
 

 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การสรรหา/คัดเลือกบุคลากรของส านักงานศาลปกครอง 

 
ที ่ ภารกิจ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง 
1 
 
 
 
 
 
 

สรรหาข้าราชการฝ่ายศาลปกครอง/พนักงานราชการ      
ศาลปกครอง 
1.1 เลขาธิการส านักงานศาลปกครอง/รองเลขาธิการ
ส านักงานศาลปกครอง 

 
 
1) จัดท าบันทึกเสนอประธานศาลปกครองสูงสุดเพ่ือให้ความเห็นชอบในการเปิดรับสมัครและแต่งตั้ง

คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ 
2) ประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาร่างประกาศรับสมัครและเสนอประธานกรรมการลงนามในประกาศ

รับสมัคร 
3) ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครให้บุคลากรในหน่วยงานทราบโดยทั่วกัน 
4) ด าเนินการรับสมัคร 
5) ประชุมคณะกรรมการเพ่ือตรวจคุณสมบัติ พิจารณาร่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์ 
6) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์เสนอประธานกรรมการลงนาม 
7) ด าเนินการสัมภาษณ์ โดยจัดท าเอกสารประกอบการสัมภาษณ์ 
8) จัดท าบันทึกเสนอรายชื่อบุคคลที่เหมาะสมด ารงต าแหน่งต่อประธานศาลปกครองสูงสุด พร้อมบัญชี

สรุปผลคะแนนสัมภาษณ์ 
9) จัดท าวาระการประชุมน าเสนอ ก.ศป. เพื่อให้ความเห็นชอบรายชื่อบุคคลที่เหมาะสมด ารงต าแหน่ง 
10) จัดท าบันทึกและค าสั่งแต่งตั้งให้ผู้ผ่านการคัดเลือกรักษาการในต าแหน่ง โดยเสนอให้ประธาน                     

ศาลปกครองสูงสุดลงนาม 
11) จัดท าหนังสือถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือเสนอรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกเพ่ือโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งให้

ด ารงต าแหน่ง พร้อมจัดท าสรุปประวัติผู้ได้รับการเสนอชื่อ โดยเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง 
ลงนาม  

12) จัดท าบันทึกแจ้งเวียนประกาศส านักนายกรัฐมนตรี 



 

 

ที ่ ภารกิจ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 1.2 ผู้อ านวยการส านักงานศาล/ส านัก/วิทยาลัย 1) จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง เพ่ือขออนุมัติเปิดรับสมัครและลงนามในประกาศ  

รับสมัคร ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกฯ 
2) ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครให้บุคลากรในหน่วยงานทราบโดยทั่วกัน 
3) ด าเนินการรับสมัคร 
4) ตรวจคุณสมบัติผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก 
5) จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาระดับท่ีปรึกษาส านักงานศาลปกครองขึ้นไป เพ่ือให้คะแนนใน 
    แบบประเมินความเหมาะสมของบุคคล (แบบ ป2) ของผู้สมัคร 
6) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิทดสอบสมรรถนะทางการบริหารและสอบสัมภาษณ์ให้

เลขาธิการส านักงานศาลปกครอง การลงนาม 
7) ด าเนินการทดสอบสมรรถนะทางการบริหาร 
8) ด าเนินการสัมภาษณ์ โดยจัดท าเอกสารประกอบการสัมภาษณ์ 
9) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก พร้อมบัญชีสรุปผลคะแนนสัมภาษณ์              

เสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครองลงนาม 
 1.3 ที่ปรึกษาส านักงานศาลปกครอง 1) จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง เพ่ือขออนุมัติเปิดรับสมัครและลงนามในประกาศ  

รับสมัคร ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินฯ 
2) ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครให้บุคลากรในหน่วยงานทราบโดยทั่วกัน 
3) ด าเนินการรับสมัคร 
4) ตรวจคุณสมบัติผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก 
5) จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาระดับท่ีปรึกษาฯ ขึ้นไป เพ่ือให้คะแนนในแบบประเมินความเหมาะสม

ของบุคคลฯ (แบบ ป2) ของผู้สมัคร 
6) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์ให้เลขาธิการส านักงานศาลปกครอง การลงนาม 
7) ด าเนินการสัมภาษณ์ โดยจัดท าเอกสารประกอบการสัมภาษณ์ 
8) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก พร้อมบัญชีสรุปผลคะแนนสัมภาษณ์ เสนอ

เลขาธิการส านักงานศาลปกครองลงนาม 
 



 

 

ที ่ ภารกิจ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
9) จัดท าหนังสือถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพื่อเสนอรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกเพ่ือโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง   

ให้ด ารงต าแหน่ง พร้อมจัดท าสรุปประวัติผู้ได้รับการเสนอชื่อ โดยเสนอเลขาธิการส านักงาน            
ศาลปกครองลงนาม 

10) มีประกาศโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งผู้ผ่านการคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งและจัดท าบันทึกแจ้งเวียนประกาศ
ส านักนายกรัฐมนตรี 

 1.4 ผู้เชี่ยวชาญด้านคดีปกครอง/ผู้อ านวยการกลุ่ม/ศูนย์ 
 
 
 
 

1) จัดท าหนังสือแจ้งเวียนข้าราชการเพ่ือยื่นค าร้องขอย้ายภายในเดือนธันวาคม 
2) สรุปข้อมูลเรียงอาวุโสตามค าร้องขอย้าย 
3) จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติที่ประชุมคณะกรรมการ 
4) จัดท าวาระการประชุม พร้อมเอกสารประกอบการประชุม 
5) จัดประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
6) จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง เพ่ือลงนามในค าสั่งย้าย/แต่งตั้ง 
7) จัดท าบันทึกแจ้งเวียนส าเนาค าสั่งเพ่ือให้หน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้องได้รับทราบและ

ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 1.5 หัวหน้าทีม  1) จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง เพ่ือขออนุมัติเปิดรับสมัครและลงนามในประกาศ   

รับสมัคร ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกฯ 
2) ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครให้บุคลากรในหน่วยงานทราบโดยทั่วกัน 
3) ด าเนินการรับสมัคร  
4) ตรวจคุณสมบัติผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก 
5) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบข้อเขียนเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครองลงนาม 
6) ประชุมคณะกรรมการออกข้อสอบ 
7) ด าเนินการสอบข้อเขียน 
8) จัดท ารหัส ตัดหัวสมุดค าตอบ และส่งสมุดค าตอบให้คณะกรรมการตรวจให้คะแนน 
9) คณะกรรมการด าเนินการตรวจให้คะแนนสมุดค าตอบ 
10) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์พร้อมบัญชีคะแนนสอบข้อเขียน                  

เสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครองลงนาม 



 

 

ที ่ ภารกิจ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
11) ด าเนินการสัมภาษณ์ โดยจัดท าเอกสารประกอบการสัมภาษณ์ 
12) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกพร้อมบัญชีสรุปผลคะแนน เสนอเลขาธิการ

ส านักงานศาลปกครองลงนาม 
 1.6 พนักงานคดีปกครองปฏิบัติการ/เจ้าหน้าที่ศาลปกครอง

ปฏิบัติการ/นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ/เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน/ 

1) จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง เพ่ือขออนุมัติเปิดรับสมัครและค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครองลงนาม 

2) ประชุมคณะกรรมการพิจารณาร่างประกาศรับสมัคร 
3) จัดท าบันทึกและประกาศรับสมัครเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครองลงนาม 
4) ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครให้ทราบโดยทั่วกัน 
5) แก้ไขและทดสอบระบบรับสมัครฯ กับบริษัท INET 
6) ด าเนินการรับสมัครทางระบบรับสมัครออนไลน์ 
7) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบข้อเขียน/ทดสอบปฏิบัติเสนอเลขาธิการส านักงาน         

ศาลปกครองลงนาม 
8) ประชุมคณะกรรมการออกข้อสอบพร้อมธงค าตอบ 
9) สอบข้อเขียน/ทดสอบปฏิบัติ 
10) จัดท ารหัส ตัดหัวสมุดค าตอบ และส่งสมุดค าตอบ/แบบทดสอบปฏิบัติให้คณะกรรมการตรวจ           

ให้คะแนน 
11) ประชุมคณะกรรมการตรวจข้อสอบ 
12) คณะกรรมการตรวจให้คะแนนสมุดค าตอบ/แบบทดสอบปฏิบัติ 
13) ประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลคะแนน 
14) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบข้อเขียน/ทดสอบปฏิบัติ พร้อมบัญชีคะแนนสอบ

ข้อเขียน เสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง ลงนาม 
15) ให้ผู้ผ่านการสอบข้อเขียน/ทดสอบปฏิบัติส่งเอกสารหลักฐานเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ 
16) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์เสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครองลงนาม 
17) ด าเนินการสัมภาษณ์ โดยจัดท าเอกสารประกอบการสัมภาษณ์ 
 



 

 

ที ่ ภารกิจ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
18) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขันพร้อมบัญชีสรุปผลคะแนน เสนอเลขาธิการ

ส านักงานศาลปกครองลงนาม 
 1.7 พนักงานราชการศาลปกครอง 1) จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง เพ่ือขออนุมัติเปิดรับสมัครและค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกฯ เสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครองลงนาม 
2) ประชุมคณะกรรมการพิจารณาร่างประกาศรับสมัคร 
3) จัดท าบันทึกและประกาศรับสมัครเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครองลงนาม 
4) ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครให้ทราบโดยทั่วกัน 
5) แก้ไขและทดสอบระบบรับสมัครฯ กับบริษัท INET 
6) ด าเนินการรับสมัครทางระบบรับสมัครออนไลน์ 
7) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบข้อเขียน/ทดสอบปฏิบัติเสนอเลขาธิการส านักงาน        

ศาลปกครองลงนาม 
8) ประชุมคณะกรรมการออกข้อสอบพร้อมธงค าตอบ 
9) สอบข้อเขียน/ทดสอบปฏิบัติ 
10) จัดท ารหัส ตัดหัวสมุดค าตอบ และส่งสมุดค าตอบ/แบบทดสอบปฏิบัติให้คณะกรรมการตรวจ          

ให้คะแนน 
11) ประชุมคณะกรรมการตรวจข้อสอบ 
12) คณะกรรมการตรวจให้คะแนนสมุดค าตอบ/แบบทดสอบปฏิบัติ 
13) ประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลคะแนน 
14) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบข้อเขียน/ทดสอบปฏิบัติ พร้อมบัญชีคะแนนสอบ

ข้อเขียน เสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง ลงนาม 
15) ให้ผู้ผ่านการสอบข้อเขียน/ทดสอบปฏิบัติส่งเอกสารหลักฐานเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ 
16) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์เสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครองลงนาม 
17) ด าเนินการสัมภาษณ์ โดยจัดท าเอกสารประกอบการสัมภาษณ์ 
18) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกพร้อมบัญชีสรุปผลคะแนน เสนอเลขาธิการ

ส านักงานศาลปกครองลงนาม 



 

 

ที ่ ภารกิจ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
2 การย้ายข้าราชการฝ่ายศาลปกครองและพนักงานราชการ

ศาลปกครอง 
 
 

1) จัดท าหนังสือแจ้งเวียนข้าราชการ และพนักงานราชการศาลปกครอง ยื่นค าร้องขอย้ายภายในเดือน
ธันวาคม 

2) สรุปข้อมูลข้าราชการ และพนักงานราชการศาลปกครองที่ยื่นค าร้องขอย้าย 
3) จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติที่ประชุมคณะกรรมการ 
4) จัดท าวาระการประชุม พร้อมเอกสารประกอบการประชุม 
5) จัดท ารายงานการประชุม 
6) จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง เพ่ือลงนามในค าสั่งย้ายข้าราชการและพนักงาน

ราชการศาลปกครอง 
7) จัดท าบันทึกแจ้งเวียนส าเนาค าสั่งเพ่ือให้หน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้องได้รับทราบและ

ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
3 การย้ายเปลี่ยนสายงาน 1) จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง เพ่ือขออนุมัติเปิดรับสมัครและค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกฯ เสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครองลงนาม 
2) ประชุมคณะกรรมการพิจารณาร่างประกาศรับสมัคร 
3) จัดท าบันทึกและประกาศรับสมัครเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครองลงนาม 
4) ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครให้บุคลากรในหน่วยงานทราบโดยทั่วกัน 
5) ด าเนินการรับสมัคร โดยให้กลุ่มบริหารทั่วไปของหน่วยงานที่มีผู้สมัครรวบรวมใบสมัครและจัดท าบัญชี

สรุปรายชื่อผู้สมัครเรียงตามล าดับการสมัครก่อนหลัง 
6) ตรวจคุณสมบัติผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก 
7) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบข้อเขียนเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครองลงนาม 
8) ประชุมคณะกรรมการออกข้อสอบ 
9) ด าเนินการสอบข้อเขียน 
10) จัดท ารหัส ตัดหัวสมุดค าตอบ และส่งสมุดค าตอบให้คณะกรรมการด าเนินการตรวจให้คะแนน 
11) คณะกรรมการด าเนินการตรวจให้คะแนนสมุดค าตอบ 
12) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์พร้อมบัญชีสรุปผลคะแนนสอบข้อเขียน      

เสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครองลงนาม 



 

 

ที ่ ภารกิจ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
13) ด าเนินการสัมภาษณ์ โดยจัดท าเอกสารประกอบการสัมภาษณ์ 
14) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกพร้อมบัญชีสรุปผลคะแนน เสนอเลขาธิการ

ส านักงานศาลปกครอง การลงนาม 
4 การบรรจุข้าราชการ/การจ้างพนักงานราชการศาลปกครอง 1) จัดท าบันทึกขออนุมัติบรรจุแต่งตั้งผู้ผ่านการสอบแข่งขัน/สอบคัดเลือก/นักเรียนทุนรัฐบาล เพ่ือบรรจุ

และแต่งตั้งเข้ารับราชการสังกัดส านักงานศาลปกครอง และขออนุมัติจ้างพนักงานราชการศาลปกครอง 
2) จัดท าหนังสือประทับตราเรียกตัวผู้ผ่านการสอบคัดเลือก/สอบแข่งขัน/นักเรียนทุนรัฐบาล เพ่ือบรรจุ

แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสังกัดส านักงานศาลปกครอง และเรียกจ้างพนักงานราชการศาลปกครอง 
3) จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจพิมพ์ลายนิ้วมือข้าราชการบรรจุใหม่ และพนักงานราชการ     

ศาลปกครองไปยังกองทะเบียนประวัติอาชญากรรมส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
4) จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสุขภาพข้าราชการบรรจุใหม่และพนักงานราชการศาลปกครอง

ไปยังสถานพยาบาล 
5) จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ผ่านการสอบแข่งขัน/คัดเลือกให้เข้ารับราชการในสังกัดส านักงาน      

ศาลปกครอง และจ้างพนักงานราชการศาลปกครอง 
6) จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ และพนักงานราชการศาลปกครองไปปฏิบัติราชการที่หน่วยงาน

ที่ได้รับการบรรจุและการจ้าง 
5 บรรจุกลับเข้ารับราชการ 1) จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง/รองเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง ที่ก ากับดูแล 

เพ่ือพิจารณาลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกบรรจุบุคคลกลับเข้ารับราชการ
เป็นข้าราชการฝ่ายศาลปกครองฯ เพ่ือพิจารณาให้บรรจุกลับเข้ารับราชการ และให้ความเห็นชอบใน
การคัดเลือกโดยการสัมภาษณ์ และอนุมัติจ่ายเงินงบประมาณในการด าเนินการคัดเลือกฯ 

2) จัดท าบันทึกแจ้งเวียนส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกฯ ให้คณะกรรมการทุกท่าน
รับทราบ  

3) จัดท าบันทึกไปยังส านักบริหารการเงินและต้นทุนเพ่ือขอยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือเป็นค่าตอบแทนให้แก่
คณะกรรมการคัดเลือกฯ  

 
 



 

 

ที ่ ภารกิจ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
4) จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ และจัดท าระเบียบวาระการประชุม เพ่ือใช้ในการสัมภาษณ์

เพ่ือพิจารณาคัดเลือกบรรจุบุคคลกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการฝ่ายศาลปกครองฯ พร้อมทั้งจัดส่ง
ให้คณะกรรมการฯ 

5) จัดท าบันทึกถึงส านักบริหารการเงินและต้นทุนเพ่ือส่งใช้เงินยืมในการประชุมคณะกรรมการฯ  
6) จัดท าค าสั่งบรรจุผู้เคยเป็นข้าราชการฝ่ายศาลปกครองกลับเข้ารับราชการ เพ่ือให้เลขาธิการส านักงาน

ศาลปกครอง/รองเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง ที่ก ากับดูแล พิจารณาลงนาม 
7) จัดท าบันทึกแจ้งเวียนส าเนาค าสั่งบรรจุผู้เคยเป็นข้าราชการฝ่ายศาลปกครองกลับเข้ารับราชการให้

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
8) จัดท าหนังสือประทับตราเพ่ือให้ข้าราชการที่ได้รับการบรรจุกลับฯ มารายงานตัวฯ และจัดส่งหนังสือ

ดังกล่าวให้ข้าราชการฯ 
9) จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการฝ่ายศาลปกครองให้หน่วยงานต้นสังกัดของข้าราชการที่ได้รับ 
    การบรรจุกลับฯ 

7 การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 1) จัดท าบันทึกแจ้งให้หน่วยงานต้นสังกัดประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการบรรจุ
ใหม ่ครั้งที ่1 (ปฏิบัติงานครบ 3 เดือน) และครั้งที ่2 (ปฏิบัติงานครบ 6 เดือน)  

2) ตรวจสอบผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและแบบฟอร์มที่หน่วยงานต้นสังกัดส่งมา
ให้ว่าได้ประเมินถูกต้องครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดหรือไม่ หากไม่ถูกต้องหรือครบถ้วน  

    จะด าเนินการแจ้งให้ผู้รับผิดชอบปรับแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป 
3) จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง ให้พิจารณาลงนามในแบบรายงานผลการทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ)  
4) จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการที่มีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนด     

รับราชการต่อไป เสนอให้เลขาธิการส านักงานศาลปกครอง พิจารณาลงนาม 
5) จัดท าบันทึกแจ้งเวียนค าสั่งฯ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป  
 
 
 



 

 

ที ่ ภารกิจ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
8 การสอบคัดเลือกข้าราชการจากหน่วยงานอื่นเพ่ือรับโอนมา

รับราชการสังกัดส านักงานศาลปกครอง 
1) จดัท าบันทึกเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง เพ่ือขออนุมัติเปิดรับสมัครและค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกฯ เสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครองลงนาม 
2) ประชุมคณะกรรมการพิจารณาร่างประกาศรับสมัคร 
3) จัดท าบันทึกและประกาศรับสมัครเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง ลงนาม 
4) ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครให้ทราบโดยทั่วกัน 
5) แก้ไขและทดสอบระบบรับสมัครฯ กับบริษัท INET 
6) ด าเนินการรับสมัครทางระบบรับสมัครออนไลน์ 
7) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบข้อเขียน/ทดสอบปฏิบัติเสนอเลขาธิการส านักงาน        

ศาลปกครองลงนาม 
8) ประชุมคณะกรรมการออกข้อสอบพร้อมธงค าตอบ 
9) สอบข้อเขียน/ทดสอบปฏิบัติ 
10) จัดท ารหัส ตัดหัวสมุดค าตอบ และส่งสมุดค าตอบ/แบบทดสอบปฏิบัติให้คณะกรรมการตรวจ          

ให้คะแนน 
11) ประชุมคณะกรรมการตรวจข้อสอบ 
12) คณะกรรมการตรวจให้คะแนนสมุดค าตอบ/แบบทดสอบปฏิบัติ 
13) ประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลคะแนน 
14) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบข้อเขียน/ทดสอบปฏิบัติ พร้อมบัญชีคะแนนสอบ

ข้อเขียน เสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง ลงนาม 
15) ให้ผู้ผ่านการสอบข้อเขียน/ทดสอบปฏิบัติส่งเอกสารหลักฐานเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ 
16) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์เสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครองลงนาม 
17) ด าเนินการสัมภาษณ์ โดยจัดท าเอกสารประกอบการสัมภาษณ์ 
18) จัดท าบันทึกและประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกพร้อมบัญชีสรุปผลคะแนน เสนอเลขาธิการ

ส านักงานศาลปกครองลงนาม 
 
 



 

 

ที ่ ภารกิจ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
9 การให้โอนข้าราชการฝ่ายศาลปกครองไปด ารงต าแหน่ง        

ที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืน 
1) จัดท าหนังสือสอบถามหน่วยงานต้นสังกัดว่ายินดีให้ข้าราชการรายดังกล่าวโอนหรือไม่ และให้โอนได้

ตั้งแต่เม่ือใด 
2) จัดท าหนังสือตรวจสอบภาระหนี้สินภาระผูกพันกับทางราชการและอยู่ในระหว่างการด าเนินการทาง

วินัยหรือไม่ อย่างไร เพ่ือประกอบการพิจารณาของเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง 
3) เมื่อหน่วยงานต้นสังกัดแจ้งไม่ขัดข้องในการให้โอน จึงจัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการส านักงาน            

ศาลปกครอง เพ่ือโปรดพิจารณา แล้วจึงจัดท าหนังสือแจ้งไม่ขัดข้องในการให้โอนข้าราชการ 
4) เมื่อส่วนราชการที่ขอโอนข้าราชการไปรับราชการทางสังกัดได้จัดท าค าสั่งรับโอนข้าราชการรายดังกล่าว

แล้วตั้งแต่เม่ือใด จึงจัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง เพ่ือเสนอค าสั่งให้โอน
ข้าราชการมีผลในวันเดียวกันกับท่ีขอโอน และจัดท าหนังสือส่งส าเนาค าสั่งให้โอนข้าราชการไปยัง    
ส่วนราชการที่ขอโอนไปรับราชการ 

5) จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของข้าราชการที่ประสงค์จะโอนแจ้งให้ข้าราชการผู้นั้นมอบหมาย
การงานในหน้าที่ให้เรียบร้อยและสรุปแบบรายงานวันลา เพ่ือส่งให้ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ 

6) จัดท าบันทึกถึงส านักบริหารการเงินและต้นทุน ให้ด าเนินการออกหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้ง
สุดท้ายและบัตรตรวจจ่ายเงินเดือนของข้าราชการรายดังกล่าว พร้อมกับหนังสือส่งตัวข้าราชการ      
เพ่ือไปปฏิบัติราชการทางสังกัดใหม่ 

7) จัดท าหนังสือประทับตราส่งแฟ้มประวัติข้าราชการ และหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้ายและ
บัตรตรวจจ่ายเงินเดือนให้กับส่วนราชการนั้น 

10 การให้ข้าราชการฝ่ายศาลปกครองได้รับเงินเดือนในต าแหน่ง
ที่ได้รับการโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 

1) จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง  เพ่ือเสนอให้ประธานศาลปกครองสูงสุดลงนามใน
ค าสั่งให้ข้าราชการฝ่ายศาลปกครองได้รับเงินเดือนในต าแหน่งที่ได้รับการโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง ส าหรับ
ต าแหน่งเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง และรองเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง 

2) จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง เพ่ือลงนามในค าสั่งให้ข้าราชการฝ่ายศาลปกครอง
ได้รับเงินเดือนในต าแหน่งที่ได้รับการโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง ส าหรับต าแหน่งที่ปรึกษาฯ 

3) จัดท าบันทึกแจ้งเวียนส าเนาค าสั่งเพ่ือให้หน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้องได้รับทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 



 

 

ที ่ ภารกิจ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
11 การให้ข้าราชการฝ่ายศาลปกครองได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ 1) ตรวจคุณสมบัติและระยะเวลาการด ารงต าแหน่งของผู้ยื่นขอปรับเงินเดือนตามคุณวุฒิ 

2) กรณีผู้ยื่นขอปรับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ส าเร็จการศึกษาจากสถาบันการศึกษาในประเทศและ
ต่างประเทศซึ่งเป็นคุณวุฒิที่ ก.พ. ไม่ได้ให้การรับรองคุณวุฒิไว้ มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 

   2.1) จัดท าหนังสือไปยังส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) เพ่ือขอความอนุเคราะห์ให้
ตรวจสอบคุณวุฒิดังกล่าว ว่าเทียบได้กับคุณวุฒิระดับใด และตรงตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับบัณฑิตศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการรับรองแล้วหรือไม่ 

   2.2) จัดท าหนังสือถึงส านักงาน ก.พ. เพ่ือพิจารณาให้การรับรองคุณวุฒิเป็นรายๆ ไป ว่าเป็นคุณวุฒิ      
ที ่ก.พ. รับรองหรือไม่ และเป็นคุณวุฒิทางใด  

3) กรณีผู้ยื่นขอปรับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ส าเร็จการศึกษาจากสถาบันการศึกษาในประเทศและ
ต่างประเทศซึ่งเป็น คุณวุฒิที่ ก.พ. ให้การรับรองคุณวุฒิไว้  สามารถด าเนินการจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการ
ฝ่ายศาลปกครองได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิเสนอให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุเพ่ือพิจารณาลงนามในค าสั่ง    
โดยผู้ยื่นขอปรับเงินเดือนตามคุณวุฒิจะต้องเป็นผู้ที่มีคุณวุฒิการศึกษา และมีระยะเวลาการด ารง
ต าแหน่งตรงตามที่หลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก าหนด และเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะสามารถปรับ
เงินเดือนตามคุณวุฒิได้ 

    ส าหรับการพิจารณาก าหนดอัตราเงินเดือนในค าสั่งให้ข้าราชการฝ่ายศาลปกครองได้รับเงินเดือนตาม  
คุณวุฒิ  จะพิจารณาจากระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง ปีที่ส าเร็จการศึกษาคุณวุฒิเพ่ิมสูงขึ้น และ
หนังสือเวียนส านักงาน ก.พ. เรื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง ในปีนั้นๆ  

4) จัดท าบันทึกแจ้งเวียนส าเนาค าสั่งเพ่ือให้หน่วยงานต้นสังกัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

12 การให้ข้าราชการฝ่ายศาลปกครองและพนักงานราชการ   
ศาลปกครองปฏิบัติหน้าที่ 

1) เมื่อมีหนังสือจากหน่วยงานเพื่อขอรับการสนับสนุนอัตราก าลังข้าราชการเพิ่มเติม เนื่องจากมีภาระงาน
เพ่ิมข้ึน หรือได้รับมอบหมายภารกิจเพ่ิมขึ้นเป็นกรณีพิเศษ และหากมีการระบุตัวบุคคลต้องตรวจสอบว่า
ผู้นั้นได้ยื่นค าร้องขอย้ายไว้หรือไม่ 

2) ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดว่าขัดข้องในการให้ข้าราชการและพนักงานราชการศาลปกครองไป
ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวหรือไม่ เพียงใด  

 



 

 

ที ่ ภารกิจ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
3) จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง เพ่ือลงนามในค าสั่งให้ข้าราชการและพนักงาน

ราชการศาลปกครองปฏิบัติหน้าที่  
4) จัดท าบันทึกแจ้งเวียนส าเนาค าสั่งเพ่ือให้หน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้องได้รับทราบและ

ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
13 การต่อสัญญาจ้างพนักงานราชการศาลปกครอง 1) ส ารวจรอบระยะเวลาการครบก าหนดสัญญาจ้างของพนักงานราชการศาลปกครอง 

2) แจ้งรายชื่อพนักงานราชการศาลปกครองที่จะครบก าหนดสัญญาจ้างในแต่ละเดือนให้หน่วยงานในสังกัด
ส านักงานศาลปกครองที่เกี่ยวข้องทราบ  

3) ประสานส านักกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการถูกด าเนินการทางวินัยของพนักงานราชการศาลปกครอง       
ที่ครบก าหนดสัญญาจ้าง  

4) ตรวจสอบข้อมูลตามที่หน่วยงานในสังกัดส านักงานศาลปกครองที่มีพนักงานราชการศาลปกครองที่จะ
ครบก าหนดสัญญาจ้างในเดือนนั้นๆ แจ้งผลการพิจารณาการต่อสัญญาจ้าง พร้อมสรุปวันลามายัง  
ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์หากมีข้อแก้ไขต้องประสานหน่วยงานเพื่อให้ปรับปรุงข้อมูล 

5) จัดท าหนังสือขออนุมัติต่อสัญญาจ้าง พร้อมทั้งจัดท าค าสั่งจ้างเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง/
รองเลขาธิการส านักงานศาลปกครองที่ก ากับดูแลพิจารณาอนุมัติและลงนามในค าสั่งจ้าง 

6) จัดท าบันทึกแจ้งเวียนส าเนาค าสั่งต่อสัญญาจ้างฯ (เฉพาะหน่วยงาน ที่สังกัดในส่วนกลาง) ให้ส านัก
บริหารการเงินและต้นทุน และกลุ่ม ทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 

7) จัดท าบันทึกแจ้งเวียนส าเนาค าสั่งต่อสัญญาจ้างฯ (เฉพาะหน่วยงานที่สังกัดในส่วนกลาง) ให้รับทราบ 
และแจ้งให้หน่วยงานแจ้งให้พนักงานราชการศาลปกครองกรอกข้อมูลสัญญาจ้างตามแบบที่ก าหนด   
เพ่ือรวบรวมและตรวจสอบเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง/รองเลขาธิการที่ก ากับดูแลพิจารณา
ลงนามในสัญญาจ้าง และแจ้งผลการพิจารณาต่อสัญญาจ้างให้ส านักงานศาลปกครองในภูมิภาคทราบ
เพ่ือให้หน่วยงานด าเนินการจัดท าค าสั่งต่อสัญญาจ้างและกรอกข้อมูลในสัญญาจ้าง เมื่อแล้วเสร็จให้ส่ง
ค าสั่งจ้างและสัญญาจ้างดังกล่าวให้ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์และส านักบริหารการเงินและต้นทุน
ทราบและการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
 



 

 

ที ่ ภารกิจ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
8) การด าเนินการเก่ียวกับสัญญาจ้าง  
   8.1) กรณีหน่วยงานที่สังกัดส านักงานศาลปกครองในส่วนกลาง เมื่อหน่วยงานส่งสัญญาจ้างมาแล้ว 

ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ต้องตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลในสัญญาจ้างและ
หลักฐานเอกสารที่แนบ หากกรอกข้อมูลไม่ถูกต้อง ต้องแจ้งให้พนักงานราชการศาลปกครองมา
แก้ไขข้อมูล เพ่ือรวบรวมเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง/รองเลขาธิการส านักงาน         
ศาลปกครอง ที่ก ากับดูแลพิจารณาลงนามในสัญญาจ้างต่อไป 

   8.2) กรณีส านักงานศาลปกครองในภูมิภาคเม่ือส่งค าสั่งต่อสัญญาจ้างและสัญญาจ้างพนักงาน           
ศาลปกครองมายังส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์เรียบร้อยแล้ว กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้งต้อง
แจ้งเวียนส าเนาค าสั่งจ้างฯ ดังกล่าวให้กลุ่มโครงสร้างฯและกลุ่มทะเบียนประวัติทราบฯ พร้อมส่ง
สัญญาจ้างฯ ให้กลุ่มทะเบียนประวัติฯ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องและเก็บรักษาสัญญาจ้างต่อไป 

9) เมื่อเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง/รองเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง ที่ก ากับดูแลพิจารณา       
ลงนามในสัญญาจ้างเรียบร้อยแล้ว ต้องจัดท าหนังสือส่งสัญญาจ้างให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

14 การต่อสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว 1) ส ารวจจ านวนลูกจ้างชั่วคราวที่จะครบก าหนดระยะเวลาการจ้าง  
2) แจ้งรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวที่จะครบระยะเวลาการจ้างให้หน่วยงานต้นสังกัดในสังกัดส านักงาน           

ศาลปกครองทราบเพื่อให้หน่วยงานสอบทานความครบถ้วนของรายชื่อ พร้อมทั้งให้หน่วยงาน
ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว ตามแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (แบบ ลจช.2) 

3) ประสานส านักกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการถูกด าเนินการทางวินัยของลูกจ้างชั่วคราวที่ครบก าหนด
ระยะเวลาการจ้าง  

4) ตรวจสอบข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวตามที่หน่วยงานต้นสังกัดแจ้งมา    
ตามแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (แบบ ลจช.2) 

5) จัดท าหนังสือขออนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราว พร้อมทั้งจัดท าค าสั่งจ้างเสนอเลขาธิการส านักงาน           
ศาลปกครอง/รองเลขาธิการส านักงานศาลปกครองที่ก ากับดูแลพิจารณาอนุมัติและลงนามในค าสั่งจ้าง 

6) แจ้งค าสั่งจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ส านักบริหารการเงินและต้นทุน หน่วยงานต้นสังกัดของลูกจ้างชั่วคราว  
ที่ได้รับการต่อระยะเวลาการจ้าง กลุ่มทะเบียนประวัติฯ และกลุ่มโครงสร้างฯ เพ่ือทราบและด าเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 



 

 

ที ่ ภารกิจ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
15 การแต่งตั้งข้าราชการ/การแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน/การ

แต่งตั้งให้ข้าราชการฝ่ายสาลปกครองรักษาการในต าแหน่ง 
1) จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง เพ่ือลงนามในค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการการแต่งตั้ง

ผู้รักษาราชการแทนเลขาธิการ และผู้อ านวยการส านัก และการแต่งตั้งให้ข้าราชการฝ่ายศาลปกครอง
รักษาการในต าแหน่ง 

2) จัดท าบันทึกแจ้งเวียนส าเนาค าสั่งเพ่ือให้หน่วยงานต้นสังกัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

18 การอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 1) เมื่อส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ได้รับหนังสือแสดงความประสงค์ขอลาออกจากราชการของข้าราชการ 
พนักงานราชการศาลปกครองลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว จากหน่วยงานต้นสังกัดแล้ว                  
ต้องด าเนินการจัดท าบันทึกถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 7 หน่วยงาน ดังนี้  

     - ส านักกฎหมาย (ตรวจสอบในเรื่องวินัย) 
     - ส านักบริหารการเงินและต้นทุน (ตรวจสอบในเรื่องการเงินและภาระหนี้สิน) 
     - ส านักการต่างประเทศ (ตรวจสอบเรื่องสัญญารับทุน) 
     - สหกรณ์ออมทรัพย์ศาลปกครอง จ ากัด (ตรวจสอบการมีหนี้ติดค้าง) 
     - ส านักหอสมุดกฎหมายมหาชน (ตรวจสอบการยืมหนังสือและหนังสือคงค้าง) 
     - ส านักบริหารกลาง (ตรวจสอบการมีหนี้ติดค้าง) 
     - ส านักบริหารทรัพย์สิน (เพ่ือแจ้งให้ด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง อาทิ การยกเลิกบัตรเข้าอาคาร 
       เป็นต้น) 
2) เมื่อหน่วยงาน แจ้งข้อมูลมายังส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์เรียบร้อยแล้ว กลุ่มสรรหาฯ จะใช้ข้อมูล

ดังกล่าวเพ่ือประกอบการจัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง/รองเลขาธิการส านักงาน
ศาลปกครอง ที่ก ากับดูแลเพื่อพิจารณาลงนามในค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 

3) จัดท าบันทึกแจ้งเวียนส าเนาค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ ได้แก ่
หน่วยงานต้นสังกัดของข้าราชการ พนักงานราชการศาลปกครอง ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว   
ที่ขอลาออก/ส านักบริหารการเงินและต้นทุน กลุ่มทะเบียนประวัติฯและกลุ่มโครงสร้าง ส านักบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
 



 

 

ที ่ ภารกิจ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
19 การแต่งตั้งที่ปรึกษาพิเศษ ผู้เชี่ยวชาญ และผู้ช านาญการของ

ส านักงานศาลปกครอง 
1) เมื่อฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายศาลปกครอง (ก.ขป.) แจ้งมติแต่งตั้งที่ปรึกษาพิเศษ 

ผู้เชี่ยวชาญและผู้ช านาญการของส านักงานศาลปกครองให้รับทราบแล้ว ต้องด าเนินการประสาน       
ขอข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งฯ ได้แก่ วาระ ก.ขป. และประวัติส่วนบุคคลของ
ปรึกษาพิเศษ ผู้เชี่ยวชาญหรือผู้ช านาญการที่จะแต่งตั้ง รวมทั้งจัดหาค าสั่งแต่งตั้งเดิม  

2) ศึกษาข้อมูลและจัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง เรื่องการแต่งตั้งที่ปรึกษาพิเศษ 
ผู้เชี่ยวชาญและผู้ช านาญการของส านักงานศาลปกครอง โดยจัดท าค าสั่งแต่งตั้งและหนังสือถึงผู้ได้รับ
การแต่งตั้ง 

3) จัดส่งหนังสือถึงผู้ได้รับการแต่งตั้งฯ พร้อมค าสั่งแต่งตั้งฯ 
งานประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงข้ึน 

20 งานประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแห่นงที่
สูงขึ้น 

1) เมื่อได้รับบันทึกส่งแบบค าขอประเมิน ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ แบบค าขอประเมิน และเอกสาร
ประกอบการพิจารณาของผู้ขอประเมิน 

2) จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินฯ เสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครองพิจารณาให้
ความเห็นชอบและลงนามในประกาศฯ 

3) จัดการประชุมคณะกรรมการประเมินฯ (การสัมภาษณ์) ของแต่ละคณะต่างๆ ตามประกาศฯ  
4) จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการประเมินฯ เสนอให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
5) จัดท าบันทึกเสนอรายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการส านักงานศาลปกครองหลังจากกรรมการ

ประเมินฯ รับรองรายงานการประชุม 
6) จัดท าค าสั่งเลื่อนข้าราชการฯ และจัดท าหนังสือแจ้งสิทธิการร้องทุกข์ (กรณีไม่ผ่านการประเมิน)       

หลักจากเลขาธิการส านักงานศาลปกครองให้ความเห็นชอบผลการประเมินฯ 
7) จัดท าบันทึกแจ้งเวียนผลการประเมินฯ ให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอประเมินทราบ พร้อมแนบค าสั่ง

เลื่อนข้าราชการเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอประเมินในสังกัดทราบ 
8) จัดท าบันทึกเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประเมินผลงานฯ เสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครองพิจารณา

อนุมัติ 
9) จัดท าบันทึกแจ้งเวียนค าสั่งเลื่อนข้าราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
10) แจ้งเวียนหนังสือแจ้งสิทธิการร้องทุกข์ให้ผู้ขอประเมินที่ไม่ผ่านการประเมินทราบ 



 

 

ที ่ ภารกิจ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
21 งานด าเนินการจัดท าค าชี้แจงกรณีข้าราชการร้องทุกข์ 1) จัดท าบันทึกแจ้งกรณีร้องทุกข์ให้คณะกรรมการประเมินฯ ทราบ และก าหนดแนวทางในการจัดท า     

ค าชี้แจง 
2) จัดท าร่างค าชี้แจงและเอกสารที่เก่ียวข้องเสนอให้คณะกรรมการประเมิน พิจารณา 
3) จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง เพื่อให้ความเห็นชอบค าชี้แจงฯ 
4) จัดท าบันทึกถึงส านักกฎหมาย ฝ่ายเลขานุการ อ.ขป.สามัญ เพ่ือส่งค าชี้แจงฯ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    ให้ อ.ขป.สามัญ พิจารณา 

22 งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง/แก้ไขค าสั่งคณะกรรมการประเมินฯ 1) จัดท าบันทึกเสนอรายชื่อคณะกรรมการประเมินที่แต่งตั้ง หรือแก้ไขใหม่ ให้เลขาธิการส านักงาน       
ศาลปกครองพิจารณา และลงนามในค าสั่ง 

2) จัดท าบันทึกแจ้งเวียนคณะกรรมการประเมินฯ ให้ทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินฯ 
23 งานปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อน 

ข้าราชการฝ่ายศาลปกครองขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับท่ีสูงขึ้น 
 
 
 

1) จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการส านักงานศาลปกครอง เพื่อพิจารณาอนุมัติในหลักการให้มีการปรับปรุง
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ 

2) จัดท าข้อมูลและวิเคราะห์แนวทางการปรับปรุงหลักเกณฑ์เสนอให้ผู้บริหารส านักงานศาลปกครอง
พิจารณา 

3) จัดประชุมผู้บริหารส านักงานศาลปกครอง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ 
4) ด าเนินการจัดท าประกาศหลักเกณฑ์ท่ีปรับปรุงแก้ไขตามมติของผู้บริหารส านักงานศาลปกครองและ

เสนอให้เลขาธิการส านักงานศาลปกครอง พิจารณาลงนาม / กรณีเป็นระเบียบ ก.ขป. ให้เสนอร่าง
หลักเกณฑ์ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือเสนอให้คณะอนุกรรมการที่เก่ียวข้องพิจารณาร่างระเบียบ
ดังกล่าว ก่อนเสนอให้ที่ประชุม ก.ขป. พิจารณาต่อไป 

5) จัดท าบันทึกแจ้งเวียน หลักเกณฑ์ท่ีปรับปรุงแก้ไขให้หน่วยงานในสังกัดส านักงานศาลปกครองทราบ 
และใช้เป็นแนวทางในการประเมินต่อไป  

 


