
 

แนวทางปฏิบัติของทีท่ำการปกครองจังหวัด/สำนัก/กอง 
สำหรับการรับสมัครการประเมินบุคคลฯ ระดับชำนาญการพิเศษ  
ตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี และนักวิชาการคอมพิวเตอร  

********************* 

 เม่ือผูสมัครดำเนินการสมัครผานเว็บไซตกองการเจาหนาท่ี กรมการปกครอง เรียบรอยแลว            
ใหท่ีทำการปกครองจังหวัด/สำนัก/กอง รวบรวมใบสมัครและเอกสารประกอบการรับสมัคร ดังนี้  
(เอกสารขอ 1 – 3 ตองมี, เอกสารขอ 4 – 6 ถามี) 

1. ใบสมัครพรอมลงนามรับรองการสมัคร 
 2. สำเนาวุฒิการศึกษาสูงสุด ปริญญาบัตร หรือระเบียนแสดงผลการศึกษา หรือประกาศนียบัตร      
ท่ีผูสมัครรับรองสำเนาถูกตองแลว เฉพาะวุฒิการศึกษาท่ีกำหนดไวในมาตรฐานกำหนดตำแหนงท่ีสมัคร เทานั้น 

3. แบบประเมินผลการปฏิบตัิราชการ  
4. แบบเก้ือกูล ผูท่ีขอนับระยะเวลาเก้ือกูลในสายงานอ่ืน (ถามี) 
5. แบบรับรองการนับระยะเวลาการปฏิบัติงานในหนาท่ีประจำในจังหวัดชายแดนภาคใตเปนทวีคูณ (ถามี) 
6. อ่ืน ๆ (ถามี) เชน ใบสำคัญการเปลี่ยนคำนำหนา ชื่อตัว ชื่อสกุล กรณีขอมูลในเอกสารประกอบ          

การสมัครฯ ไมตรงกับคำนำหนา ชื่อตัว ชื่อสกุล ของผูสมัครในปจจุบัน ฯลฯ เปนตน 

เม่ือเจาหนาท่ีตรวจสอบใบสมัครและเอกสารประกอบการรับสมัคร ถูกตอง ครบถวน เสร็จเรียบรอยแลว   
ใหเจาหนาท่ีท่ีทำการปกครองจังหวัด/สำนัก/กอง ดำเนินการ ดังนี้  

1. ดำเนินการจัดทำแบบสรุปรายชื่อผูสมัครฯ ตามแบบท่ีกรมการปกครองกำหนด โดยเรียงลำดับ        
จากชื่อผูสมัครตามพยัญชนะอักษรไทย ก-ฮ 

2. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร กรณีขอนับระยะเวลาการปฏิบัติงานในหนาท่ีประจำในจังหวัด
ชายแดนภาคใตเปนทวีคูณ ใหทำเครื่องหมาย  ในชอง “ขอนับระยะเวลาทวีคูณ (พ้ืนท่ี จชต.)”   

3. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครในเบื้องตน กรณีผูสมัครขอนับระยะเวลาเก้ือกูล ใหทำเครื่องหมาย  
ในชอง “ขอพิจารณาเกื้อกูล”  

4. ใหเสนอแบบสรุปรายชื่อผูสมัครฯ ตามขอ 1. ใหปลัดจังหวัด/ผูอำนวยการสำนัก/กอง ลงนาม         
ตามแบบฟอรมท่ีกำหนด  

5. เม่ือใหปลัดจังหวัด/ผูอำนวยการสำนัก/กอง ลงนามในแบบสรุปรายชื่อผูสมัครแลว ใหเจาหนาท่ี      
สงไฟลแบบสรุปรายชื่อผูสมัครฯ ในรูปแบบไฟล Excel.(ซ่ึงจะไมมีลายเซ็นปลัดจังหวัด/ผูอำนวยการสำนัก/กอง  
แตใหระบุชื่อผูบังคับบัญชาดังกลาว ในไฟล Excel นั้น มาดวย เพ่ือแสดงใหเห็นวา ผูบังคับบัญชาดังกลาว              
ไดลงนามในแบบสรุปรายชื่อผูสมัครฯ แลว) มาท่ี Email: hrplandopa@gmail.com โดยกำหนดชื่อเรื่องการสงวา 
“จังหวัด..../สำนัก.../กอง... รายชื่อผูสมัครการประเมินบุคคลฯ ระดับชำนาญการพิเศษ ตำแหนงนักวิชาการเงิน     
และบัญชี และนักวิชาการคอมพิวเตอร” เชน “จังหวัดศรีสะเกษ รายช่ือผูสมัครการประเมินบุคคลฯ          
ระดับชำนาญการพิเศษ ตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี และนักวิชาการคอมพิวเตอร” ท้ังนี้ ขอความรวมมือ
ท่ีทำการปกครองจังหวัด/สำนัก/กอง สงไฟล Excel แบบสรุปรายชื่อผูสมัครฯ ดังกลาว ใหสวนวางแผนอัตรากำลัง
และพัฒนาระบบงาน   กองการเจาหนาท่ี กรมการปกครอง ตาม Email ท่ีแจงกอนวันท่ีใบสมัครของผูสมัครฯ       
ในจังหวัด/สำนัก/กอง นั้น ๆ จะสงมาถึงสวนวางแผนอัตรากำลงัและพัฒนาระบบงาน กองการเจาหนาท่ี กรมการปกครอง 
ภายในวันท่ี 27 มีนาคม 2567 

 
/6. ใหท่ีทำ... 

เอกสารแนบทายประกาศ 
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6. ใหท่ีทำการปกครองจังหวัด/สำนัก/กอง รวบรวมใบสมัครพรอมเอกสารประกอบการสมัคร            

โดยจัดชุดใบสมัครใหเรียบรอยและเรียงลำดับตามแบบสรุปรายชื่อผูสมัครฯ สงถึงสวนวางแผนอัตรากำลัง       
และพัฒนาระบบงาน กองการเจาหนาท่ี กรมการปกครอง ภายในวันท่ี 2 เมษายน 2567 หากสงไปรษณีย          
ใหจาหนาซองมายังสวนวางแผนอัตรากำลังและพัฒนาระบบงาน กองการเจาหนาท่ี กรมการปกครอง ถนนอัษฎางค      
เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 10200 มุมขวาลางของซอง ระบุ “สมัครการประเมินบุคคลฯ ระดับชำนาญการพิเศษ 
ตำแหนง นวช.กง.บช. และ นวช.คพ.” 

 
********************************* 

 
สวนวางแผนอัตรากำลังและพัฒนาระบบงาน กองการเจาหนาท่ี กรมการปกครอง โทร 02-221-9602 


