
































































ขั้นตอนดำเนนิการจดัสงสำเนาสัญญาจางพนกังานราชการ 

และสำเนาหนงัสอือนญุาตใหพนกังานราชการลาออกจากราช 

 

ขั้นตอนการจดัสงสำเนาสญัญาจางพนกังานราชการ 

1. กรณีจัดจางพนักงามราชการใหม เม่ือจัดทำสัญญาจางเรียบรอยแลว ใหสแกนเอกสารเปนไฟล PDF  

โดยมีเอกสารท่ีตองสแกนดังตอไปนี้ 

๑) สำเนาสัญญาจางพนักสานราชการ 

๒) ประวัติพนักงานราชการแนบทายสัญญาจางพนักงานราชการ 

๓) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

๔) สำเนาปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตร 

๕) สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Records) 

ทั้งนี้ สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมเอกสารสัญญาจาง และประวัติพนักงานราชการแนบทายสัญญาจาง

พนักงานราชการ ไดท่ีเว็บไซตกลุมบริหารทรัพยากรบุคคล หัวขอ Download แบบฟอรม 

๒. จัดสงเอกสารท่ีสแกนแลว มาท่ีอีเมลลของกลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง recsec@cad.go.th 

๓. ลงทะเบียนประวัติพนักงานราชการ ข้ันตอนดังนี้ 

๓.๑ ไปที ่เว ็บไซตของกลุ มบริหารทรัพยากรบุคคล กลุ มงานสรรหาและบรรจุแตงตั ้ง เลือกเมนู  

การดำเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการ ดังรูป 
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3.2 เลือกเมนู กรอกประวัติพนักงานราชการ แนบทายสัญญาจางพนักงานราชการ 

3.3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 จะเขาสู หนากรอกขอมูล ใหคลิกถัดไป กรอกขอมูลใหครบถวน เมื ่อกรอกขอมูลครบถวนแลว  

ใหคลิกสง เปนอันสิ้นสุดกระบวนการ 
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ขั้นตอนการจดัสงสำเนาหนังสอือนญุาตใหพนกังานราชการลาออกจากราชการ 

 

๑. กรณีพนักงานราชการลาออกจากราชการ เมื ่อพิจารณาอนุญาตใหพนักงานราชการลาออกจากราชการ 

เรียบรอยแลว ใหจัดสงสำเนาหนังสืออนุญาตใหพนักงานราชการลาออกจากราชการ ใหกรมตรวจบัญชีสหกรณ

ทราบโดยเร็ว กอนที่จะดำเนินการจัดจางพนักงานราชการแทนตำแหนงที่วาง โดยใหสแกนสำเนาหนังสืออนุญาต 

ใหพนักงานราชการลาออกจากราชการเปนไฟล PDF  

ทั้งนี้ สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมหนังอนุญาตใหพนักงานราชการลาออกจากราชการ ไดที่เว็ปไซต 

กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล หัวขอ Download แบบฟอรม 

๒. จัดสงเอกสารท่ีสแกนแลว มาท่ีอีเมลของกลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง recsec@cad.go.th 

๓. แจงขอมูลพนักงานราชการลาออกจากราชการ ข้ันตอนดังนี้ 

3.1 ไปที ่เว ็บไซตของกลุ มบริหารทรัพยากรบุคคล กลุ มงานสรรหาและบรรจุแตงตั ้ง เลือกเมนู  

การดำเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการ ดังรูป  
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3.2 เลือกเมนูแจงขอมูลพนักงานราชการลาออกจากราชการ 

 
 

3.3 จะเขาหนากรอกขอมูล ใหกรอกขอมูลใหครบถวน เมื ่อกรอกขอมูลครบถวนแลว ใหคลิกสง  

เปนอันสิ้นสุดกระบวนการ 
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