
































































ขั้นตอนดำเนนิการจดัสงสำเนาสัญญาจางพนกังานราชการ 

และสำเนาหนงัสอือนญุาตใหพนกังานราชการลาออกจากราช 

 

ขั้นตอนการจดัสงสำเนาสญัญาจางพนกังานราชการ 

1. กรณีจัดจางพนักงามราชการใหม เม่ือจัดทำสัญญาจางเรียบรอยแลว ใหสแกนเอกสารเปนไฟล PDF  

โดยมีเอกสารท่ีตองสแกนดังตอไปนี้ 

๑) สำเนาสัญญาจางพนักสานราชการ 

๒) ประวัติพนักงานราชการแนบทายสัญญาจางพนักงานราชการ 

๓) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

๔) สำเนาปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตร 

๕) สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Records) 

ทั้งนี้ สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมเอกสารสัญญาจาง และประวัติพนักงานราชการแนบทายสัญญาจาง

พนักงานราชการ ไดท่ีเว็บไซตกลุมบริหารทรัพยากรบุคคล หัวขอ Download แบบฟอรม 

๒. จัดสงเอกสารท่ีสแกนแลว มาท่ีอีเมลลของกลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง recsec@cad.go.th 

๓. ลงทะเบียนประวัติพนักงานราชการ ข้ันตอนดังนี้ 

๓.๑ ไปที ่เว ็บไซตของกลุ มบริหารทรัพยากรบุคคล กลุ มงานสรรหาและบรรจุแตงตั ้ง เลือกเมนู  

การดำเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการ ดังรูป 
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3.2 เลือกเมนู กรอกประวัติพนักงานราชการ แนบทายสัญญาจางพนักงานราชการ 

3.3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 จะเขาสู หนากรอกขอมูล ใหคลิกถัดไป กรอกขอมูลใหครบถวน เมื ่อกรอกขอมูลครบถวนแลว  

ใหคลิกสง เปนอันสิ้นสุดกระบวนการ 
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ขั้นตอนการจดัสงสำเนาหนังสอือนญุาตใหพนกังานราชการลาออกจากราชการ 

 

๑. กรณีพนักงานราชการลาออกจากราชการ เมื ่อพิจารณาอนุญาตใหพนักงานราชการลาออกจากราชการ 

เรียบรอยแลว ใหจัดสงสำเนาหนังสืออนุญาตใหพนักงานราชการลาออกจากราชการ ใหกรมตรวจบัญชีสหกรณ

ทราบโดยเร็ว กอนที่จะดำเนินการจัดจางพนักงานราชการแทนตำแหนงที่วาง โดยใหสแกนสำเนาหนังสืออนุญาต 

ใหพนักงานราชการลาออกจากราชการเปนไฟล PDF  

ทั้งนี้ สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมหนังอนุญาตใหพนักงานราชการลาออกจากราชการ ไดที่เว็ปไซต 

กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล หัวขอ Download แบบฟอรม 

๒. จัดสงเอกสารท่ีสแกนแลว มาท่ีอีเมลของกลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง recsec@cad.go.th 

๓. แจงขอมูลพนักงานราชการลาออกจากราชการ ข้ันตอนดังนี้ 

3.1 ไปที ่เว ็บไซตของกลุ มบริหารทรัพยากรบุคคล กลุ มงานสรรหาและบรรจุแตงตั ้ง เลือกเมนู  

การดำเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการ ดังรูป  
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3.2 เลือกเมนูแจงขอมูลพนักงานราชการลาออกจากราชการ 

 
 

3.3 จะเขาหนากรอกขอมูล ใหกรอกขอมูลใหครบถวน เมื ่อกรอกขอมูลครบถวนแลว ใหคลิกสง  

เปนอันสิ้นสุดกระบวนการ 
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