอน 

๑) คำสั่งให้โอนและส่งตัว 
ข้าราชการพร้อมเอกสารประวัติ 
ก.พ.๗ และเอกสารอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องให้หน่วยงานที่รับโอน 

 
 

 

 

 

 

 

๑๕. กระบวนการแต่งตั้งข้าราชการให้รักษาราชการแทน/รักษาการในตำแหน่ง 

กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๑๒ ครั้ง/ป ี

ผังกระบวนการ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่ม สค. 

๑. ตรวจสอบข้อมูล ๑ วัน  

 

 

๒. ดำเนินการเสนออธิบดี สค. เพ่ือพิจารณา

อนุมัติ 

๓ ชั่วโมง  

 

 

 

๑ 

๒ ๒ 



๓. แจ้งเวียนคำสั่ง ๓ ชั่วโมง  

 

 

 

 

รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. ตรวจสอบข้อมูล ๑. ตรวจสอบข้อมูลบุคคลที่

หน่วยงานเสนอ 

๒. ตรวจสอบระเบียบข้อกฎหมาย

การแต่งตั้งข้าราชการให้รักษา

ราชการแทน/ให้ข้าราชการ

รักษาการในตำแหน่ง แล้วแต่กรณี 

๑) หนังสือจากหน่วยงาน 

๒. ดำเนินการเสนออธิบดี สค. 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

๑. จัดทำคำสั่งเสนออธิบดี สค. ผู้มี

อำนาจสั่งบรรจุ เพื่อพิจารณาอนุมัติ

และลงนามคำสั่ง 

๑) พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

ราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ แก้ไข

เพ่ิมเติมพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) 

พ.ศ.๒๕๔๕ มาตรา ๔๗ และ๔๙ 

และมาตราอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๒) พระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑ 

มาตรา ๕๗และ๖๘ และมาตราอ่ืน

ที่เก่ียวข้องแล้วแต่กรณี 

๓. แจ้งเวียนคำสั่ง ๑. จัดส่งสำเนาคำสั่งไปยัง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑) สำเนาคำสั่ง 

๓ 

๓ 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๖. กระบวนการขอยืมตัวข้าราชการมาช่วยราชการ 

กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๑๕ ครั้ง/ปี 

➢ ผังกระบวนการ 



ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลา
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายฯ ผอ. สำนักฯ ปลัด

กระทรวงฯ 
หน่วยงาน         
ต้นสังกัด 
ที่จะยืมตัว 

๑. ตรวจสอบข้อมูลการขอยืม
ตัว 

๓๐ 
นาท ี

   
 

 

๒. ดำเนินการเสนอ ปลัด
กระทรวงฯ เพ่ือขออนุมัติ
การยืมตัว 

๓๐ 
นาท ี

 

    

๓. ส่งตัวข้าราชการไปปฏิบัติ
ราชการตามคำสั่ง 

๓๐ 
นาท ี

 

    

๔. แจ้งเวียนสำเนาคำสั่งฯ ๓๐ 
นาท ี

 

    

๕. ปรับปรุงฐานข้อมูล ๓๐ 
นาท ี

 
 

    

 

 

 

 

➢ รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

No 

Yes 

๑ 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๒ ๒
ค ำอำ้

งองิจ

ำกเอ

กสำร

หรอืข้

อมลูส

รุปขอ

งประเ

ดน็ที่

น่ำสน

ใจ 

คุณส

ำมำร

ถวำง

กล่อง

ขอ้คว

ำมไว้

ทีใ่ดก็

ไดใ้นเ

อกสำ

ร 

ใหใ้ช้

แทบ็ 

เครื่อง

มอืกำ

รวำด 

เพื่อเ

ปลีย่น

กำรจั

ดรูปแ

บบขอ

งกล่อ

งขอ้ค

วำม

๕ 



๑. ตรวจสอบข้อมูลการขอยืมตัว ๑. ตรวจสอบข้อมูลการขอยืมตัว
ข้าราชการมาช่วยราชการ 

๒. ส ำ ร ว จ ค ว า ม จ ำ เป็ น ด้ า น
อัตรากำลั งผู้ ปฏิบั ติ งานของ
หน่ วย เหตุ ผลความจำเป็ น
ความเห็นของหน่วยงานความ
เหมาะสมของตัวบุคคล 

๑) หนังสือขอยืมตัวจากส่วน
ราชการในสังกัด สป.พม. 

๒) ประวัติบุคคล (ถ้ามี) 

๒. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพื่อขอ
อนุมัติการยืมตัว 

๑. จัดทำหนังสือขออนุมัติ เสนอ
ปลัดกระทรวงฯ เป็นผู้พิจารณา
อนุมัติ และลงนามในหนังสือถึง  
ส่ วน ราชการต้ น สั งกั ด ขอ ง
ข้าราชการนั้น 

๒. มีหนังสือถึงหน่วยงาน ต้นสังกัด
ของข้าราชการ ที่จะยืมตัวมา
ช่วยราชการเพ่ือพิจารณาการ
ยื ม ตั ว ข้ า ร า ช ก า ร ม า ช่ ว ย 
สป.พม. ว่าจะขัดข้องหรือไม ่

๓. ห น่ ว ย งาน ต้ น สั งกั ด ฯ   ไม่
ขั ด ข้ อ ง/ออกค ำสั่ ง ให้ ช่ ว ย
ราชการ สป.พม./มีหนังสือแจ้ง
ก า ร ให้ ข้ า ร าช ก ารม าช่ ว ย
ราชการที่ สป.พม. 

 

๓. ส่งตัวข้าราชการไปปฏิบัติ
ราชการตามคำสั่ง 

๑. มีหนังสือถึงหน่วยงานที่ขอยืม
ตัวข้าราชการมาช่วยราชการ 
แจ้งการยืมตัวและส่งตัว
ข้าราชการมาปฏิบัติ ราชการ 

๑) สำเนาคำสั่งช่วยราชการ 
๒) หนังสือส่งตัวข้าราชการ 



๔. แจ้งเวียนสำเนาคำสั่งฯ ๑. จัดส่งสำเนาคำสั่งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- ฝ่ายทะเบียนและประวัติ
บุคคล สบก.สป.พม. 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ 

๑) สำเนาคำสั่งฯ 

๕. ปรับปรุงฐานข้อมูล ๑. ปรับปรุงฐานข้อมูลบุคลากรให้
เป็นปัจจุบัน 

๑) สำเนาคำสั่งฯ 

 

 

๑๗. กระบวนการให้ยืมตัวข้าราชการไปช่วยราชการ 

กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๑๕ ครั้ง/ปี 

➢ ผังกระบวนการ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลา
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายฯ ผอ. สำนักฯ หน่วยงาน 

ต้นสังกัดที่      
จะให้ยืมตัว 

ปลัดกระทรวงฯ 

๑. ตรวจสอบข้อมูลการขอยืมตัว ๓๐ 
นาท ี

   
 

 

๒. แจ้งหน่วยต้นสังกัดพิจารณา
การขอยืมตัว 

๑ 
ชั่วโมง 

 

    

๓. เสนอปลัดกระทรวงฯ ผู้มีอำนาจ
สั่งบรรจุแต่งตั้งพิจารณา 
อนุมัติ 

๓๐ 
นาท ี

 

    

๔. ส่งตัวข้าราชการไปช่วยราชการ
ตามคำสั่ง 

๓๐ 
นาท ี

    

No 

Yes 

๑ 

๒ ๒ 

๓ 

๔ 

๒ 

๓ 

๓ 



 
๕. แจ้งเวียนสำเนาคำสั่งฯ ๓๐ 

นาท ี
    

๖. ปรับปรุงฐานข้อมูล ๓๐ 
นาท ี

 
 

    

 

➢ รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. ตรวจสอบข้อมูลการขอยืมตัว ๑. ตรวจสอบข้อมูลการขอยืม

ตัวข้าราชการไปช่วย
ราชการ เหตุผลความ
จำเป็น ความเห็นของ
หน่วยงานที่ขอยืมตัวไป
ช่วยราชการ 

๒. สำรวจความจำเป็นด้าน
อัตรากำลังผู้ปฏิบัติงานของ
หน่วยงานต้นสังกัดของ
ข้าราชการที่จะไปช่วย
ราชการ 

๑) หนังสือการขอยืมตัว
ข้าราชการไปช่วยราชการ
จากส่วนราชการนอกสังกัด 
สป.พม. 

๒) ประวัติบุคคล 

๒. แจ้งหน่วยต้นสังกัดพิจารณาการ
ขอยืมตัว 

๑. มีหนังสือถึงหน่วยงาน     
ต้นสังกัดของข้าราชการ    
ที่จะไปช่วยราชการ 
เพ่ือให้พิจารณาว่าขัดข้อง
หรือไม่ประการใด 

๑) หนังสือการขอยืมตัว
ข้าราชการฯ 

๖ 

๕ 

๖ 



๓. เสนอปลัดกระทรวงฯ ผู้มีอำนาจ
สั่งบรรจุแต่งตั้งพิจารณาอนุมัติ 

๑. จัดทำหนังสือขออนุมัติ
เสนอปลัดกระทรวงฯ ผู้มี
อำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งเป็นผู้
พิจารณาอนุมัติและลงนาม
ในคำสั่งให้ข้าราชการไป
ช่วยราชการ 

๑) พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน   
พ.ศ. ๒๕๓๔ มาตรา ๒๑     
ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน 
(ฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๔๕) 

๒) หนังสือการขอยืมตัว
ข้าราชการฯ 

๓) ประวัติบุคคล 
๔) หนังสือแจ้งผลการพิจารณา

ยืมตัวจากหน่วยต้นสังกัด 
๔. ส่งตัวข้าราชการไปช่วยราชการ

ตามคำสั่ง 
๑. จัดทำหนังสือแจ้ง

หน่วยงานต้นสังกัดของ
ข้าราชการ  เพ่ือทราบ
และแจ้งให้ส่วนราชการ
มอบหมายงานแล้วให้ไป
ปฏิบัติหน้าที่ราชการตาม
คำสั่ง 

๑) สำเนาคำสั่งฯ 

๕. แจ้งเวียนสำเนาคำสั่งฯ ๑. จัดส่งสำเนาคำสั่งฯ ไปยัง
ส่วนที่เกี่ยวข้อง  

- ทะเบียนประวัติบุคคล 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ 

๑) สำเนาคำสั่งฯ 

๖. ปรับปรุงฐานข้อมูล ๑. ปรับปรุงฐานข้อมูล
บุคลากรให้เป็นปัจจุบัน 

๑) สำเนาคำสั่งฯ 

 

 

 



 

 

 

 
๑๘. กระบวนการประเมินบุคคลและผลงาน  

กรณีเลื่อนระดับสูงขึ้นในตำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน 

กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๔ ครั้ง/ป ี

ผังกระบวนการ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลา

ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่มในฐานะ

เลขานุการฯ 

ผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชา

ของผู้ประเมิน 

อธิบดี สค. 

๑. สำรวจข้าราชการผู้มี

คุณสมบัติครบถ้วนตาม

หลักเกณฑ์การเลื่อนระดับ

ชำนาญงาน 

๒ วัน     

๒. แจ้งให้ข้าราชการผู้มี

คุณสมบัติทราบและจัดทำ

แบบประเมินบุคคลและ

ผลงาน 

๑ วัน     

๓. ประเมินบุคคลและผลงาน No  

 

   

๑ 

๒ 

๓ ๓ 



๔. ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสาร 

๒ 

ชั่วโมง 

 

 

Yes 

 No  

๕. เสนอคำสั่งเลื่อนผู้ผ่านการ

ประเมินบุคคลและผลงาน

ขึ้นแต่งตั้งให้ดำรง

ตำแหน่งที่ขอรับการ

ประเมิน 

๓ 

ชั่วโมง 

 

 

 

   

รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. สำรวจข้าราชการผู้มี

คุณสมบัติครบถ้วนตาม

หลักเกณฑ์การเลื่อนระดับ

ชำนาญงาน 

๑. สำรวจข้าราชการผู้มีคุณสมบัติ

ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์การเลื่อน 

๒. จัดทำบัญชีรายชื่อข้าราชการผู้มี

คุณสมบัติ 

๑) มาตรฐานกำหนดตำแหน่งของ

สำนักงาน ก.พ. 

๒) บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้มี

คุณสมบัติ 

๓) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 

๑๐๐๖/ว๓๔ ลว ๒๙ ต.ค. 

๒๕๔๗ 

๒. แจ้งให้ข้าราชการผู้มี

คุณสมบัติทราบและจัดทำ

แบบประเมินบุคคลและ

ผลงาน 

๑. จัดทำหนังสือแจ้งให้ข้าราชการผู้

มีคุณสมบัติทราบและจัดทำแบบ

ประเมินบุคคลและผลงานตาม

รูปแบบที่ ก.พ. กำหนด ดังนี้ 

๑) แบบประเมินบุคคลและผลงาน 

๒) แบบแสดงผลการปฏิบัติงาน

ย้อนหลัง๒ปี 

๑) หนังสือแจ้งข้าราชการผู้ได้รับ

การคัดเลือก 

๒) แบบฟอร์มการประเมิน 

๓. ประเมินบุคคลและผลงาน ๑. เมื่อข้าราชการดำเนินการ ๑) แบบฟอร์มการประเมิน 

๔ 

๕ ๕ 

๕ 



จัดทำแบบประเมินบุคคลและ

ผลงานและแบบแสดงผลงาน

ย้อนหลัง ๒ ปีเสร็จแล้ว ให้

ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ๒ ระดับ 

ดังนี้ 

ระดับท่ี๑ การประเมินของ

ผู้บังคับบญัชาที่ควบคุมดูแลการ

ปฏิบัติงานของผู้ขอรับการประเมิน

โดยตรง(หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากลุ่ม/

หัวหน้าส่วน) 

ระดับท่ี๒ การประเมินของ

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ๑ ระดับ 

(ผอ.กอง/ผอ.สำนัก/ผอ.ศูนย์/

พมจ.) 

๒. ประเมินคุณลักษณะของผู้ขอรับ

การประเมิน ตามรายการประเมิน 

ได้แก่ ความประพฤติความ

รับผิดชอบต่อหน้าที่ความอุตสาหะ 

และความสามารถในการปฏิบัติงาน

ร่วมกับเพื่อนร่วมงานอย่างมี

ประสิทธิภาพ รวมทั้งสรุปผลการ

ประเมินตามหลักเกณฑ์การ

ประเมินที่กำหนด 

๔. ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสาร 

๑. ผู้มีคุณสมบัติส่งเอกสารประเมิน

มาท่ีกลุม่การพัฒนาระบบการ

บริหารงานบุคคล 

๑) หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร

๑๐๐๖/ว๓๔ ลว.๒๙ ต.ค. 

๒๒๕๔๗ 



๒. ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์

ของเอกสาร ถ้าไม่ตรงตามรูปแบบ

ที่กำหนด หรือเอกสารไม่ครบ จะ

ดำเนินการส่งคืนให้ผู้ขอรับการ

ประเมินแก้ไข 

๒) หนังสือนำส่งแบบประเมินผล

งานของหน่วยงานต้นสังกัดของ

ข้าราชการ 

๓) แบบประเมินบุคคลและ

ผลงาน 

๔) แบบแสดงผลการปฏิบัติงาน

ย้อนหลัง ๒ ปี 

๕. เสนอคำสั่งเลื่อนผู้ผ่านการ

ประเมินบุคคลและผลงาน

ขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง

ที่ขอรับการประเมิน 

๑. เมื่อเสนออธิบดีผู้มีอำนาจสั่ง

บรรจุแต่งตั้งตามมาตรา ๕๗ 

เห็นชอบและลงนามในคำสั่งเลื่อน

ข้าราชการ 

๒. แจ้งผลการประเมินให้ผู้เข้ารับ

การประเมิน 

๓. แจ้งหน่วยงานสังกัดผู้เข้ารับการ

ประเมิน 

๑) พ.ร.บ.ข้าราชการพลเรือน 

พ.ศ. ๒๕๕๑ ตามมาตรา

๕๗,๖๓,๑๓๒,๑๓๗ 

๒) กฎ ก.พ.ให้ข้าราชการได้รับ

เงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๓) คำสั่งเลื่อนข้าราชการ 

 
๑๙. กระบวนการประเมินบุคคลและผลงาน กรณเีลื่อนระดับสูงขึ้นในตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 

กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๑๐ ครั้ง/ปี 

➢ ผังกระบวนการ 

ลำ
ดับ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่
ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายฯ ในฐานะ
เลขานุการคณะ

กรรมการฯ 

ปลัดกระทรวงฯ คณะกรรมการฯ
แต่งตั้งโดย         
อ.ก.พ.สป. 



๑. สำรวจข้าราชการผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์การเลือ่น
ระดับชำนาญการ 

๒ วัน    
 

๒. เสนอปลัดกระทรวงฯ พิจารณา
คัดเลือกบุคคล 

๑ 
ชั่วโมง 

 

   

๓. แจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลือกจัดทำเค้า
โครงผลงาน 

๑ 
ชั่วโมง 

 

   

๔. การประกาศรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือก 

๒ วัน 
 
 

   

๕. แจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลือกจัดทำ
เอกสารผลงาน 

๑ 
ชั่วโมง 

   

๖. รับเอกสารผลงาน ๓ วัน 
 

   

๗. นัดประชุมคณะกรรมการอ่านและ
ประเมินผลงานของบุคคล 

๒ วัน 
 
 
 

   

๘. เสนอคำสั่งเลื่อนผู้ผ่านการประเมิน
บุคคลและผลงานขึ้นแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งที่ขอรับการประเมิน 

๑ 
ชั่วโมง 

 
 
 

   

 

➢ รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

No 

Yes 

๑ 

๘ 

๒ ๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

๖ 

๗ ๗ 

๘ ๘ 

๓ 



๑. สำรวจข้าราชการผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์การเลือ่น
ระดับชำนาญการ 

๑. สำรวจข้าราชการ            
ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน    
ตามหลักเกณฑ์การเลื่อน 

๒. จัดทำบัญชีรายชื่อ
ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติ 

๑) มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
ของสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๘/ว ๑๐ ลงวันที่        
๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑ 

๒) บัญชีรายชื่อข้าราชการ       
ผู้มีคุณสมบัติ 

๒. เสนอปลัดกระทรวงฯ พิจารณา
คัดเลือกบุคคล 

๑. เสนอรายชื่อข้าราชการ        
ผู้มีคุณสมบัติต่อ          
ปลัดกระทรวงฯ พิจารณา
คัดเลือกให้เข้ารับการ
ประเมินผลงานเพ่ือเลื่อน
ระดับโดยใช้เกณฑ์การ
คัดเลือกที่กำหนดโดย       
อ.ก.พ.สป. 

๑) มติ อ.ก.พ. สป. ครั้งที่๔/
๒๕๕๓ วันที่ ๑๔ ตุลาคม 
๒๕๕๓ 

๓. แจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลือกจัดทำ  
เค้าโครงผลงาน 

๑. แจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลือก
จัดทำเค้าโครงเอกสาร
ผลงานส่งให้
คณะกรรมการประเมินผล
งานซึ่งแต่งตั้งโดย อ.
ก.พ.สป. 

๑) หนังสือแจ้งข้าราชการ       
ผู้ได้รับการคัดเลือก 



๔. การประกาศรายชื่อผู้ได้รับ       
การคัดเลือก 

๑. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับ   
การคัดเลือก และชื่อ
ผลงานที่จะประเมิน 

๒. แจ้งประกาศลงเว็บไซต์ 
๓. เปิดโอกาสให้มีการทักท้วง

ผลงานที่ประเมินภายใน    
๓๐ วัน นับตั้งแต่วัน
ประกาศ 

๑) หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๐ ลง
วันที่ ๑๕ กันยายน 
๒๕๔๘ เรื่อง การ
ประเมินบุคคล        
เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งสำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ ์(ตำแหน่ง 
ประเภททั่วไป) และ
ตำแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะ ตำแหน่งระดับ ๘ 
ลงมา 

๒) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ 
นร ๐๗๐๗.๓/ว ๕ ลงวันที่    
๑๒ เมษายน ๒๕๔๒       
เรื่อง มาตรการในการ
ป้องกันและลงโทษผู้แจ้ง
ข้อมูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติ
และผลงานของบุคคลในการ
ขอรับการประเมินบุคคล 

๓) ประกาศ สป.พม. 
 
 



๕. แจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลือกจัดทำ
เอกสารผลงาน 

๑. แจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลือก
จัดทำเอกสารผลงานโดย
กำหนดระยะเวลาการส่ง  
ผลงาน นับจากวันที่ได้รับ
หนังสือแจ้ง ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนดโดย 
อ.ก.พ.สป. 

 

๑) หนังสือแจ้งข้าราชการ       
ผู้ได้รับการคัดเลือก 

  ๒. กำหนดรูปแบบการ
ประเมิน โดยใช้แบบ
ประเมินบุคคลและผลงาน
ตามรูปแบบ การเสนอ
ผลงาน จำนวน ๒ รูปแบบ 
ได้แก่ การวิเคราะห์ผลการ
ดำเนินงานที่ผ่านมาและ
การศึกษาวิจัย ใหผู้้ได้รับ
การประเมินเลือกรูปแบบ
การนำเสนอผลงาน  

 

๖. รับเอกสารผลงาน ๑. ตรวจรับเอกสารผลงาน 
และตรวจสอบเอกสาร
ผลงาน   ก่อนส่งให้
คณะกรรมการอ่านผลงาน
ประเมินบุคคลซึ่งแต่งตั้ง
โดย อ.ก.พ.สป.  

๑) เอกสารผลงาน 



๗. นัดประชุมคณะกรรมการอ่านและ
ประเมินผลงานของบุคคล 

๑. จัดประชุมคณะกรรมการ
อ่านและประเมินผลงานของ
บุคคล เพ่ือให้คณะกรรมการ
ร่วมกันพิจารณาผลงาน
ของผู้เข้ารับการประเมิน
ตามกฎระเบียบ 

๒. คณะกรรมการอาจสั่งให้
ปรับปรุงผลงาน หรือให้
ผ่านการประเมินผลงาน
โดยไม่ต้องแก้ไขปรับปรุง 

๑) หนังสือเชิญประชุม 
๒) รายงานการประชุม 
๓) ใบสำคัญรับเงินค่า

กรรมการอ่านผลงาน 

๘. เสนอคำสั่งเลื่อนผู้ผ่านการ
ประเมินบุคคลและผลงานขึ้น
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่ขอรับ
การประเมิน 

๑. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเสนอ
ปลัดกระทรวงฯ ผู้มีอำนาจ
สั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 
๕๗  

๒. แจ้งผลการประเมินให้ผู้เข้า
รับการประเมิน 

๓. แจ้งหน่วยงานสังกัดผู้เข้า
รับการประเมิน 

๑) พ.ร.บ. ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ ตามมาตรา 
๕๗, ๖๓, ๑๓๒, ๑๓๗ 

๒) กฎ ก.พ. ให้ข้าราชการ
ได้รับเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๓) คำสั่งเลื่อนข้าราชการ 

๒๐. กระบวนการประเมินบุคคลและผลงาน กรณเีลื่อนระดับสูงขึ้นในตำแหน่งประเภทวิชาการ                      
ระดับชำนาญการพิเศษ 

กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๑ ครั้ง/ปี 

➢ ผังกระบวนการ 

ลำ
ดับ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่
ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายฯ ในฐานะ

เลขานุการ   
คณะกรรมการฯ 

คณะกรรมกา
รคัดเลือก
บุคคล 

ปลัดกระทรวงฯ คณะกรรมการฯ 
แต่งตั้งโดย           
อ.ก.พ.สป.  



๑. สำรวจข้าราชการ  ผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์การเลื่อนระดับ
ชำนาญการพิเศษ 

๒ วัน    
 

 

๒. ประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคล 

๑ วัน 
 

 

    

๓. เสนอปลัดกระทรวงฯ         
ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้ง
ตามมาตรา ๕๗ เห็นชอบ 

๑ 
ชั่วโมง 

 

    

๔. แจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลือก
ทราบและจัดทำเค้าโครง
ผลงาน 

๑ 
ชั่วโมง 

 

    

๕. การประกาศรายชื่อ       
ผู้ได้รับการคัดเลือก 

๒ วัน     

๖. แจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลือก
จัดทำเอกสารผลงาน 

๑ 
ชั่วโมง 

    

๗. รับเอกสารผลงาน ๓ วัน 
 

    

๘. นัดประชุมคณะกรรมการ
อ่านและประเมินผลงาน
ของบุคคล 

๒ วัน 
 

 

    

๙. เสนอคำสั่งเลื่อนผู้ผ่านการ
ประเมินบุคคลและผลงาน
ขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ที่ขอรับการประเมิน 
 

๑ 
ชั่วโมง 

    

 

No 

Yes 

No 

๑ 

๙ 

๒ ๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

๖ 

๗ 

๘ ๘ 

๙ ๙ 

๓ 



 
➢ รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. สำรวจข้าราชการผู้มีคุณสมบัติ

ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์การเลื่อน
ระดับชำนาญการพิเศษ 

๑. สำรวจข้าราชการผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์การเลื่อน 

๒. จัดทำบัญชีรายชื่อ
ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติ 

๑) มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
ตามสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๘/ว ๑๐ ลงวันที่ ๑๑ 
ธันวาคม ๒๕๕๑ 

๒) บัญชีรายชื่อข้าราชการ       
ผู้มีคุณสมบัติ 

๒. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือก
บุคคล 

๑. แต่งตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคล 

๒. ประชุมคระกรรมการ
คัดเลือกบุคคล 

๑) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
๒) หนังสือเชิญประชุม 
๓) ระเบียบวาระการประชุม 
๔) รายงานการประชุม 

๓. เสนอปลัดกระทรวงฯ ผู้มีอำนาจ  
สั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 57 
เห็นชอบ 

๑. เสนอรายชื่อข้าราชการ ผู้
ได้รับการคัดเลือกต่อ ปลัด
กระทรวงฯ ให้ความ
เห็นชอบให้เข้ารับการ
ประเมินผลงานเพ่ือเลื่อน
ระดับโดยใช้เกณฑ์การ
คัดเลือกที่กำหนดโดย อ.
ก.พ.สป. 

๑) มติ อ.ก.พ. สป. ครั้งที่ ๔/
๒๕๕๓ วันที่ ๑๔ ตุลาคม 
๒๕๕๓ 

4. แจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ
และจัดทำเค้าโครงผลงาน 

๑. แจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลือก
ทราบและจัดทำเค้าโครง
เอกสารผลงานส่งให้
คณะกรรมการประเมิน  
ผลงานซ่ึงแต่งต้ังโดย        
อ.ก.พ.สป. 

๑) หนังสือแจ้งข้าราชการ       
ผู้ได้รับการคัดเลือก 



๕. การประกาศรายชื่อผู้ได้รับ          
การคัดเลือก 

๑. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือกและชื่อผลงานที่
จะประเมิน 

๒. แจ้งประกาศลงเว็บไซต์ 
๓. เปิดโอกาสให้มีการทักท้วง

ผลงานที่ประเมินภายใน   
๓๐ วัน นับตั้งแต่วัน
ประกาศ 

๑) หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๐ ลง
วันที่    ๑๕ กันยายน 
๒๕๔๘       เรื่อง การ
ประเมินบุคคล  เพ่ือ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
สำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ 
(ตำแหน่งประเภท
ทั่วไป) และตำแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ
ตำแหน่งระดับ ๘ ลงมา 

๒) หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ที่ นร ๐๗๐๗.๓/ว ๕ 
ลงวันที่    ๑๒ เมษายน 
๒๕๔๒       เรื่อง 
มาตรการในการป้องกัน
และลงโทษผู้แจ้งข้อมูล
เท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติ
และผลงานของบุคคลใน
การขอรับการประเมิน
บุคคล 

๓) ประกาศ สป.พม. 
 

 



๖. แจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลือกจัดทำ 
เอกสารผลงาน 

๑. แจ้งใหผู้้ได้รับการคัดเลือก
จัดทำเอกสารผลงานโดย
กำหนดระยะเวลาการส่ง  
ผลงาน นับจากวันที่ได้รับ
หนังสือแจ้งตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนดโดย อ.ก.พ.สป. 

๒. กำหนดรูปแบบการประเมิน 
โดยใช้แบบประเมินบุคคล
และผลงานตามรูปแบบ 
การเสนอผลงาน จำนวน ๒ 
รูปแบบ ได้แก่ การวิเคราะห์
ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
และ การศึกษาวิจัย ให้ผู้ได้รับ
การประเมินเลือกรูปแบบ
การนำเสนอผลงาน 

๑) หนังสือแจ้งข้าราชการ       
ผู้ได้รับการคัดเลือก 

๗. รับเอกสารผลงาน ๑. ตรวจรับเอกสารผลงานและ
ตรวจสอบเอกสารผลงาน 
ก่อนส่งให้คณะกรรมการ
อ่านผลงานประเมินบุคคล 
ซ่ึงแต่งต้ังโดย อ.ก.พ.สป. 

๑) เอกสารผลงาน 

๘. นัดประชุมคณะกรรมการอ่านและ
ประเมินผลงานของบุคคล 

๑. จัดประชุมคณะกรรมการอ่าน
และประเมินผลงานของบุคคล 
เพ่ือให้คณะกรรมการร่วมกัน
พิจารณาผลงานของผู้เข้ารับ
การประเมินตามกฎระเบียบ 

๒. คณะกรรมการอาจสั่งให้
ปรับปรุงผลงาน หรือให้ผ่าน
การประเมินผลงานโดยไม่
ต้องแก้ไขปรับปรุง 

๑) หนังสือเชิญประชุม 
๒) รายงานการประชุม 
๓) ใบสำคัญรับเงินค่ากรรมการ

อ่านผลงาน 

 



 

 

 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๙. เสนอคำสั่งเลื่อนผู้ผ่านการประเมิน

บุคคลและผลงานขึ้นแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งที่ขอรับการประเมิน 

๑. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเสนอ
ปลัดกระทรวงฯ ผู้มีอำนาจ
สั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา ๕๗ 

๒. แจ้งผลการประเมินให้ผู้เข้ารับ
การประเมิน 

๓. แจ้งหน่วยงานสังกัดผู้เข้ารับ
การประเมิน 

๑) พ.ร.บ. ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ ตามมาตรา 
๕๗, ๖๓, ๑๓๒, ๑๓๗ 

๒) กฎ ก.พ. ให้ข้าราชการได้รับ
เงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๓) คำสั่งเลื่อนข้าราชการ 

 

 
๒๑. กระบวนการประเมินบุคคลและผลงาน กรณีการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับ

เชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ 
 
    ผังกระบวนการ (กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๑ ครั้ง/ปี) 

 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลา

ที่ใช้ 
 ผู้รับผิดชอบ  

ฝ่ายฯ อสค. สำนักงาน ก.พ. 
๑. วิเคราะห์ข้อมูลตำแหน่งว่างและแจ้ง

เวียนหนังสือให้หน่วยงานต่างๆ  
    

๒. ตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลตามที่กรม
เสนอเข้ารับการคัดเลือก 

    

๓. จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการผู้ได้รับการ
คัดเลือก รักษาการในตำแหน่งและ
แจ้งให้ข้าราชการจัดทำแบบประเมิน

    
No 

๑ 

๒ 

๓ 



บุคคลและผลงาน 
๔. ทำหนังสือเสนอ อสค. ลงนาม     

๕. สำนักงาน ก.พ. ประเมิน    
 

Yes 

 

๖. แจ้งผลและเสนอคำสั่งแต่งตั้ง
ข้าราชการ 

    

 
 
รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 
 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. วิเคราะห์ข้อมูลตำแหน่ง
ว่างและแจ้งเวียนหนังสือ 

๑. สำรวจตำแหน่งว่าง  
๑) กรณีเป็นตำแหน่งว่างใน

สังกัดกรมต่างๆ แจ้งให้
กรมเสนอชื่อข้าราชการผู้
มีคุณสมบัติเหมาะสมกับ
ตำแหน่งเสนอรายชื่อ ๓ 
ราย ต่อตำแหน่งว่าง ๑
ตำแหน่ง 

๒) กรณีเป็นตำแหน่งว่างของ 
สค. แจ้งให้ สำนัก/กอง 
เสนอรายชื่อข้าราชการผู้
มีคุณสมบัติเหมาะสมกับ
ตำแหน่งหน่วยละ ๒ คน 
ส่งรายชื่อผู้มีคุณสมบัติให้ 
อสค. พิจารณาคัดเลือก 

๑) บัญชีรายละเอียดกรอบ
ตำแหน่งว่างข้าราชการ 

๒) หนังสือแจ้งเวียนส่วน
ข้าราชการ/ หน่วยงาน 
- กรณีครองตำแหน่งชำนาญ
การพิเศษ ต้องไม่น้อยกว่า ๓ ปี 
- กรณีครองตำแหน่งอำนวยการ
ต่ำต้องไมน่้อยกว่า ๑ ปี  

๔ ๔ 

๖ ๖ 

๕ 

๖ 



๒. ตรวจคุณสมบัติบุคคล
ตามท่ีกรมเสนอเข้ารับการ
คัดเลือก 

๑) ตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลที่
ได้รับการเสนอชื่อจากกรม 
เสนอมายังกระทรวงฯ โดย
ตรวจสอบข้อมูลดังนี้  
- ชื่อ–สกุล การดำรงตำแหน่ง
ว่างปัจจุบัน และอัตรา
เงินเดือน 
- ระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง
ในสายงานที่จะแต่งตั้ง 
- คุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งที่จะแต่งตั้งตาม
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
และหลักเกณฑ์หนังสือ
สำนักงาน ก.พ. ที่เกี่ยวข้อง 
และหากพบว่าข้อมูลไม่
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
จะแจ้งด้วยวาจาเบื้องต้น ให้
แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องก่อน 

๒) จัดทำข้อมูลผู้ที่ได้รับการเสนอ
ชื่อจากกรมต่างๆ ทั้งหมด 
เสนอ อสค. เป็นผู้พิจารณาผู้
ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่ได้รับ
การคัดเลือกให้เข้ารับการ
ประเมินบุคคล และผลงาน
ต่อไป 

๑) มาตรฐานกำหนดตำแหน่งของ
สำนักงาน ก.พ.  

๒) หนังสือเวียน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๖/ว๑๒ ลงวันที่ ๑๑ 
ธันวาคม ๒๕๕๑ 

๓) หนังสือเวียน ก.พ. ที่ นร 
๐๗๐๘.๔/ว๑๖ ลงวันที่ ๒๙ 
กันยายน ๒๕๓๘ 

๔) หนังสือเกณฑ์ประเมินสาขาใน
แต่ละสาขาตามท่ีสำนักงาน 
ก.พ. กำหนด 



๓. จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการผู้
ได้รับการคัดเลือก
รักษาการในตำแหน่ง และ
แจ้งให้ข้าราชการจัดทำ
แบบประเมินบุคคลและ
ผลงาน 

๑) เสนอคำสั่งรักษาการใน
ตำแหน่งและแจ้งให้ส่วน
ข้าราชการสังกัดที่ข้าราชการ
ดังกล่าวปฏิบัติงานแจ้งให้
ข้าราชการผู้ได้รับการคัดเลือก
จัดทำแบบประเมินบุคคลและ
ผลงานตามท่ี ก.พ. กำหนด 
ดังนี้ 
- เอกสารแบบพิจารณา
คุณสมบัติบุคคล สำเนา ๕ ชุด 
ต้นฉบับ ๑ ชุด รวมจำนวน ๖ 
ชุด 
- เอกสารผลงาน จำนวน ๓ 
เรื่อง เรื่องละ ๖ ชุด รวม ๑๘ 
ชุด  
- เอกสารเผยแพร่ผลงาน 
จำนวน ๖ ชุด 

๒) ผู้ได้รับการคัดเลือกดำเนินการ
จัดทำแบบบุคคลและผลงาน
เสร็จส่งให้กระทรวงตรวจสอบ
ข้อมูลเบื้องต้น 

๓) การเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
วิเคราะห์ความถูกต้อง
ครบถ้วนดำเนินการต่อไป ถ้า
ไม่ถูกต้องครบถ้วน แจ้งให้
ดำเนินการแก้ไขต่อไป 

๑) พระราชบัญญัติข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๖๘ 

๒) หนังสือเวียน ก.พ. ที่ นร 
๐๗๐๘.๔/ว๑๖ ลงวันที่ ๒๙ 
กันยายน ๒๕๓๘ 

๓) คำสั่งรักษาการฯ 

๔. ทำหนังสือเสนอ อสค. ลง
นาม  

๑) จัดทำหนังสือเสนอ อสค. ลง
นามในเอกสารผู้ขอรับการ
ประเมินและหนังสือถึง
สำนักงาน ก.พ. เพื่อนำส่ง
เอกสารผลงานประเมิน 

๑) หนังสือถึงสำนักงาน ก.พ. 
๒) เอกสารประกอบการประเมิน

ของข้าราชการผู้ได้รับการ
คัดเลือก 



๒) จัดส่งแบบประเมินบุคคลและ
เอกสารผลงานทางวิชาการ
และอ่ืนๆ ให้สำนักงาน ก.พ. 
เป็นผู้พิจารณาประเมินผลงาน 

๕. สำนักงาน ก.พ. ประเมิน ๑) คณะกรรมการที่สำนักงาน 
ก.พ. แต่งตั้งพิจารณาผลงาน
ของผู้รับการประเมิน กรณีมี
ข้อแก้ไขสำนักงาน ก.พ. จะ
ส่งคืนกลับให้ผู้ขอรับการ
ประเมินดำเนินการแก้ไข
ต่อไป 

๒) กรณีผ่านการประเมิน 
สำนักงาน ก.พ. จะทำหนังสือ
ถึงกระทรวงฯ เพื่อรายงานผล
การประเมินฯ 

๑) หนังสือเวียน ก.พ. ที่ นร 
๐๗๐๘.๔/ว๑๖ ลงวันที่ ๒๙ 
กันยายน ๒๕๓๘  

๖. แจ้งผลและเสนอคำสั่ง
แต่งตั้งข้าราชการ 

๑) จัดทำคำสั่งเลื่อนข้าราชการ
เสนอ อสค. ลงนาม 

๒) แจ้งให้หน่วยงานและตัว
บุคคลทราบต่อไป 

๑) หนังสือแจ้งผลการประเมินจาก
สำนักงาน ก.พ.  

๒) พระราชบัญญัติข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๗, 
๖๓, ๑๓๒, ๑๓๗ 

๓) กฎ ก.พ. ว่าด้วยการให้
ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับ
เงิน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๔) หนังสือเวียน ก.พ. ที่ นร 
๐๗๐๘.๔/ว๕ ลงวันที่ ๑๓ 
พฤษภาคม ๒๕๓๖ 

๕) หนังสือเวียน ก.พ. ที่ นร 
๐๗๐๘.๔/ว๑๖ ลงวันที่ ๒๙ 
กันยายน ๒๕๓๘ 

๖) หนังสือเวียน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๖/ว๑๒ ลงวันที่ ๑๑ 



ธันวาคม ๒๕๕๑ 
๗) หนังสือเวียน ก.พ. ที่ นร 

๑๐๑๑/ว๓ ลงวันที่ ๑๑ 
ธันวาคม ๒๕๕๑ 

๘) หนงัสือเวียน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๖/ว๑๙ ลงวันที่ ๑๑ 
ธันวาคม ๒๕๕๑ 

๙) หนังสือเวียน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๖/ว๗ ลงวันที่ ๖ มีนาคม  
๒๕๕๒ 

๑๐) หนังสือสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ สร ๐๒๐๓/ 
ว๒๕๕ ลงวันที่ ๒๗ 
พฤศจิกายน ๒๕๒๔ ที่ สร 
๐๒๐๓/ว๓๘ ลงวันที่ ๒๓ 
มีนาคม ๒๕๒๖ 

๑๑) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 
๐๗๑๑/ว๙ ลงวันที่ ๒๒ 
สิงหาคม ๒๕๒๓ 

๑๒) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๖.๒.๒/๘ ลงวันที่ ๒๓ 
พฤษภาคม ๒๕๕๕ 

๑๓) คำสั่งเลื่อนข้าราชการ   
 
 
 
 
 
 

 



 

๒๒. กระบวนการคัดเลือกข้าราชการ เพื่อเลื่อนระดับสูงในตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 

กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๑ ครั้ง/ปี 

➢ ผังกระบวนการ 

ลำดับ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่
ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายฯ ในฐานะ
เลขานุการคณะ

กรรมการฯ 

คณะ
กรรมการฯ 

ปลัด
กระทรวงฯ 

๑. สำรวจตำแหน่งว่าง ๓๐ 
นาท ี

 

   
 

๒. แจ้งหน่วยงานเสนอชื่อ 
 

๑ วัน    

๓. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ได้รับการ
เสนอชื่อ 

๒ วัน 
 

   

๔. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือก ๒ วัน 
 
 

   

๕. เสนอปลัดกระทรวงฯ ผู้มีอำนาจสั่ง
บรรจุแต่งตั้งพิจารณาอนุมัติ 

๒ วัน 
 
 

   

๖. ส่งตัวข้าราชการไปปฏิบัติราชการ
ตามตำแหน่งที่ได้รับการเลื่อน 

๓๐ 
นาท ี

   

๗. แจ้งเวียนสำเนาคำสั่งฯ ๓๐ 
นาท ี

   

๘. ปรับปรุงฐานข้อมูล ๓๐ 
นาท ี

 

   

๑ 

๘ 

๑ 

๔ 

๕ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

๖ 

๗ 

๘ 



 
 

 

 

 

➢ รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. สำรวจตำแหน่งว่าง ๑. สำรวจตำแหน่งว่าง 

๒. จัดทำหนังสือเสนอ       
ปลัดกระทรวงฯ           
เพ่ือดำเนินการคัดเลือก
ข้าราชการเพื่อเลื่อนขึ้น
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
ประเภททั่วไป ระดับ
อาวุโส 

๑) มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 

๒. 
 
 
 
 
 

แจ้งหน่วยงานเสนอชื่อ 
 
 
 
 
 

๑. แจ้งหน่วยงานให้เสนอชื่อ
ข้าราชการในสังกัดท่ีมี
คุณสมบัติที่จะเลื่อนสมัคร
เข้ารับการคัดเลือกเพ่ือ
เลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับอาวุโส 

 



๓. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ได้รับ       
การเสนอชื่อ 

๑. ตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ข้าราชการที่ได้รับการ
เสนอชื่อตรงตามมาตรฐาน
ที่ ก.พ. กำหนด และตรง
ตามหลักเกณฑ์การเลื่อน 

๑) มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
๒) หนังสือสำนักงาน ก.พ. 

- ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๗ ลง
วันที่  ๖ มีนาคม ๒๕๕๒ 
- ที่ นร ๐๗๐๘.๑/ว ๒๒      
ลงวันที่ ๓๐ กันยายน 
๒๕๔๐ 

๔. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือก ๑. เสนอชื่อผู้มีคุณสมบัติต่อ
คณะกรรมการคัดเลือก 
ตามท่ี อ.ก.พ.สป. แต่งตั้ง 

๒. คณะกรรมการฯ กำหนด
องค์ประกอบการคัดเลือก
คุณสมบัติบุคคล 
หลักเกณฑ์การคัดเลือก
แล้วคัดเลือกผู้ที่เหมาะสม 
เสนอปลัดกระทรวงฯ 

๑) หนังสือสำนักงาน ก.พ.  
     - ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๗ ลง

วันที่ ๖ มีนาคม ๒๕๕๒ 
     - ที่ นร ๐๗๐๘.๑/ว ๒๒      

ลงวันที่ ๓๐ กันยายน 
๒๕๔๐ 

๒) คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือกฯ 

๓) วาระการประชุม/รายงาน
การประชุม 

๕. เสนอปลัดกระทรวงฯ ผู้มีอำนาจ
สั่งบรรจุแต่งตั้งพิจารณาอนุมัติ 

๑. เสนอชื่อผู้เหมาะสมที่ได้
พร้อมเหตุผลที่คัดเลือกให้
ปลัดกระทรวงฯ ผู้มีอำนาจ
สั่งบรรจุแต่งตั้ง พิจารณา 

๒. จัดทำหนังสือขออนุมัติ
เสนอปลัดกระทรวงฯ ผู้มี
อำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งเป็นผู้
พิจารณาอนุมัติและลงนาม
ในคำสั่งเลื่อนข้าราชการ 

๑) หนังสือสำนักงาน ก.พ.  
- ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๗ ลง
วันที่  ๖ มีนาคม ๒๕๕๒ 

    - ที่ นร ๐๗๐๘.๑/ว ๒๒      
ลงวันที่ ๓๐ กันยายน 
๒๕๔๐ 

๒) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือกฯ 

๓) รายงานการประชุม 



๖. ส่งตัวข้าราชการไปปฏิบัติราชการ
ตามตำแหน่งที่ได้รับการเลื่อน 

๑. มีหนังสือแจ้งหน่วยงาน    
ต้นสังกัดของผู้ได้รับ       
การเลื่อนมอบหมายงาน
และให้ไปรายงานตัว
ปฏิบัติหน้าที่ราชการตาม
คำสั่ง 

๑) สำเนาคำสั่งฯ 

๗. แจ้งเวียนสำเนาคำสั่งฯ ๑. จัดส่งสำเนาคำสั่งฯ ไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ทะเบียนประวัติบุคคล 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
อ่ืนๆ 

๑) สำเนาคำสั่งฯ 

๘. ปรับปรุงฐานข้อมูล ๑. ปรับปรุงข้อมูลบุคลากรให้
เป็นปัจจุบัน 

๑) สำเนาคำสั่งฯ 

 

๒๓. กระบวนการแต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือกเพื่อเลื่อนข้าราชการขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับชำนาญการพิเศษ 

กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๑ ครั้ง/ปี 

➢ ผังกระบวนการ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่
ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายฯ อ.ก.พ. 

สำนักงาน
ปลดักระทรวง 

ปลัด
กระทรวงฯ 

๑. จัดทำระเบียบวาระการประชุม ๓ 
ชั่วโมง 

   

๒. เสนอ อ.ก.พ. สำนักงาน
ปลัดกระทรวง 

๑ วัน 
 
 

   

๑ 

๒ ๒ 



๓. จัดทำหนังสือเสนอ ปพม. พร้อม
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

๒ 
ชั่วโมง 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. จัดทำระเบียบวาระการประชุม ๑. จัดทำระเบียบวาระ       

การประชุมเพ่ือเสนอเรื่อง
ไปยัง อ.ก.พ. สำนักงาน 
ปลัดกระทรวง 

๑) ระเบียบวาระการประชุม 

๓ 

๓ ๓ 



๒. เสนอ อ.ก.พ. สำนักงาน
ปลัดกระทรวง 

๑. อ.ก.พ. สำนักงาน
ปลัดกระทรวงพิจารณา
แต่งตัง้ 

๒. รอรายงานการประชุม  
ก่อนเสนอคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการฯ 

๑) หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
- ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๗ ลง
วันที่  ๖ มีนาคม ๒๕๕๒ 
- ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๖ ลง
วันที่ ๒๒ มิถุนายน ๒๕๕๒ 
- ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๐ ลง
วันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘ 

๓. จัดทำหนังสือเสนอ ปพม. พร้อม
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

๑. จัดทำหนังสือเสนอ ปพม. 
เพ่ือลงนามคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

๑) รายงานการประชุม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒๔. กระบวนการแต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือกเพื่อเลื่อนข้าราชการขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการ 
ระดับต้น และประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 

กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๑ ครั้ง/ปี 



➢ ผังกระบวนการ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่
ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายฯ อ.ก.พ. 

สำนักงาน
ปลัดกระทรวง 

ปลัด
กระทรวงฯ 

๑. จัดทำระเบียบวาระการประชุม ๓ 
ชั่วโมง 

   

๒. เสนอ อ.ก.พ. สำนักงาน
ปลัดกระทรวง 

๑ วัน 
 
 

   

๓. จัดทำหนังสือเสนอ ปพม. พร้อม
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

๒ 
ชั่วโมง 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

๑ 

๓ 

๒ 

๓ 

๒ 

๓ 



ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. จัดทำระเบียบวาระการประชุม ๑. จัดทำระเบียบวาระ       

การประชุมเพ่ือเสนอเรื่อง
ไปยัง อ.ก.พ. สำนักงาน 
ปลัดกระทรวง 

๑) ระเบียบวาระการประชุม 

๒. เสนอ อ.ก.พ. สำนักงาน
ปลัดกระทรวง 

๑. อ.ก.พ. สำนักงาน
ปลัดกระทรวงพิจารณา
แต่งตั้ง 

๒. รอรายงานการประชุม  
ก่อนเสนอคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการฯ 

๑) หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
- ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๗ ลง
วันที่   ๖ มีนาคม ๒๕๕๒ 
- ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๑ ลง
วันที่ ๒๔ มีนาคม ๒๕๕๒ 
- ที่ นร ๐๗๐๘.๑/ว ๒๒        
ลงวันที่ ๓๐ กันยายน 
๒๕๔๐ 

๓. จัดทำหนังสือเสนอ ปพม. พร้อม
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

๑. จัดทำหนังสือเสนอ ปพม. 
เพ่ือลงนามคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

๑) รายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕. กระบวนการคัดเลือกบุคคลให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พตก.) 
สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งนิติกรระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ กรณีขอรับ 
พ.ต.ก. ครั้งแรก และกรณีขอรับในระดับที่สูงขึ้น 
 
    ผังกระบวนการ (กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๑ ครั้ง/ปี) 
 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลา

ที่ใช้ 
 ผู้รับผิดชอบ   

ฝ่ายเลขานุการ อสค. อ.ก.พ.สค. คณะกรรม 
การผู้ทรง

คุณ 
วุฒิด้าน
กฎหมาย 

๑. สำรวจข้าราชการผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ 

     

๒. จัดทำหนังสือเสนอ 
อสค. เพื่อเห็นชอบใน
การนำเสนอเรื่องเข้าที่
ประชุม อ.ก.พ.สค. 

     

๓. จัดชุดประชุมเสนอ 
อ.ก.พ.สค. พิจารณา
กำหนดแนวทางการ
ประเมินและแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิด้าน
กฎหมาย   

     

๔. เสนอหนังสือ อสค. ลง
นาม 

     

๕. ดำเนินการจัดทำ
ประกาศให้ข้าราชการผู้
ดำรงตำแหน่งนิติกรที่มี

     

๑ 

๔ 

๒ 

๓ ๓ 

๔ 

๒ 

๕ 

No 



คุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์ท่ี ก.พ. 
กำหนด ยื่นแบบขอรับ
การคัดเลือกให้ได้รับเงิน
เพ่ิม พ.ต.ก. 

๖. รับเอกสารรายละเอียด
ผลงานด้านกฎหมาย 

     

๗. ดำเนินการประชุม
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิด้าน
กฎหมาย เพ่ือประเมิน
ความรู้ ความสามารถ
ของผู้ดำรงตำแหน่งนิติ
กรที่ขอรับ พ.ต.ก. 

     

๘. เสนอนหนังสือถึง อสค. 
เพ่ือนำผลการประเมิน
ความรู้ความสามารถ
คุณลักษณะและ
พฤติกรรมของบุคคลผู้
ผ่านการพิจารณาจาก
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิด้าน
กฎหมายเพื่อเสนอ 
อ.ก.พ.สค. พิจารณา
คัดเลือกบุคคลให้ได้รับ 
พ.ต.ก. 

     

๙. จัดประชุม อ.ก.พ.สค. 
พิจารณาคัดเลือกบุคคล
ให้ได้รับ พ.ต.ก. จากผู้
ผ่านการประเมินความรู้ 
ความสามารถ จาก

     

๖ 

๗ 

๘ ๘ 

๙ 

๗ 

๙ 

Yes 



 
 
รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. สำรวจข้าราชการผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ 

๑. สำรวจข้าราชการผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ 

 

๒. จัดทำหนังสือเสนอ อสค. เพ่ือ
เห็นชอบในการนำเสนอเรื่องเข้า
ที่ประชุม อ.ก.พ.สค. 

๑. เสนอ อสค. เพ่ือเห็นชอบใน
การนำเสนอเรื่องเข้าที่ประชุม 
อ.ก.พ.สค. พิจารณา
หลักเกณฑ์วิธีการคัดเลือก
บุคคลให้รับเงิน พ.ต.ก. 

๑. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ 
นร ๑๐๐๘/ว๓ ลงวันที่ 
๒๓ ก.พ. ๒๕๕๔  

๒. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ 
นร ๑๐๐๘.๑/ว๒ เรื่อง
ประกาศ ก.พ. เรื่องการ
กำหนดตำแหน่งและเงิน
เพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มี
เหตุพิเศษของข้าราชการ
พลเรือน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๕๔ และ หนังสือ
สำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๘.๑/๓๓๗ ลงวันที่ 

คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิด้าน
กฎหมาย 

๑๐. เสนอคำสั่งให้ผู้ดำรง
ตำแหน่งนิติกรที่ผ่านการ
คัดเลือกได้รับ พ.ต.ก. 

     

๑๑. แจ้งสำเนาคำสั่งให้ผู้
ดำรงตำแหน่งนิติกรที่
ผ่านการคัดเลือกให้
ได้รับ พ.ต.ก. ทราบ 

     

๑๐ ๑๐ 

๑๑ 

๑๑ 



๑๒ ก.ค. ๒๕๕๕  
๓. หนังสือบันทึกเสนอ อสค.  

๓. จัดประชุมเสนอ อ.ก.พ.สค. 
พิจารณากำหนดแนวทางวิธีการ
ประเมินและแต่งตั้ง
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้าน
กฎหมาย 

๑. จัดชุดประชุมเสนอ 
อ.ก.พ.สค. พิจารณาดังนี้ 
๑.๑ กำหนดแนวทางและ    
วิธีการประเมินคุณลักษณะ
และพฤติกรรมของบุคคล 
เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็น
แนวทางในการประเมินผู้
ขอรับ พ.ต.ก. 
๑.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิด้านกฎหมาย
เพ่ือประเมินความรู้
ความสามารถของผู้ดำรง
ตำแหน่งนิติกร ระดับ
ปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ 
และระดับชำนาญพิเศษ 

๑. สรุปหลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกบุคคลให้ได้รับเงิน
เพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มี
เหตุพิเศษนิติกร (พ.ต.ก.) 

๒. รายละเอียดการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิด้านกฎหมาย 

๔. เสนอหนังสือ อสค. ลงนาม ๑. เสนอ อสค. เพ่ือพิจารณาลง
นาม ดังนี้  
๑) คำสั่ง อ.ก.พ.สค. แต่งตั้ง

คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิด้าน
กฎหมายเพื่อประเมิน
ความรู้ ความสามารถ 
ของผู้ดำรงตำแหน่งนิติกร 
ระดับปฏิบัติการ ระดับ
ชำนาญการ และชำนาญ
การพิเศษ  

๒) ประกาศ อ.ก.พ.สค. การ
คัดเลือกบุคคลให้ได้รับ

๑. หนังสือบันทึกเสนอ อสค.  
๒. คำสั่ง อ.ก.พ.สค. ในการ

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิด้านกฎหมาย 

๓. ประกาศ อ.ก.พ.สค. เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกบุคคลให้ได้รับเงิน
เพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มี
เหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) 



เงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่
มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติ
กร (พ.ต.ก.) 

แบบ พ.ต.ก. ๑-๑ (แบบสรุป
คุณสมบัติและผลงานของผู้
ดำรงตำแหน่งนิติกร มี ๔ 
ส่วน คือ  
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป 
ส่วนที่ ๒ ประวัติการ
ปฏิบัติงาน 
ส่วนที่ ๓ ผลงาน/ผลสำเร็จ
ของงาน (เฉพาะกรณีการ
ขอรับ พ.ต.ก. ครั้งแรก  
ส่วนที่ ๔ ความเห็นของ
ผู้บังคับบัญชา 

แบบ พ.ต.ก. ๑-๒ (แบบพิจารณา
คัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งนิติ
กร) สำหรับเจ้าหน้าที่ ใช้
ตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลมี 
๓ ส่วน คือ  
ส่วนที่ ๑ การตรวจสอบ

คุณสมบัติบุคคล 
(โดยการเจ้าหน้าที่) 

ส่วนที่ ๒ สรุปผลการประเมิน
ความรู้ 
ความสามารถของ
บุคคล (โดย
ผู้ทรงคุณวุฒิด้าน
กฎหมาย) 

ส่วนที่ ๓ สรุปผลการประเมิน
คุณลักษณะและ



พฤติกรรมของ
บุคคล (โดย
ผู้บังคับบัญชา)  

๕. ดำเนินการประกาศให้
ข้าราชการผู้ดำรงตำแหน่งนิติกร 
มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ท่ี 
กพ. กำหนด ยื่นแบบขอรับการ
คัดเลือกให้ได้รับเพ่ิม พ.ต.ก. 

๑. แจ้งเวียนประกาศหลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือก และแบบ
ขอรับ พ.ต.ก. (แบบ พ.ต.ก. 
๑ – ๑, พ.ต.ก. ๑ - ๒) ลงใน
เว็บไซต์ของกระทรวงฯ และมี
หนังสือแจ้งสำนัก/ กอง ที่
ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติตามที่
กำหนดทราบรายละเอียด 

๒. ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนดยื่นแบบ
ขอรับการคัดเลือกให้กลุ่มการ
พัฒนาระบบการบริหารงาน
บุคคล สำนักบริหารงานกลาง 
พร้อมเอกสารดังต่อไปนี้  
๒.๑ แบบ พ.ต.ก. ๑ – ๑ 
๒.๒ แบบ พ.ต.ก. ๑ – ๒ 
(เฉพาะส่วนที่ ๓) 
๒.๓ สำเนาประกาศณียบัตร
การอบรมหลักสูตรการพัฒนา
นักกฎหมายภาครัฐหรือ
หลักสูตรอื่นที่เทียบเท่า ซึ่ง 
ก.พ. กำหนดหรือรับรอง 

๓. การเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
คุณสมบัติบุคคลตามเอกสาร
ข้อ ๒ ที่ได้รับจากผู้เข้ารับการ
คัดเลือกให้ถูกต้องและเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. 

๑. หนังสือแจ้งเวียนถึงส่วน
ราชการ 

๒. แบบสรุปคุณสมบัติและ
ผลงานของผู้ดำรงตำแหน่ง
นิติกร (แบบ พ.ต.ก. ๑ – 
๑) 

๓. แบบการพิจารณาคัดเลือก
ผู้ดำรงตำแหน่งนิติกรให้
ได้รับเงิน พ.ต.ก. (แบบ 
พ.ต.ก. ๑ – ๒) 

๔. ประกาศ ก.พ. เรื่อง 
กำหนดตำแหน่งและเงิน
เพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มี
เหตุพิเศษของข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๒  

๕. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ 
นร ๑๐๐๘/ว๒๐ ลงวันที่ 
๑ ส.ค. ๒๕๕๔ 

๖. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ 
นร ๑๐๐๘.๑/๕๖๔ ลง
วันที่ ๓๐ ก.ย. ๒๕๕๔ 



กำหนด 
 

๖. รับเอกสารรายละเอียดผลงาน
ด้านกฎหมาย 

๑. รับเอกสารรายละเอียด
ผลงานด้านกฎหมายจากผู้ที่
รับการประเมิน 

๒. ตรวจสอบเอกสารผลงานก่อน
ให้คณะกรรมการฯ พิจารณา 

 

๗. ดำเนินการประชุม
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้าน
กฎหมาย เพ่ือประเมินความรู้ 
ความสามารถของผู้ดำรง
ตำแหน่งนิติกรที่ขอรับ พ.ต.ก. 

๑. ดำเนินการจัดประชุมเพ่ือ
พิจารณารายละเอียดผลงาน
ด้านกฎหมายผลสำเร็จของ
งานด้านกฎหมายหรือ
ข้อเสนอการปรับปรุง/ พัฒนา
งานด้านกฎหมายของผู้ขอรับ
การคัดเลือกตามแนวทางที่ 
อ.ก.พ.วิสามัญเฉพาะกิจเก่ียว
การรับรองมาตราฐานนัก
กฎหมายภาครัฐ 

๒. การพิจารณาประเมินความรู้
ความสามารถของบุคคลที่
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
ด้านกฎหมายอาจมีมติให้ผู้
ขอรับการคัดเลือกปรับปรุง
ผลงานหรือจัดส่งรายละเอียด
เพ่ิมเติมได้ 

๓. ในกรณีที่คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิมีมติให้ผลงาน 
“ผ่าน” การประเมินความรู้
ความสามารถของบุคคลแล้ว
ให้การเจ้าหน้าที่นำผลการ
ดังกล่าวเสนอต่อ อ.ก.พ. สค. 
พิจารณาคัดเลือกบุคคลให้

 



ไดร้ับ พ.ต.ก. ต่อไป และหาก
กรณีท่ีผลงานของผู้ขอรับการ
คัดเลือก “ไม่ผ่าน” การ
ประเมิน ให้ ผู้บังคับบัญชา
แจ้งผลการประเมินดังกล่าว
แก่ผู้ขอรับการคัดเลือกให้
ทราบและดำเนินการปรับปรุง
แก้ไข หรือพัฒนาตนเองให้
เหมาะสมต่อไป 

๔. ในกรณีที่คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิด้านกฎหมาย
ส่วนใหญ่มีความเห็นว่า
ผลงานของผู้ขอรับการ
คัดเลือก “ผ่าน” การประเมิน 
แต่คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ (ผู้แทน
สำนักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกา) หรือผู้แทน ก.พ. มี
ความเห็นแตกต่างไปจาก
ความเห็นของกรรมการส่วน
ใหญ่เกี่ยวกับคุณภาพผลงาน
ให้เจ้าหน้าที่นำผลงาน
ดังกล่าวเสนอต่อ อ.ก.พ. 
วิสามัญเฉพาะกิจเกี่ยวกับการ
รับรองมาตรฐานนักกฎหมาย
ภาครัฐของสำนักงาน ก.พ. 
พิจารณาประเมินความรู้
ความสามารถของบุคคล และ
หากผลการพิจารณาจาก 
อ.ก.พ. วิสามัญเฉพาะกิจ
เกี่ยวกับการรับรองมาตรฐาน



นักกฎหมายภาครัฐมีมติให้ 
“ผ่าน” การประเมินแล้วให้
การเจ้าหน้าที่นำผลการ
พิจารณาดังกล่าวเสนอ 
อ.ก.พ.สค. พิจารณาคัดเลือก
บุคคลให้ได้รับ พ.ต.ก.ต่อไป 
และหากผลการพิจารณาจาก 
อ.ก.พ. วิสามัญเฉพาะกิจ
เกี่ยวกับการรับรองนัก
กฎหมายภาครัฐ “ไม่ผ่าน” 
ถือว่ามตินั้นสิ้นสุด 

๕. ในการประชุมการพิจารณา
ประเมินความรู้ 
ความสามารถให้การ
เจ้าหน้าที่ในฐานะฝ่าย
เลขานุการจัดทำรายงานการ
ประชุมบันทึกข้อคิดเห็น 
ข้อสังเกต และมติของ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิไว้
เป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือ
ตรวจสอบต่อไป 

๘. เสนอหนังสือถึง อสค. เพ่ือนำ
ผลการประเมินความรู้
ความสามารถคุณลักษณะ และ
พฤติกรรมของบุคคล ผู้ผ่านการ
พิจารณาจากคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิด้านกฎหมายเพื่อ
เสนอ อ.ก.พ.สค. พิจารณา
คัดเลือกบุคคลให้ได้รับ พ.ต.ก. 

๑. เสนอหนังสือถึง อสค. เพ่ือนำ
ผลการประเมินความรู้
ความสามารถคุณลักษณะ
และพฤติกรรมของบุคคลผู้
ผ่านการพิจารณาจาก
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
ด้านกฎหมายเพ่ือเสนอ 
อ.ก.พ.สค. พิจารณาคัดเลือก
ให้ได้รับ พ.ต.ก. 
 

 



๙. จัดประชุม อ.ก.พ.สค. พิจารณา
คัดเลือกบุคคลให้ได้รับ พ.ต.ก. 
จากผู้ผ่านการประเมินความรู้ 
ความสามารถจาก
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้าน
กฎหมาย 

๑. จัดทำชุดประชุม พร้อมสรุป
ข้อมูลรายละเอียดของผู้ดำรง
ตำแหน่งนิติกร ที่ขอรับการ
คัดเลือกเพ่ือให้ได้รับเงินเพ่ิม 
พ.ต.ก. พร้อมรายะเอียดต่างๆ 
เสนอที่ประชุม อ.ก.พ.สค. 
พิจารณาคัดเลือกบุคคลให้
ได้รับ พ.ต.ก. จากผู้ผ่านการ
ประเมินความรู้ความสามารถ
จากคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิด้านกฎหมาย  

๑. ประกาศ อ.ก.พ.สค. เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกบุคคลให้ได้รับ 
พ.ต.ก.  

๒. แบบ พ.ต.ก. ๑ – ๒ ของผู้
ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ 
พ.ต.ก. 

๓. สรุปรายละเอียดข้อมูล
บุคคลเกี่ยวกับคุณสมบัติ 
วุฒิการศึกษา ระยะเวลา
การดำรงตำแหน่ง และ
การปฏิบัติงานด้าน
กฎหมาย 

๑๐. เสนอคำสั่งให้ผู้ดำรงตำแหน่งนิติ
กรที่ผ่านการคัดเลือกได้รับ 
พ.ต.ก. 

๑. จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการผู้
ดำรงตำแหน่งนิติกรให้ได้รับ
เงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มี
เหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร 
(พ.ต.ก.) โดยให้มีผลย้อนหลัง
ไปไม่ก่อนวันที่กลุ่มการพัฒนา
ระบบการบริหารงานกลาง
ได้รับแบบสรุปคุณสมบัติ
ผลงาน ซึ่งมีรายละเอียด
ครบถ้วนสมบูรณ์ โดยไม่มี
การแก้ไขเพ่ิมเติมรายละเอียด
ในส่วนที่เป็นสาระสำคัญ และ
ไม่ก่อนวันที่ผู้ขอรับการ
คัดเลือกมีคุณสมบัติบุคคล
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ท่ี
กำหนด 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
๒๕๕๑ มาตรา ๕๗ 

๒. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ 
นร ๑๐๐๘/ว๓ ลงวันที่ 
๒๓ ก.พ. ๒๕๕๔  

๓. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ 
นร ๑๐๐๘/ว๒ ลงวันที่ ๒ 
มี.ค. ๒๕๕๔ 

๔. มติ อ.ก.พ.สค. 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑. แจ้งสำเนาคำสั่งให้ผู้ดำรง
ตำแหน่งนิติกรที่ผ่านการ
คัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ทราบ  

๑. ส่งสำเนาคำสั่งและแจ้งให้
ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน
ด้านกฎหมายที่มีความสำคัญ
และส่งผลกระทบต่อการ
ดำเนินงานของส่วนราชการ 
ให้ผู้ดำรงตำแหน่งนิติกร ที่
ผ่านการคัดเลือกให้ได้รับ 
พ.ต.ก. รับผิดชอบต่อไป 
พร้อมรายงานผลการ
มอบหมายให้กลุ่มการพัฒนา
ระบบการบริหารงานบุคคล
ทราบด้วย 

๑. หนังสือบันทึกแจ้งส่ง
สำเนาคำสั่งและแจ้ง
มอบหมายงาน 

๒. หนังสือรายงานผลการ
มอบหมายงานให้ผู้ผ่าน
การคัดเลือกให้ได้รับ 
พ.ต.ก. จากส่วนราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖. กระบวนการคัดเลือกบุคคลให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พตก.) 
สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติกร) ระดับต้น 
 
    ผังกระบวนการ (กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๑ ครั้ง/ปี) 

 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลา 

ที่ใช้ 
  ผู้รับผิดชอบ   

ฝ่าย
เลขานุการ 

อสค. อ.ก.พ.สค. คณะกรรม 
การประเมิน
คุณลักษณะ

และ
พฤติกรรม 

สำนักงาน 
ก.พ. 

๑. สำรวจข้าราชการผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ 

      

๒. จัดทำหนังสือเสนอ อสค. 
เพ่ือเห็นชอบในการ
นำเสนอเรื่องเข้าท่ีประชุม 
อ.ก.พ.สค. 

      

๓. จัดชุดประชุมเสนอ  
อ.ก.พ.สค. พิจารณา
กำหนดแนวทางและ
วิธีการประเมินและแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิด้านกฎหมาย 

      

๔. เสนอหนังสือ อสค. ลง
นาม 

      

๕. แจ้งประกาศให้ข้าราชการ
ผู้ดำรงตำแหน่งนิติกรที่มี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์
ที่ อ.ก.พ. วิสามัญเฉพาะ

    No No 

๑ 

๒ ๒ 

๓ ๓ 

๔ ๔ 

๕ 



กิจเก่ียวกับการรับรอง
มาตรฐานนักกฎหมาย
ภาครัฐกำหนดยื่นขอรับ
การคัดเลือก 

๖. รับเอกสารและตรวจสอบ
เอกสารที่ผู้ขอรับการ
คัดเลือกยื่นมาและจัดทำ
แบบการพิจารณาคัดเลือก
บุคคลให้ได้รับเงิน พ.ต.ก. 
(แบบ พ.ต.ก. ๒ – ๒)  

            No        No 

๗. ดำเนินการประชุม
คณะกรรมการประเมิน
คุณลักษณะและ
พฤติกรรมของผู้รับการ
คัดเลือก 

      

๘. จัดทำรายละเอียดการ
ประเมินความรู้
ความสามารถและ
คุณลักษณะและ
พฤติกรรมของบุคคลที่
ผ่านการประเมินจาก
สำนักงาน ก.พ. เพื่อเสนอ 
อ.ก.พ.สค. พิจารณา
คัดเลือกผู้ขอรับการ
คัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. 

   Yes  
 
 

Yes 

 

๙. ดำเนินการประชุม 
อ.ก.พ.สค. พิจารณา
คัดเลือกผู้ขอรับการ
คัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. 

      

๖ 

๗ 

๘ 

๙ 

๘ 

๗ 

๙ 



๑๐. เสนอคำสั่งให้ผู้ดำรง
ตำแหน่งนิติกรที่ผ่านการ
คัดเลือกได้รับ พ.ต.ก. 

      

๑๑. แจ้งสำเนาคำสั่งให้ดำรง
ตำแหน่งนิติกรที่ผ่านการ
คัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. 
ทราบ  

      

 
รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 
 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. สำรวจข้าราชการผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ 

๑. สำรวจข้าราชการผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ 

 

๒. จัดทำหนังสือเสนอ อสค. เพ่ือ
เห็นชอบในการนำเสนอเรื่อง
เข้าท่ีประชุม อ.ก.พ.สค. 

๑. เสนอ อสค. เพ่ือเห็นชอบใน
การนำเสนอเรื่องเข้าที่ประชุม 
อ.ก.พ.สค. พิจารณา
หลักเกณฑ์วิธีการคัดเลือก
บุคคล ให้รับเงิน พ.ต.ก. 

๑. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๘/ว๓ ลงวันที่ ๒๓ ก.พ. 
๒๕๕๔ 

๒. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๘.๑/ว๒ เรื่องประกาศ 
ก.พ. เรื่องการกำหนดตำแหน่ง
และเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มี
เหตุพิเศษของข้าราชการพล
เรือน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

๓. หนังสือบันทึกเสนอ อสค. 

๑๐ ๑๐ 

๑๑ 

๑๑ 



๓. จัดชุดประชุมเสนอ 
อ.ก.พ.สค. พิจารณากำหนด
แนวทางและวิธีการประเมิน
และแต่งตั้งคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิด้านกฎหมาย  

๑. จัดชุดประชุม อ.ก.พ.สค. เพ่ือ
พิจารณาดังนี้  
๑.๑ กำหนดแนวทางและ

วิธีการประเมินความรู้
ความสามารถ ของผู้ดำรง
ตำแหน่งผู้อำนวยการ
เฉพาะด้าน (นิติการ) 
ระดับต้น 

๑.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินคุณลักษณะและ
พฤติกรรมของผู้ดำรง
ตำแหน่งผู้อำนวยการ
เฉพาะด้าน (นิติการ) 

๑. ประกาศ อ.ก.พ.สค. เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
บุคคลให้ได้รับเงินเพ่ิมสำหรับ
ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) 

๒. ประกาศ ก.พ. เรื่องกำหนด
ตำแหน่งและเงินเพ่ิมสำหรับ
ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
๒๕๕๒ 

๔. เสนอหนังสือ อสค. ลงนาม ๑. เสนอ อสค. เพ่ือพิจารณาลง
นาม ดังนี้ 
๑.๑ คำสั่ง อ.ก.พ.สค. แต่งตั้ง

คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิด้านกฎหมาย 
เพ่ือประเมินคุณลักษณะ
และพฤติกรรมของผู้ดำรง
ตำแหน่งผู้อำนวยการ
เฉพาะด้าน (นิติการ) 

๑.๒ ประกาศ อ.ก.พ.สค. การ
คัดเลือกบุคคลให้ได้รับเงิน
เพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มี
เหตุพิเศษตำแหน่งนิติกร 
(พ.ต.ก.) 

๑. หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ 

๒. หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
๓. พ.ร.บ. ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 

๒๕๕๑ มาตรา ๕๗ 
๔. มติ อ.ก.พ.สค. 
๕. หนังสือส่งสำเนาคำสั่ง 

๕. แจ้งประกาศให้ข้าราชการผู้
ดำรงตำแหน่งนิติกรที่มี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่ 
อ.ก.พ. วิสามัญเฉพาะกิจ

๑. แจ้งเวียนประกาศหลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือก พร้อม
แบบสรุปคุณสมบัติบุคคลและ
ผลงานของผู้ดำรงตำแหน่ง

 ๑. หนังสือแจ้งเวียนถึงส่วน
ราชการ 



เกี่ยวกับการรับรองมาตรฐาน
นักกฎหมายภาครัฐกำหนด
ยื่นขอรับการคัดเลือก 

ผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติ
การ) ระดับต้น (แบบ พ.ต.ก. 
๒ – ๑) และมีหนังสือแจ้ง
สำนักท่ีข้าราชการผู้มี
คุณสมบัติทราบ รายละเอียด
ดังกล่าว 

๒. ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนดยื่นแบบ
ขอรับการคัดเลือกให้กลุ่มการ
พัฒนาระบบการบริหารงาน
บุคคล สำนักบริหารงานกลาง 

๖. รับเอกสารและตรวจสอบ
เอกสารที่ผู้ขอรับการคัดเลือก
ยื่นมาและจัดทำแบบการ
พิจารณาคัดเลือกบุคคลให้
ได้รับเงิน พ.ต.ก. (แบบ 
พ.ต.ก. ๒ – ๒) 

๑. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่
ผู้ขอรับการคัดเลือกยื่นมา
และจัดทำแบบการพิจารณา
คัดเลือกบุคคลให้ได้รับเงิน 
พ.ต.ก. (แบบ พ.ต.ก. ๒ – ๒) 

๒. เจ้าหน้าที่จัดทำรายละเอียด
เพ่ือให้คณะกรรมการประเมิน
คุณลักษณะและพฤติกรรม
ของผู้ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติ
การ) ระดับต้น พิจารณา
ประเมินคุณลักษณะและ
พฤติกรรมของผู้รับการ
คัดเลือกตามแนวทางที่ 
อ.ก.พ.สค. กำหนด  

 

๗. ดำเนินการประชุม
คณะกรรมการประเมิน
คุณลักษณะและพฤติกรรม
ของผู้รับการคัดเลือก 

๑. เลขานุการจัดทำสรุปผลการ
ประเมินคุณลักษณะและ
พฤติกรรมของบุคคลตามแบบ 
พ.ต.ก. ๒ – ๒ สว่นที่ ๒ 
พร้อมรายงานการประชุม 

๑. หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้าน
กฎหมาย 

๒. แบบ พ.ต.ก. ๑ – ๑ พร้อมสรุป
รายละเอียดผลงานผู้ขอรับการ



บันทึกความเห็นข้อสังเกต
และมติคณะกรรมการ ไว้เป็น
ลายลักษณ์อักษร พิจารณาลง
นามรับรองผลการพิจารณา 
และหากผู้ขอรับการคัดเลือก
ไม่ผ่านการประเมิน
คุณลักษณะและพฤติกรรม 
ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้รับการ
คัดเลือกแจ้งผลการประเมิน
ดังกล่าวให้ผู้ขอรับการ
คัดเลือกทราบและปรับปรุง
ตนเองต่อไป 

คัดเลือก 
๓. หนังสือถึงสำนักงาน ก.พ. ส่ง

เรื่องให้ อ.ก.พ.วิสามัญเฉพาะ
กิจ เกี่ยวกับการรับรอง
มาตรฐานนักกฎหมายภาครัฐ
พิจารณาผลงานของผู้รับการ
คัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. 

๘. จัดทำรายละเอียดการ
ประเมินความรู้ 
ความสามารถและ
คุณลักษณะและพฤติกรรม
ของบุคคลที่ผ่านการประเมิน
จากสำนักงาน ก.พ. เพื่อเสนอ 
อ.ก.พ.สค. พิจารณาคัดเลือก
ผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ 
พ.ต.ก.  

๑. เจ้าหน้าที่ในฐานะฝ่าย
เลขานุการนำผลการประเมิน
ความรู้ความสามารถ
คุณลักษณะและพฤติกรรม
ของบุคคลที่ผ่านการประเมิน
จาก สำนักงาน ก.พ. เสนอ 
อ.ก.พ.สค. พิจารณาคัดเลือก
ผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการ
เฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับ
ต้น ให้ได้รับ พ.ต.ก. ต่อไป 

๒. หากผลพิจารณา “ไม่ผ่าน” 
การประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชา 
แจ้งให้ผู้ขอรับการคัดเลือก
ทราบและดำเนินการแก้ไข
และพัฒนาตนเองให้
เหมาะสมต่อไป  

 

๙. ดำเนินการประชุม 
อ.ก.พ.สค. พิจารณาคัดเลือก
ผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ 

๑. ดำเนินการประชุม อ.ก.พ.สค. 
พิจารณาคัดเลือกผู้ขอรับการ
คัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. 

 



พ.ต.ก. 
๑๐. เสนอคำสั่งให้ผู้ดำรงตำแหน่ง

นิติกรที่ผ่านการคัดเลือกได้รับ 
พ.ต.ก. 

๑. จัดทำคำสั่งให้ผู้นำเสนอ อสค. 
ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการ
เฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับ
ต้น ผู้ผ่านการคัดเลือกจาก อ.
ก.พ.วิสามัญเฉพาะกิจ
เกี่ยวกับการรับรอง 
“มาตรฐานนักกฎหมาย
ภาครัฐได้รับ พ.ต.ก. โดยมีผล
ย้อนหลังตั้งแต่วันที่ 
สำนักงาน ก.พ. ได้รับคำขอ
คัดเลือก ซึ่งมีรายละเอียด
และเอกสารแนบครบถ้วน
สมบูรณ์ตามที่กำหนดและไม่
ต้องแก้ไขเพ่ิมเติมในส่วนที่
เป็นสาระสำคัญ และไม่ก่อน
วันที่ ผู้ขอรับการคัดเลือกมี
คุณสมบัติครบถ้วนตามที่
กำหนดในประกาศ ก.พ. 

 

๑๑. แจ้งสำเนาคำสั่งให้ผู้ดำรง
ตำแหน่งนิติกรที่ผ่านการ
คัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. 
ทราบ 

๑. ส่งสำเนาคำสั่งให้ผู้ขอรับการ
คัดเลือกทราบ 

 

 
 

 

 

 

 



๒๗. กระบวนการให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนตามวุฒิ 

กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ยปีละ ๑๐ ครั้ง 

ผังกระบวนการ 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่

ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่ม อธิบดี สค. เลขาธิการ ก.พ. 

๑. รับเรื่องการขอปรับวุฒิการศึกษา ๑ 

ชั่วโมง 

  No 

๒. ตรวจสอบเอกสารคุณสมบัติของ

ข้าราชการ 

๑ วัน    

๓. ตรวจสอบคุณวุฒิของข้าราชการ ๑ วัน    

๓.๑ วุฒิการศึกษาไม่มีระบุไว้ใน

หนังสือรับรองคุณวุฒิของ ก.พ. 

    

๓.๒ วุฒิการศึกษามีระบุไว้ใน

หนังสือรับรองคุณวุฒิของ ก.พ. 

           Yes 

๔. จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการได้รับเงิน

ตามวุฒิ เสนออธิบดี สค. 

๑ วัน    

๕. แจ้งเวียนคำสั่งให้หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง ได้แก่ งานทะเบียน

ประวัติ งานเงินเดือน 

๑ วัน 

 

 

   

 

รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ 

๒ 

๓ ๓ 

๓ 

๔ 

๕ 

๕ 

๓ 

๔ 



๑. รับเรื่องการขอปรับวุฒิ

การศึกษา 

๑. ข้าราชการผู้ขอปรับวุฒิส่งเอกสาร

หลักฐานการศึกษาที่ได้รับสูงขึ้นจาก

วุฒิที่ใช้ในการบรรจุเข้ารับราชการ 

ได้แก่ สำเนาใบปริญญาบัตร,

ใบรับรองจบการศึกษา และระเบียน

แสดงผลการศึกษา 

๑) หนังสือนำส่งเอกสารหลักฐาน

การศึกษาจากหน่วยงานต้นสังกัด 

๒) หลักฐานการศึกษา 

๒. 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร

คุณสมบัติของข้าราชการ 

 

 

 

๑. ตรวจสอบคุณสมบัติของ

ข้าราชการ โดยผู้นั้นต้องได้รับ

ปริญญา หรือประกาศนียบัตร

วิชาชีพเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น ซึ่ง 

ก.พ.รับรองว่าปริญญาหรือ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ได้รับ

สูงขึ้นนั้น 

เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

ที่ได้รับแต่งตั้ง ดังนี้ 

๑) ผู้ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

(ปวส.)หรือเทียบเท่าเพ่ิมขึ้น หรือ

สูงขึ้นจากประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

(ปวช.)หรือเทียบเท่าจะต้องดำรง

ตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งโดยใช้วุฒิ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)หรือ

เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

๒) ผู้ได้รับปริญญาโทเพ่ิมข้ึนหรือ

สูงขึ้นจากปริญญาตรีจะต้องดำรง

ตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งโดยใช้วุฒิ

ปริญญาตรีมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

๑) มาตรฐานกำหนดตำแหน่งของ

สำนักงาน ก.พ. 

๒) กฎ ก.พ. ว่าด้วยการให้

ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับ

เงินเดือน พ.ศ.๒๕๕๑ 

 

 

 

 

 



๓) ผู้ได้รับปริญญาเอกเพ่ิมขึ้นหรือ

สูงขึ้นจากปริญญาโทจะต้องดำรง

ตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งโดยใช้วุฒิ

ปริญญาโทมาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี 

 

 

 

๓. ตรวจสอบคุณวุฒิของ

ข้าราชการ 

๓.๑วุฒิการศึกษาของข้าราชการ ผู้ขอ

ปรับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับสูงขึ้นไม่

มีระบุไว้ในหนังสือรับรองคุณวุฒิของ 

ก.พ.ให้ดำเนินการดังนี้ 

๑) จัดทำหนังสือหารือจากอธิบดี สค. ผู้

มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา ๕๗ 

ลงนาม ถึงเลขาธิการ ก.พ. เรื่องวุฒิ

การศึกษาของข้าราชการว่าเป็นวุฒิที่ 

ก.พ. รับรองให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ

สำหรับตำแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งหรือไม่

อย่างไร 

๒) ก.พ. มีหนังสือตอบกลับมายัง สค. 

เรื่องวุฒิการศึกษา ดังนี้ 

   กรณีที่ ๑ กรณีวุฒิการศึกษาตรงตาม

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

ดำเนินการในข้อ ๔ ต่อไป 

   กรณีที่ ๒ กรณีวุฒิการศึกษาไม่ตรง

ตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งข้าราชการ

๑) หนังสือรับรองคุณวุฒิ

การศึกษาของสำนักงาน 

ก.พ. 

๒) หนังสือหารือ ก.พ. 

๓) คำสั่งให้ข้าราชการ

ได้รับเงินเดือนตามวุฒิ 



รายนั้นทราบ 

๓.๒ วุฒิการศึกษาของข้าราชการ ผู้ขอ

ปรับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับสูงขึ้นมี

ระบไุว้ในหนังสือรับรองคุณวุฒิของ ก.พ. 

๑) หนังสือรับรองคุณวุฒิ

การศึกษาของสำนักงาน 

ก.พ. 

๔. จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการได้รับ

เงินตามวุฒิเสนออธิบดี สค. 

๑. จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการได้รับ

เงินเดือนตามวุฒิ เสนออธิบดี สค. ผู้มี

อำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา ๕๗ 

๑) คำสั่งให้ข้าราชการ

ได้รับเงินเดือนตามวุฒิ 

๕. แจ้งเวียนคำสั่งให้หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง ได้แก่ งานทะเบียน

ประวัติ งานเงินเดือน 

๑. แจ้งเวียนคำสั่งให้งานทะเบียนประวัติ 

และงานเงินเดือน ดำเนินการต่อไป 

๑) หนังสือแจ้ง 

๒) คำสั่ง 

 

๒๘. กระบวนการลาออกจากราชการ 

กระบวนการนี้มีงานให้ทำเฉลี่ย ๕ ครั้ง/ป ี

ผังกระบวนการ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่ม อธิบดี สค. 

๑. รับหนังสือลาออกจากราชการ ๓๐ นาท ี  

 

 

๒. ตรวจสอบข้อมูลของข้าราชการที่ลาออก ๓ วัน  

 

 

๓. เสนออธิบดี สค. พิจารณาอนุมัติให้ข้าราชการ

ลาออกจากราชการ 

๑ วัน  

 

 

 

๔. แจ้งสำเนาคำสั่งลาออกจากราชการ ๓๐ นาท ี  

 

 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๓ 



๕. แจ้งเวียนคำสั่งบรรจุ ๓๐ นาท ี  

 

 

๖. ปรับปรุงฐานข้อมูล ๓๐ นาท ี  

 

 

 

 

รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. รับหนังสือลาออกจาก

ราชการ 

๑. ตรวจสอบความถูกต้องในเรื่องการ

ยื่นหนังสือราชการ ว่าต้องยื่นล่วงหน้า

ไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน ซึ่งเป็นไปตาม

หลักเกณฑ์การลาออกหรือไม่ 

๒. ดูเหตุผลความจำเป็นในการลาออก 

ยกเว้นกรณีการลาออกจากราชการ 

เพ่ือไปบรรจุเข้ารับราชการตามความ

จำเป็น อาจไม่ต้องลาออกก่อน ๓๐ 

วันก็ได้ 

๑) หนังสือขอลาออกจาก

ราชการ 

๒) ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการ

ลาออกจากราชการของ

ข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.

๒๕๕๑ 

๒. ตรวจสอบข้อมูลของ

ข้าราชการที่ลาออก 

๑. จัดทำหนังสือสอบถามหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบว่ามีภาระ

หนี้สินข้อผูกพันกับทางราชการหรือไม่ 

ดังนี้ 

-ส่วนการคลัง เรื่องภาระหนี้สินข้อ

ผูกพันกับทางราชการหรือไม่ 

-ฝ่ายทะเบียนประวัติและบำเหน็จ

ความชอบ ตรวจสอบสิทธิว่าเป็น

๑) หนงัสือขอลาออกจาก

ราชการ 

๒) ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการ

ลาออกจากราชการของ

ข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.

๒๕๕๑ 

๕ 

๖ 

๖ 



สมาชิก กบข.หรือไม่ และระยะเวลา

การรับราชการว่ามีสิทธิได้รับบำเหน็จ

บำนาญหรือไม่ 

-ฝ่ายสวัสดิการและธุรการ ตรวจสอบ

ว่ามีภาระหนี้สินกับธนาคารอาคาร

สงเคราะห์ ออมสิน กรุงไทย หรืออยู่

ในระหว่างลาศึกษาหรือไม่ 

-ฝ่ายวินัย ตรวจสอบว่าถูกดำเนินการ

ทางวินัยหรืออยู่ระหว่างดำเนินการ

ทางวินัยหรือไม่อย่างใด 

-สหกรณ์ แจ้งเพ่ือทราบว่าข้าราชการ

ดังกล่าวได้ลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๓. เสนออธิบดี สค. พิจารณา

อนุมัติให้ข้าราชการ

ลาออกจากราชการ 

๑. จัดทำหนังสือเสนออธิบดี สค. ผู้มี

อำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งพิจารณาอนุมัติ

และลงนามในคำสั่งอนุญาตให้

ข้าราชการลาออกจากราชการ 

๑) พระราชบัญญัติข้าราชการ

พลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา

๕๗, ๑๐๙, ๑๓๒ 

๒) ระเบียบ ก.พ.ว่าด้วยการ

ลาออกจากราชการของ

ข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 

๒๕๕๑ 



๓) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร

๑๐๑๑/ว ๑๓ ลว. ๑๑ ธันวาคม 

๒๕๕๑ 

๔. แจ้งสำเนาคำสั่งลาออก

จากราชการ 

๑. จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานต้น

สังกัดของข้าราชการพร้อมส่งสำเนา

คำสั่งลาออกจากราชการ เพื่อแจ้ง

ข้าราชการนั้นลงนามรับทราบในคำสั่ง 

แล้วส่งกลับยังกลุ่มบริหารทรัพยากร

บุคคล 

๑) สำเนาคำสั่งลาออกจาก

ราชการ 

๕. แจ้งเวียนคำสั่งลาออกจาก

ราชการ 

๑. จัดส่งคำสั่งไปยังหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

-ส่งสำนักงาน ก.พ. 

-ส่งกรมบัญชีกลาง 

-หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งที่

บรรจุ 

๑) สำเนาคำสั่งลาออกจาก

ราชการ 

๖. ปรับปรุงฐานข้อมูล ๑. ปรับปรุงฐานข้อมูลบุคลากรให้เป็น

ปัจจุบัน 

๑) สำเนาคำสั่งลาออกจาก

ราชการ 

 
 
 
 
 
 

๒๙.  กระบวนการบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
 
    ผังกระบวนการ  
 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาที่  ผู้รับผิดชอบ  



ใช้ ฝ่ายฯ กระบวนการ
ประเมินผล 

อสค. 

๑.  สำรวจตำแหน่งว่าง     

๒. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอบรรจุกลับ     

๓. จัดทำหนังสือขออนุมัติ     

๔. ขั้นตอนการบรรจุกลับ     
 กรณีที่ ๑ กรณีผู้ขอบรรจุกลับดำรง

ตำแหน่งระดับปฏิบัติการ (๓ – ๕ 
เดิม) 

    

 กรณีที่ ๒ กรณีผู้ขอบรรจุกลับดำรง
ตำแหน่งระดับชำนาญการขึ้นไป (๖ 
เดิมข้ึนไป) 

    

๕. แจ้งเวียนสำเนาคำสั่งฯ     

๖. ปรับปรุงฐานข้อมูล     

 
 
 
รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 
 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. สำรวจตำแหน่งว่าง ๑. สำรวจตำแหน่งว่างที่จะรองรับ ๑) รายละเอียดกรอบตำแหน่ง

๑ 

๓ 

๒ 

๔ 

๔ 

๕ 

๔ ๔ 

๖ 

๖ 



การบรรจุกลับและคำร้องขอ
บรรจุกลับของผู้ที่มีความประสงค์ 
เพ่ือให้ได้บุคคลที่มีคุณสมบัติตรง
ตามตำแหน่ง 

ข้าราชการ 
๒) มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง

ของสำนักงาน ก.พ. 
๓) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 

๑๐๐๖/ว๑๐ ลงวันที่ ๑๑ 
ธันวาคม ๒๕๕๒ 

๔) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๘/ว๔๐ ลงวันที่ ๓๐ 
กันยายน ๒๕๕๓ 

๒. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอ
บรรจุกลับ 

๑. ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 
ดังนี้ 
๑) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ

ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ตรง
ตามมาตรฐานกำหนดแต่งตั้ง 

๒) มีคุณสมบัติทั่วไปของการ
เป็นข้าราชการพลเรือน
สามัญ 

๓) ไม่มีลักษณะต้องห้ามตาม
มาตรา ๓๖ ของ พรบ. 
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
๒๕๕๑ 

๑) พ.ร.บ. ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๖๓, 
มาตรา ๕๓, มาตรา ๕๕ 

๒) แบบขอบรรจุกลับของแต่ละ
ประเภท  

๓) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๖/ว๑๒ ลงวันที่ ๑๑ 
ธันวาคม ๒๕๕๑ 

๔) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๑๑/ว๑๓ ลงวันที่ ๑๑ 
ธันวาคม ๒๕๕๑ 

๕) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๖/ว๓๔ ลงวันที่ ๒๙ 
ตุลาคม ๒๕๔๗ 

๖) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๖/ว๗ ลงวันที่ ๖มีนาคม 
๒๕๕๒ 

๗) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๖/ว๓๗ ลงวันที่ ๒๙ 
กันยายน ๒๕๕๓ 

๓. จัดทำหนังสือขออนุมัติ ๑. จัดทำหนังสือเสนอขออนุมัติ 
อสค. 

๑) หนังสือขออนุมัติ 



๔. ขั้นตอนการบรรจุกลับ กรณีท่ี ๑ กรณีผู้ขอบรรจุกลับดำรง
ตำแหน่งระดับปฏิบัติการ (๓ – ๕ 
เดิม) 

๑) เสนอคำสั่งบรรจุเข้ารับ
ราชการ 

๒) ทำหนังสือส่งตัวผู้ได้รับการ
บรรจุและแต่งตั้งไปปฏิบัติ
ราชการตามหน่วยงาน 

๑) คำสั่งบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
๒) หนังสือส่งตัวไปปฏิบัติงาน 

  กรณีท่ี ๒ กรณีผู้ขอบรรจุกลับดำรง
ตำแหน่งระดับชำนาญการขึ้นไป (๖ 
เดิมข้ึนไป) 

๑) ตรวจสอบคุณสมบัติบุคคล
ว่าตรงตามตำแหน่งที่บรรจุ
กลับหรือไม่ 

๒) ดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลงาน
เพ่ือบรรจุกลับเข้ารับ
ราชการ 

๓) เสนอคำสั่งบรรจุกลับเข้ารับ
ราชการ 

๔) ส่งตัวไปปฏิบัติงานตาม
คำสั่ง 

๑) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๖/ว๑๐ ลงวันที่ ๑๕ 
กันยายน ๒๕๔๘ 

๒) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๘.๓.๓/๒๙๔ ลงวันที่ 
๑๓ กรกฎาคม ๒๕๕๒ 

๕. แจ้งเวียนสำเนาคำสั่งฯ ๑. จัดส่งสำเนาคำสั่งไปยังหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
๑) ฝ่ายทะเบียนและประวัติ

บุคคล สบก.สค.พม. 
๒) หน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

๑) สำเนาคำสั่งฯ 

๖. ปรับปรุงฐานข้อมูล ๑. ปรับปรุงฐานข้อมูลบุคลากรให้
เป็นปัจจุบัน 

๑) สำเนาคำสั่งฯ 

 


