
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๓ 

ขั้นตอนการคดัเลือกบคุคลให้ได้รับเงนิเพิม่สําหรบัตําแหน่งที่มีเหตุพเิศษ ตําแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 

-------------------------------------- 

๑. ขั้นตอนการคดัเลือกผู้ดํารงตําแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ระดับชาํนาญการ และ 
ระดับชาํนาญการพิเศษ  ใหไ้ด้รับเงนิเพิ่มสําหรบัตําแหน่งที่มีเหตุพเิศษ (พ.ต.ก.) 

ขั้นตอนที่ ๑ ส่วนราชการนําเสนอรายละเอียดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลให้
ได้รับเงิน พ.ต.ก. ของส่วนราชการให้ อ.ก.พ.กรม หรือ อ.ก.พ.ส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมพิจารณา 
และประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลให้ได้รับเงิน พ.ต.ก. ของส่วนราชการให้ข้าราชการทราบ 

ขั้นตอนที่ ๒ ส่วนราชการประกาศให้นิติกรผู้ที่มีคุณสมบัติของบุคคลครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ที่ อ.ก.พ. วิสามัญเฉพาะกิจเกี่ยวกับการรับรองมาตรฐานนักกฎหมายภาครัฐกําหนด             
ย่ืนแบบการพิจารณาคัดเลือกผู้ดํารงตําแหน่งนิติกรระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และระดับ
ชํานาญการพิเศษ ให้ได้รับเงินเพิ่มสําหรับตําแหน่งที่มี เหตุพิเศษ (พ .ต .ก .) ซึ่งประกอบด้วย                  
แบบ พ.ต.ก. ๑-๑ และแบบ พ.ต.ก. ๑-๒ (รายละเอียดตามส่ิงที่ส่งมาด้วย ๔) ดังนี้  

  (๑) แบบ พ.ต.ก. ๑-๑ :  แบบสรุปคุณสมบัติและผลงานของผู้ดํารง
ตําแหน่งนิติกร สําหรับการพิจารณากําหนดเงินเพิ่มสําหรับตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตําแหน่งนิติกร             
เป็นแบบฟอร์มสําหรับผู้ขอรับการคัดเลือกใช้แสดงข้อมูลส่วนบุคคลและสรุปผลการปฏิบัติงาน  

  (๒) แบบ พ.ต.ก. ๑-๒ :  แบบการพิจารณาคัดเลือกผู้ดํารงตําแหน่ง         
นิติกรให้ได้รับเงินเพิ่มสําหรับตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตําแหน่งนิติกร เป็นแบบฟอร์มสําหรับส่วนราชการ
ใช้พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล และสรุปผลการประเมินความรู้ความสามารถ คุณลักษณะ
และพฤติกรรมของผู้ดํารงตําแหน่งนิติกรที่ขอรับ พ.ต.ก. 

  ทั้งนี้ ให้ผู้ขอรับการคัดเลือกจัดส่งสําเนาประกาศนียบัตรการอบรม
หลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครัฐ หรือหลักสูตรอื่นที่เทียบเท่าซึ่ง ก.พ. กําหนดหรือรับรอง 
รวมถึงเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) อาทิ รายละเอียดของผลงาน หรือรายละเอียดประกอบการจัดทํา
ข้อเสนอการปรับปรุงและพัฒนางานด้านกฎหมาย พร้อมแบบ พ.ต.ก. ๑-๑ และ แบบ พ.ต.ก. ๑-๒ และ
ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี 
อ.ก.พ. วิสามัญเฉพาะกิจเกี่ยวกับการรับรองมาตรฐานนักกฎหมายภาครัฐกําหนด  
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ขั้นตอนที่ ๓ การประเมินความรู้ความสามารถ คุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคล  

  (๑) การประเมินความรู้ความสามารถของบุคคล  

   (๑.๑) ให้หัวหน้าหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ในฐานะฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านกฎหมายนําผลงาน/ผลสําเร็จของงานด้านกฎหมาย หรือข้อเสนอการ
ปรับปรุง/พัฒนางานด้านกฎหมายของผู้ขอรับการคัดเลือกเสนอต่อคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้าน
กฎหมาย เพื่อพิจารณาประเมินความรู้ความสามารถของบุคคลตามแนวทางที่ อ.ก.พ. วิสามัญเฉพาะกิจ
เกี่ยวกับการรับรองมาตรฐานนักกฎหมายภาครัฐกําหนด 

   (๑.๒) ในการพิจารณาประเมินความรู้ความสามารถของบุคคล 
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านกฎหมายอาจมีมติให้ผู้ขอรับการคัดเลือกปรับปรุงผลงานหรือจัดส่ง
รายละเอียดเพิ่มเติมเพื่อประกอบการพิจารณาได้ เมื่อคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิมีมติให้ผลงาน 
“ผ่าน” การประเมินความรู้ความสามารถของบุคคลแล้ว ให้ส่วนราชการนําผลการพิจารณาเสนอต่อ 
อ.ก.พ. กรม หรือ อ.ก.พ. ส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรม พิจารณาคัดเลือกบุคคลให้ได้รับ พ.ต.ก. ต่อไป 
ในกรณีที่คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิมีมติให้ผลงานของผู้ขอรับการคัดเลือก “ไม่ผ่าน” การประเมิน  
ให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแก่ผู้ขอรับการคัดเลือกเพื่อทราบ และดําเนินการปรับปรุง
แก้ไขหรือพัฒนาตนเองให้เหมาะสมต่อไป  

   (๑.๓) ในกรณีที่กรรมการผู ้ทรงคุณวุฒิด้านกฎหมายส่วนใหญ่           
มีความเห็นว่า ผลงานของผู้ขอรับการคัดเลือก “ผ่าน” การประเมิน แต่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งเป็น
ผู้แทนจากสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา หรือผู้แทนจากสํานักงาน ก.พ.  มีความเห็นแตกต่างไป
จากความเห็นของกรรมการฯ ส่วนใหญ่ หรือมีข้อโต้แย้งเกี่ยวกับคุณภาพผลงาน ให้ส่วนราชการนํา
ผลงานดังกล่าวเสนอต่อ อ.ก.พ. วิสามัญเฉพาะกิจเกี่ยวกับการรับรองมาตรฐานนักกฎหมายภาครัฐ
พิจารณาประเมินความรู้ความสามารถของบุคคล เมื่อ อ.ก.พ. วิสามัญเฉพาะกิจเกี่ยวกับการรับรอง
มาตรฐานนักกฎหมายภาครัฐมีมติให้ผลงาน “ผ่าน” การประเมินแล้ว ให้ส่วนราชการนําเสนอ           
อ.ก.พ. กรม หรือ อ.ก.พ. ส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรม พิจารณาคัดเลือกบุคคลให้ได้รับ พ.ต.ก. ต่อไป 
หาก อ.ก.พ.วิสามัญเฉพาะกิจเกี่ยวกับการรับรองมาตรฐานนักกฎหมายภาครัฐมีมติให้ผลงานของ           
ผู้ขอรับการคัดเลือก “ไม่ผ่าน” การประเมิน ให้ถือมติของ อ.ก.พ. วิสามัญเฉพาะกิจเกี่ยวกับการรับรอง
มาตรฐานนักกฎหมายภาครัฐเป็นที่สุด 

   (๑.๔) ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ในฐานะฝ่ายเลขานุการจัดทํา
รายงานการประชุม บันทึกความเห็น ข้อสังเกต และมติของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิไว้เป็น 
ลายลักษณ์อักษร 
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  (๒) การประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคล 

   (๒.๑) ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการคัดเลือกและผู้บังคับบัญชา 
เหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง เป็นผู้ประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคล   

   (๒.๒) ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบผลการประเมินตาม
แนวทางหลักเกณฑ์ที่ อ.ก.พ. กรม หรือ อ.ก.พ. ส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรม ในกรณีที่พบว่าผู้ขอรับ
การคัดเลือกไม่ผ่านการประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรม  ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการคัดเลือกแจ้ง
ผลการประเมินดังกล่าวแก่ผู้ขอรับการคัดเลือก เพื่อจะได้ดําเนินการแก้ไขปรับปรุงและพัฒนาตนเอง             
ให้เหมาะสมต่อไป  

ขั้นตอนที่ ๔ ส่วนราชการนําผลการประเมินความรู้ความสามารถ คุณลักษณะและ
พฤติกรรมของบุคคล เสนอ อ.ก.พ. กรม หรือ อ.ก.พ. ส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรม พิจารณาคัดเลือก
บุคคลให้ได้รับ พ.ต.ก.  

ขั้นตอนที่ ๕ ให้หัวหน้าส่วนราชการมีคําสั่งให้ผู้ ดํารงตําแหน่งนิติกรที่ “ผ่านการ
คัดเลือก” ได้รับ พ.ต.ก. โดยให้มีผลย้อนหลังไปไม่ก่อนวันที่ส่วนราชการได้รับแบบสรุปคุณสมบัติและ
ผลงานของผู้ดํารงตําแหน่งนิติกร สําหรับการพิจารณากําหนดเงินเพิ่มสําหรับตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษ 
ตําแหน่งนิติกร  (แบบ พ.ต.ก. ๑-๑) ซึ่งมีรายละเอียดครบถ้วนสมบูรณ์โดยไม่มีการแก้ไขเพิ่มเติม
รายละเอียดในส่วนที่เป็นสาระสําคัญ และไม่ก่อนวันที่ผู้ขอรับการคัดเลือกมีคุณสมบัติของบุคคล
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด  

ทั้งนี้ ให้ส่วนราชการมอบหมายงานด้านกฎหมายที่มีความสําคัญและส่ง 
ผลกระทบต่อการดําเนินงานของส่วนราชการให้ผู้ดํารงตําแหน่งนิติกรที่ “ผ่าน” การคัดเลือกให้ได้รับ 
พ.ต.ก. แล้วรับผิดชอบ สําหรับผู้ขอรับการคัดเลือกที่ “ไม่ผ่าน” การคัดเลือก ให้ส่วนราชการแจ้ง              
ผู้ขอรับการคัดเลือกเพื่อทราบ และดําเนินการปรับปรุงหรือพัฒนางานให้มีคุณภาพดีย่ิงขึ้น  
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๒. ขั้นตอนการคดัเลือกผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการเฉพาะด้าน (นติิการ) ระดับต้น 
ให้ได้รับเงินเพิม่สําหรบัตําแหน่งที่มีเหตุพเิศษ (พ.ต.ก.)  

ขั้นตอนที่ ๑ ส่วนราชการนําเสนอรายละเอียดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลให้
ได้รับเงิน พ.ต.ก. ของส่วนราชการให้ อ.ก.พ. กรม หรือ อ.ก.พ. ส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมพิจารณา 
และประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลให้ได้รับเงิน พ.ต.ก. ของส่วนราชการให้ข้าราชการทราบ 

ขั้นตอนที่ ๒ ส่วนราชการประกาศให้ผู้ดํารงตําแหน่งนิติกรที่มีคุณสมบัติของบุคคล
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่ อ.ก.พ. วิสามัญเฉพาะกิจเกี่ยวกับการรับรองมาตรฐานนักกฎหมายภาครัฐ
กําหนด ย่ืนแบบการพิจารณาคัดเลือกผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น  
ให้ได้รับ พ .ต.ก . ซึ่งประกอบด้วย แบบ พ.ต.ก. ๒-๑ และแบบ พ.ต.ก. ๒-๒ (รายละเอียดตาม 
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๔) ดังนี้  

  (๑) แบบ พ.ต.ก. ๒-๑ : แบบสรุปคุณสมบัติและผลงานของผู้ดํารง
ตําแหน่งผู้อํานวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น สําหรับการพิจารณากําหนดเงินเพิ่มสําหรับตําแหน่ง 
ที่มีเหตุพิเศษ ตําแหน่งนิติกร เป็นแบบฟอร์มสําหรับผู้ขอรับการคัดเลือกใช้แสดงข้อมูลส่วนบุคคลและ
สรุปผลการปฏิบัติงาน  

  (๒) แบบ พ.ต.ก. ๒-๒ : แบบการพิจารณาคัดเลือกบุคคลให้ได้รับเงิน
เพิ่มสําหรับตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตําแหน่งผู้อํานวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) สําหรับการพิจารณา
กําหนดเงินเพิ่มสําหรับตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตําแหน่งนิติกร เป็นแบบฟอร์มสําหรับส่วนราชการใช้
ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล และสรุปผลการประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของผู้ดํารงตําแหน่ง
ผู้อํานวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น  

ขั้นตอนที่ ๓ การประเมินความรู้ความสามารถ คุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคล  

  (๑) การประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคล   

   ให้คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของผู้ดํารง
ตําแหน่งผู้อํานวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น พิจารณาประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของ 
ผู้ขอรับการคัดเลือกฯ ตามแนวทางและวิธีการที่ อ.ก.พ.กรม หรือ อ.ก.พ.ส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรม
กําหนด  และให้หัวหน้าส่วนราชการระดับสํานักหรือกองที่รับผิดชอบงานบริหารงานทรัพยากรบุคคล
ในฐานะเลขานุการจัดทําสรุปผลการประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคลตามแบบ              
พ.ต.ก. ๒-๒ ส่วนที่ ๒ พร้อมทั้งจัดทํารายงานการประชุม บันทึกความเห็น ข้อสังเกต และมติของ 
คณะกรรมการฯ ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรแล้วเสนอคณะกรรมการพิจารณาลงนามรับรองผลการ
พิจารณานั้น 



๕ 
 

   กรณีที่ผู้ขอรับการคัดเลือกไม่ผ่านการประเมินคุณลักษณะและ
พฤติกรรมให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการคัดเลือกแจ้งผลการประเมินดังกล่าวให้ผู้ขอรับการคัดเลือกทราบ 
เพื่อให้ผู้ขอรับการคัดเลือกปรับปรุงพัฒนาตนเองให้เหมาะสมต่อไป  

 (๒) การประเมินความรู้ความสามารถของบุคคล  

   (๒.๑) ให้ส่วนราชการส่งผลงาน/ผลสําเร็จของงานด้านกฎหมาย 
หรือข้อเสนอการปรับปรุง/พัฒนางานด้านกฎหมายของผู้ขอรับการคัดเลือกพร้อมทั้งข้อมูลส่วนบุคคล
และสรุปผลการประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคล มายังสํานักงาน ก.พ. เพื่อนําเสนอต่อ 
“คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ” ซึ่งแต่งตั้งโดย อ.ก.พ. วิสามัญเฉพาะกิจเกี่ยวกับการรับรอง
มาตรฐานนักกฎหมายภาครัฐ จํานวน ๑๓ คณะ ตามลักษณะงานด้านกฎหมายในราชการพลเรือน 
พิจารณาคุณสมบัติของบุคคลและประเมินผลงานของผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) 
ระดับต้น ที่ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก.  

   (๒.๒) ในการพิจารณาประเมินความรู้ความสามารถของบุคคล 
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจอาจมีมติให้ผู้ขอรับการคัดเลือกปรับปรุงผลงานหรือจัดส่ง
รายละเอียดเพิ่มเติมเพื่อประกอบการพิจารณาได้ เมื่อคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ มีมติให้
ผลงานของผู้ขอรับการคัดเลือก “ผ่าน” การประเมินความรู้ความสามารถของบุคคลแล้ว ให้               
ส่วนราชการนําผลการพิจารณาเสนอต่อ อ.ก.พ. กรม หรือ อ.ก.พ. ส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรม 
พิจารณาคัดเลือกบุคคลให้ได้รับ พ.ต.ก. ต่อไป ในกรณีที่คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจมีมติให้
ผลงานของผู้ขอรับการคัดเลือก “ไม่ผ่าน” การประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการคัดเลือกแจ้ง
ผลการประเมินดังกล่าวให้ผู้ขอรับการคัดเลือกทราบเพื่อดําเนินการปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาตนเองให้
เหมาะสมต่อไป  

ขั้นตอนที่ ๔ ส่วนราชการนําผลการประเมินความรู้ความสามารถ คุณลักษณะและ
พฤติกรรมของบุคคลที่ผ่านการประเมินเสนอ อ.ก.พ. กรม หรือ อ.ก.พ. ส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรม
พิจารณาคัดเลือกผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น ให้ได้รับ พ.ต.ก.  

ขั้นตอนที่ ๕ ให้หัวหน้าส่วนราชการมีคําสั่งให้ผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการเฉพาะด้าน 
(นิติการ) ระดับต้น ที่ผ่านการคัดเลือกจาก อ.ก.พ.กรม หรือ อ.ก.พ. ส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรม
ได้รับ พ.ต.ก. โดยให้มีผลย้อนหลังไปไม่ก่อนวันที่ส่วนราชการได้รับแบบสรุปคุณสมบัติและผลงานของ
ผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น สําหรับการพิจารณากําหนดเงินเพิ่มสําหรับ
ตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตําแหน่งนิติกร (แบบ พ.ต.ก. ๒-๑) ซึ่งมีรายละเอียดครบถ้วนสมบูรณ์โดยไม่มี
การแก้ไขเพิ่มเติมรายละเอียดในส่วนที่เป็นสาระสําคัญ และไม่ก่อนวันที่ผู้ขอรับการคัดเลือกมี
คุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด 


