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 1 ลงประกาศรับสมัครจา้ง
เหมาบริการบุคคล
ธรรมดาเพื่อปฏิบตัิงาน
ในตำแหน่งต่าง ๆ ของ
กรมอาเซียนบนเว็บไซต์
และช่องทางสื่อสังคม
ออนไลน์ของกรม
อาเซียน 

 คณะกรรมการฯ อาจจงใจ
ระบุข้อมูลในประกาศข้อมลู
ไม่ครบถ้วนหรือคลมุเครือ 
เช่น ไม่ระบคุุณสมบตัิ 
เกณฑ์การคัดเลือก อัตรา
ค่าจ้าง ระยะเวลาจ้าง ฯลฯ 
อย่างชัดเจน เพื่อเปิดโอกาส
ให้มีการเอื้อประโยชน์
เฉพาะบุคคล เช่น บุคคลที่
รู้จักเป็นการส่วนตัว หรือ
บุคคลที่เสนอให้สินบนเพื่อ
แลกกับการได้รับการ
คัดเลือก เป็นต้น 

ปานกลาง 1.1 ผู้บริหารกรมฯ มอบนโยบายให้
ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ีในการ
ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส มี
คุณธรรม สุจริต ปราศจากการเอื้อ
ประโยชน์และการมีผลประโยชน์ทบั
ซ้อน รวมถึงการไม่รับสินบน 
ของขวัญ หรือของกำนัลทุกชนิด 
 
1.2 จัดทำแนวปฏิบัติในการรับสมคัร
พนักงานจ้างเหมาบริการของกรม
อาเซียน โดยกำหนดขั้นตอนการ
ดำเนินงานให้ชัดเจนและครบถ้วน ซึ่ง
รวมถึงการกำหนดรายละเอยีดหรอื
ประเด็นสำคญัที่จำเป็นต้องมีการระบุ
ในประกาศ เช่น คุณสมบตัิ อัตรา
ค่าจ้าง ฯลฯ 

 1.1 เรียนเสนอผู้บริหารกรมฯ 
พิจารณาจัดการประชุมเพื่อมอบ
นโยบายให้ข้าราชการและ
บุคคลากรกรมอาเซียนปฏิบัติ
หน้าที่ตาม (1) ประมวลจริยธรรม
เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
มาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 
2565 รวมถึง (2) นโยบายการไม่
รับของขวัญและของกำนัลทุก
ชนิดจากการปฏิบัติหน้าที่ (No 
Gift Policy) ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2569 
 
1.2  จัดทำ “แนวปฏิบัติการจ้าง
เหมาบริการบุคคลธรรมดา” ของ
กรมฯ เพื่อใช้เป็นแนวทางสำหรับ
กองต่าง ๆ ในการดำเนิน

 1.1 เมื่อวันท่ี 3 เมษายน 2569  
นายวาทยุทธ วิจารณ์กยักิจ รองอธิบดีกรม
อาเซียน รักษาราชการแทนอธิบดกีรม
อาเซียน เป็นประธานการประชุม
ข้าราชการกรมอาเซียน ครั้งที่ 1/2569 
โดยมผีู้บรหิาร ข้าราชการ และบคุลากร
ของกรมอาเซียนเข้าร่วมโดยพร้อมเพรียง 
ในการนี้ ประธานได้มอบนโยบายในการ
ปฏิบัติหน้าท่ีตามประมวลจริยธรรมของ
ข้าราชการ เพื่อให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัตมิาตรฐานทางจริยธรรม 
พ.ศ. 2562 รวมทั้งเน้นย้ำการดำเนิน
นโยบายการไมร่ับของขวัญและของกำนัล
ทุกชนิดจากการปฏิบตัิหน้าที่ (No Gift 
Policy) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569  
และเน้นยำ้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การรับ
ทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดโดย
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กระบวนการจ้างเหมาบุคคล
ธรรมดาในตำแหน่งต่าง ๆ อย่างมี
มาตรฐาน 
- เรียนเสนอผู้บริหารให้ความ
เห็นชอบ และแจ้งเวียนให้ถือ
ปฏิบัติ  

ธรรมจรรยาของเจ้าพนักงานของรัฐ  
เพื่อให้สอดคล้องกับแผนการปฏิรปู
ประเทศด้านการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤตมิิชอบ โดยมุ่งปลูก
จิตสำนึก สร้างความตระหนักรู้ และ
ส่งเสริมวัฒนธรรมองค์กรในการปฏิเสธ
การรับของขวัญและของกำนัลทุกชนิดจาก
การปฏิบัตหิน้าท่ี ตลอดจนยึดมั่นใน
คุณธรรมและจรยิธรรม และหลีกเลี่ยงการ
กระทำอันอาจนำไปสู่การเลือกปฏบิัติหรือ
ก่อให้เกิดผลประโยชน์ทับซ้อน 
  
1.2 เมื่อเดือนมิถุนายน 2569 สำนักงาน
เลขานุการกรมได้จัดทำ “แนวปฏิบัติการ
จ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา” ของกรมฯ 
เพื่อใช้เป็นแนวทางสำหรับกองต่าง ๆ ในการ
ดำเนินกระบวนการจ้างเหมาบุคคลธรรมดา
ในตำแหน่งต่าง ๆ อย่างมีมาตรฐาน โดยระบุ
เกี่ยวกับแนวปฏิบัติสำหรับขั้นตอนการลง
ประกาศรับสมัคร เพื่อป้องกันความเสี่ยงจาก
การประกาศข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือคลุมเครือ 
เปิดช่องให้มีการใช้ดุลพินิจโดยมิชอบ ทั้งนี้ 
ได้เรียนเสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ และ
แจ้งเวียนให้ถือปฏิบัติ 

2 คณะกรรมการฯ 
ตรวจสอบใบสมัครเพื่อ
คัดเลือกบุคคลที่มี
คุณสมบัติครบถ้วน และ
ประกาศรายชื่อผู้ที่มี
สิทธิเข้ารับการทดสอบ
ความรู้ความสามารถใน
รูปแบบที่กำหนดไว ้

คณะกรรมการฯ อาจ
ตีความคณุสมบัติยดืหยุ่น
ให้แก่ผู้สมัครบางรายแม้จะ
ส่งเอกสารการสมัครไม่
ครบถ้วนหรือมีคณุสมบัตไิม่
ตรงกับเง่ือนไขการรับสมัคร 
เนื่องจากรู้จัก/มีความ
เกี่ยวข้องเป็นการส่วนตัวกับ

ปานกลาง 2.1 กำหนดให้มีกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติจำนวน 2 คนขึ้นไป และมี
การบันทึกข้อมูลการตรวจสอบ
คุณสมบัติเป็นลายลักษณ์อักษร 
รวมทั้งลงนามเพื่อรับรองว่าไมม่ี
ผลประโยชน์ทับซ้อนกับผู้สมัคร โดย
หากมีความเกีย่วข้องในรูปแบบใด 
จะต้องมีการระบไุว้เป็นลายลักษณ์

2.1 จัดทำแบบฟอร์มchecklist 
สำหรับขั้นตอนการตรวจสอบ
คุณสมบัติ ผูส้มัคร และ
กำหนดให้มีลงนามรับรองว่า
กรรมการไม่มีผลประโยชน์ทับ
ซ้อนกับผู้สมคัร  
- เรียนเสนอผู้บรหิารให้ความ
เห็นชอบ และแจ้งเวียนให้ถือ
ปฏิบัติ 

สำนักงานเลขานุการกรมได้จัดทำ
แบบฟอร์ม checklist สำหรับขั้นตอน 
การตรวจสอบคณุสมบัตผิู้สมคัร และ
กำหนดให้มีลงนามรับรองว่ากรรมการไมม่ี
ผลประโยชน์ทับซ้อนกับผู้สมัคร โดย
รวบรวมไว้ใน “แนวปฏิบัติการจ้างเหมา
บริการบุคคลธรรมดา” ของกรมฯ เพื่อลด
ความเสี่ยงจากการตีความคุณสมบตัิยืดหยุ่น
ให้แก่ผู้สมัครบางรายที่อาจจะส่งเอกสาร
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ผู้สมคัร หรือไดร้ับสินบน 
เพื่อเอ้ือประโยชน์ให้แก่
บุคคลดังกลา่วมีโอกาสได้รับ
การคัดเลือกแม้จะมี
คุณสมบัตไิม่เหมาะสม 

อักษร เพื่อจัดเก็บเป็นหลักฐานให้
สามารถตรวจสอบย้อนหลังได ้

การสมคัรไม่ครบถ้วนหรือมีคณุสมบัติไม่
ตรงกับเง่ือนไขการรับสมัคร เพื่อเอื้อ
ประโยชน์ให้แก่บุคคลดังกล่าวมีโอกาส
ได้รับการคัดเลือกแมจ้ะมีคณุสมบตัิไม่
เหมาะสม เนื่องจากรู้จัก/มีความเกี่ยวข้อง
เป็นการส่วนตัวกับผูส้มัคร หรือไดร้ับ
สินบน ทั้งนี้ ได้เรียนเสนอผู้บริหารให้ความ
เห็นชอบ และแจ้งเวียนให้ถือปฏิบัติ                                              

 3 คณะกรรมการฯ 
ทดสอบวัดความรู้
ความสามารถของ
ผู้สมคัรในรูปแบบท่ี
กำหนดไว้ เช่น การสอบ
ข้อเขียน การสอบ
สัมภาษณ์ หรือการ
ทดสอบในรูปแบบอื่น ๆ 

- คณะกรรมการผู้ออก
ข้อสอบหรือเจ้าหนา้ที่ซึ่ง
สามารถเข้าถึงข้อมูลข้อสอบ
อาจเผยแพร่ชุดข้อสอบ 
คำถามในการสอบสัมภาษณ์
หรือแนวทางในการทดสอบ
ให้แก่ผู้สมัครบางรายล่วงหน้า 
เพื่อเอื้อประโยชน์ให้แก่
ผู้สมัครที่รู้จักเป็นการส่วนตัว 
หรือผู้สมัครที่เสนอให้สินบน
เพื่อแลกกับการได้รับการ
คัดเลือก  

 - คณะกรรมการฯ ไมไ่ดม้ี
การกำหนดเกณฑ์การให้
คะแนนอย่างชัดเจน และไม่
มีหลักฐานบันทึกการ
ประเมินอย่างเป็นลาย
ลักษณ์อักษร โดยเฉพาะ
กรณีการสอบสัมภาษณ์ ซึ่ง
อาจเปิดโอกาสให้มีการให้
คะแนนอย่างไมโ่ปร่งใสหรือ
ปรับคะแนนตามบุคคลเพื่อ
เอื้อประโยชน์แก่ผู้เข้าสอบ
รายใดรายหนึ่ง 

สูง 3.1 กำหนดมาตรการควบคุมก่อน
การทดสอบวัดความรูค้วามสามารถ 
โดยจำกดัผู้เขา้ถึงข้อมูลเกี่ยวกับการ
ทดสอบ อาทิ ตัวข้อสอบ แนวคำถาม 
ฯลฯ เพื่อรักษาความลับของข้อสอบ 
 
3.2 จัดทำเกณฑ์การให้คะแนน
ล่วงหน้า เพื่อป้องกันการปรับเปลีย่น
เกณฑ์ในภายหลัง 
 
3.3 คณะกรรมการบันทึกคะแนน
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร พร้อมลง
ลายมือช่ือและรับรองว่าไม่มี
ผลประโยชน์ทับซ้อนกับผู้สมัคร 
 
3.4 เก็บรักษาข้อสอบและใบประเมิน
คะแนนรายบคุคลตามระยะเวลาที่
กำหนด เพื่อรองรับการขอตรวจสอบ
ในภายหลัง 

- กำหนดข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง
กับกระบวนการทดสอบวัด
ความรู้ความสามารถ และระบุ
ไว้ใน “แนวปฏิบัติการจา้งเหมา
บริการบุคคลธรรมดา”  
ของกรมฯ ให้ชัดเจน  
- เรียนเสนอผู้บรหิารใหค้วาม
เห็นชอบ และแจ้งเวียนให้ถือ
ปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

สำนักงานเลขานุการกรมได้กำหนดข้อ
ปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการทดสอบ
วัดความรู้ความสามารถ และระบุไว้ใน 
“แนวปฏิบัติการจา้งเหมาบริการบคุคล
ธรรมดา” เพื่อป้องกันความเสี่ยงจากการ
รั่วไหลของข้อสอบ และการใช้ดลุพินิจโดย
ไม่ชอบของกรรมการในการให้คะแนนหรือ
ปรับเปลีย่นคะแนนของผูเ้ข้าสอบ ทั้งนี้  
ได้เรียนเสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ และ
แจ้งเวียนให้ถือปฏิบัติ 
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4 ประกาศรายชื่อผูผ้่าน

การคัดเลือกและขึ้น
บัญชีผู้สอบผ่านการ
คัดเลือกตามลำดับ
คะแนนบนเว็บไซต์และ
ช่องทางสื่อสังคม
ออนไลน์ของกรม
อาเซียน 

คณะกรรมการหรือ
เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องอาจมี
การสลับลำดับ หรือการตัด
ช่ือ/ไม่ขึ้นบัญชีผูผ้่านการ
ทดสอบโดยไม่มีหลักเกณฑ์
ที่ชัดเจน หรือประกาศ
ข้อมูลไมค่รบถ้วน เพื่อเอ้ือ
ประโยชน์แก่ผู้สมัครบางราย
ที่รู้จักเป็นการส่วนตัว หรือ
ผู้สมัครที่เสนอให้สินบนเพื่อ
แลกกับการได้รับการคัดเลือก 

สูง 4.1 จัดทำบัญชีคะแนนรวมตามลำดับ
คะแนน พร้อมลายมือช่ือกรรมการทุก
คน เพื่อแสดงให้เห็นถึงมติของ
คณะกรรมการอย่างเป็นลายลักษณ์
อักษร 
 
4.2 เปิดช่องทางให้มีการสอบถามผล
คะแนนไดต้ามระยะเวลาที่กำหนด 
 
4.3 เผยแพร่ประกาศผา่นช่องทางที่
เป็นทางการ คือ เว็บไซต์กรมอาเซยีน 
รวมถึงช่องทางสื่อสังคมออนไลน์ของ
กรมฯ ด้วย 

- กำหนดข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง
กับกระบวนการประกาศผู้ผา่น
การคัดเลือกและขึ้นบัญชีผูส้อบ
ผ่านการคดัเลือก และระบุไว้ใน 
“แนวปฏิบัติการจา้งเหมาบริการ
บุคคลธรรมดา” ของกรมฯ ให้
ชัดเจน 
- เรียนเสนอผู้บรหิารให้ความ
เห็นชอบ และแจ้งเวียนให้ถือ
ปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

- สำนักงานเลขานุการกรมได้กำหนดข้อ
ปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการประกาศ
ผู้ผ่านการคัดเลือกและขึ้นบัญชีผูส้อบผ่าน
การคัดเลือก และระบไุว้ใน “แนว
ปฏิบัติการจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา” 
ของกรมฯ เพื่อป้องกันความไมโ่ปร่งใสใน
การประกาศรายชื่อผู้ทีไ่ดร้ับการคดัเลือก
และขึ้นบัญชผีู้ผ่านการทดสอบ ทั้งนี้  
ได้เรียนเสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ และ
แจ้งเวียนให้ถือปฏิบัติ 
 
- เมื่อวันท่ี 27 ส.ค. 2569 สำนักงาน
เลขานุการกรม ได้จัดกจิกรรมเสรมิสร้าง
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางและ
ระเบียบในการเบิกจ่ายงบประมาณและ
กระบวนการจดัซื้อจัดจ้าง ณ ห้องประชุม
กรมฯ โดยในโอกาสดังกล่าวมีการเน้นย้ำ
เกี่ยวกับการดำเนินการตาม “แนว
ปฏิบัติการจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา”  
ด้วย 

 

     

 

 

 

 

 
 
 

ชื่อ - สกุล ....นางสาวพริษา คุณวุฒิกร............ (ผู้จัดทำ/ผู้ปฏิบัติ) 
ตำแหน่ง.......นักการทูตชำนาญการ............ 

 
 

 
ชื่อ - สกุล ........นางสาวลลนา จิตต์ศรัทธานันท์........ (หัวหน้าผู้จัดทำ) 

ตำแหน่ง.........เลขานุการกรม............... 
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