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คํานํา 

  ผู้มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถทำให้ 
ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ให้
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาเครื่องมือ อุปกรณ์ที่ จำเป็นต่อการ ปฏิบัติงาน 
นอกจากนี้ การมีคู ่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทำให้ผู ้ปฏิบัติสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยัง จะเป็น
ประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้รับบริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน จนสามารถเลือกใช้บริการได้ อย่างสะดวก 
และชัดเจน 

  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้งานการเจ้าหน้าที่ได้พัฒนาริเริ่มขึ้นจากความร่วมมือของบุคลากรทุก 
คน ผู้บังคับบัญชาที่รวบรวมจากความรู้ และประสบการณ์ในการทำงานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่ 
เกี่ยวข้องร่วมกันดำเนินการให้มีเนื้อหาสาระที่สำคัญๆ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบันที่สุดถือเป็นผลงาน  
ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง จึงขอขอบคุณบุคลากรทุกท่านที่ได้ร่วมมือร่วมใจกันจัดทำคู่มือนี้
ไว้ ณ ที่นี้ แต่อย่างไรก็ตามสมควรที่จะมีการแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเติมหรือจักเป็นคู่มือที่เหมาะสมต่อภารกิจของ
งานการเจ้าหน้าที่ต่อไปอย่างต่อเนื่องในอนาคต 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  
ยิ่งขึ้น ผู้บริหารทุกระดับพร้อมผู้รับบริการในด้านต่าง ๆของงานการเจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจใน 
กระบวนการทำงานของงานการเจ้าหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้น 

 

งานการเจ้าหน้าที่ 
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บทที่ ๑ 

๑.๑ ความเป็นมาและความสําคัญ 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านไร่ มีโครงสร้างส่วนราชการทั้งหมด ๑ สํานัก ๓ กอง และ

หน่วยตรวจสอบภายใน งานการเจ้าหน้าที่อยู่ในสังกัดสำนักปลัดอบต. ลักษณะงานของงานการเจ้าหน้าที่เป็น

งานที ่ซับซ้อน มีหลายชั ้นตอนและเกี ่ยวข้องกับบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านไร่ทุกคน                   

การปฏิบัติงานที่ผ่านมา ผู้ปฏิบัติงานใช้วิธีศึกษาจากข้อระเบียบหนังสือสั่งการ และการบอกต่อกันมาจาก

ผู้ปฏิบัติงานคนก่อน ไม่ได้ จัดทำไว้เป็นลายลักษณ์อักษรรวบรวมไว้เป็นองค์ความรู้ในองค์กร อีกทั้งผู้ปฏิบัติงาน

รายเดิมสอบคัดเลือกในตำแหน่งสายงานผู้บริหารได้  และไปบรรจุในหน่วยงานอื่น  ในการทํางานทําให้เกิด

ปัญหาในการปฏิบัติงานอาจเกิดความล่าช้าหรือไม่ครบถ้วนตามกระบวนการทํางาน และจากการที่สํานักงาน

คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (สํานักงาน ก.พ.ร.) ให้ส่วนราชการนําเกณฑ์ คุณภาพการบริหาร จัดการ

ภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award : PMQA) มาใช้เป็น เครื ่องมือในการผลักดันให้             

ส่วนราชการปรับปรุงองค์กรและยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐสู่ระดับ มาตรฐานเทียบเท่า สากล 

โดยพัฒนาให้องค์กรภาครัฐมีกระบวนการทํางาน และผลการปฏิบัติงานที่มี ประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลดี

ยิ่งขึ้น โดยมีเป้าหมายคือประโยชน์สูงสุดของประชาชน และประโยชน์สูงสุดของประเทศชาติ 

  ดังนั้น เพื่อพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการทํางานภายในงานการเจ้าหน้าที่  
ให้เป็นไปตามแนวทางของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ และ เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางการ
พัฒนาขององค์การบริหารส่วนตำบล และนโยบายขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านไร่ ในการส่งเสริมและ
สร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ในด้านการบริหารงานบุคคลให้มี ประสิทธิภาพ โปร่งใส ทันสมัย สนับสนุน
การพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติหน้าที่ เพื่อเพิ่ม ประสิทธิภาพในการทํางาน จึงได้จัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานสําหรับเป็นเครื่องมือสําคัญในการสร้าง มาตรฐานการปฏิบัติงาน เพื่อให้การทํางานได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมายต่อไป  
 

๑.๒ วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

๑. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๒. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง  

๓. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  

๔. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 

๕. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  

6. เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม  

๗. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางาน  

8. ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 
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๑.๓ ประโยชน์ของการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ 

๑. เป็นการยกระดับองค์กร 

 ๒. เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ทําให้ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน  

๓. สร้างมาตรฐานเดียวกัน  

๔. ลดความซ้ําซ้อนในการปฏิบัติงาน หรือข้อผิดพลาดจากการทํางานที่ไม่เป็นระบบ  

5. แก้ปัญหาหรือลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทํางาน 

6. สามารถประหยัดงบประมาณในการฝึกอบรมเม่ือใช้คู่มือเพ่ือการสอนงาน ช่วยองค์กร 

ประหยัด เพราะการมีคู่มือทําให้การปฏิบัติงานผิดพลาดน้อย ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กําหนด 

๗. สามารถใช้เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Review) ของข้าราชการ และ 

พนักงาน จ้าง ช่วยในการจัดทํา Check List เพ่ือใช้ในการควบคุมการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพเสมอ 

8. แต่ละหน่วยส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนจังหวัดเรียนรู้งานซึ่งกันและกัน  

๙. บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถทํางานแทนกันได้ 

๑๐.ช่วยให้เกิดความสม่ำเสมอในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานสามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่าง 

ถูกต้อง และรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายตําแหน่งงาน 

๑๑. ชว่ยเสริมสร้างความม่ันใจในการทํางาน  

๑๒. ชว่ยลดการตอบคําถาม/ลดเวลาการสอนงานช่วยให้การทํางานเป็นมืออาชีพ  

๑๓. ชว่ยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 
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บทที่ ๒ 

ข้อมูลพื้นฐานของงานบริหารงานทั่วไป (งานการเจ้าหน้าที่) 

ภารกิจตามกรอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 

           ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพิษณุโลก เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
โครงสร้างส่วนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจการอันเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 และประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบลจังหวัดพิษณุโลก เรื่อง กำหนดกอง สำนัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นขององค์การบริหาร
ส่วนตำบล พ.ศ.2564 

งานการเจ้าหน้าที่มีหัวหน้าสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เป็น 
ผู้บังคับบัญชา โดยมีตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ เป็นผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

ตามแผนอัตรากําลัง  ๓ ปี (ปีงบประมาณ ๒๕๖๗ – ๒๕๖๙ ) ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านไร่ ได้
กําหนดอํานาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเจ้าหน้าที่ ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้าง งานการสอบ งานบรรจุแต่งตั้ง งานการโอนย้ายการรับโอน งาน ถ่ายโอน
บุคลากร งานประสานส่วนราชการอ่ืนและส่วนราชการท้องถิ่นอ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยกําหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

-งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การย้าย การโอน การรับโอนข้าราชการ และ 
ข้าราชการครู 

-งานตรวจสอบประวัติและวุฒิการศึกษาของพนักงานจ้างที่บรรจุและแต่งตั้งใหม่  

- งานข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างลาออก  

-งานคัดเลือกข้าราชการเพื่อเปลี่ยนสายงานผู้ปฏิบัติเป็นสายงานผู้บริหาร  

-งานคัดเลือกข้าราชการเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงขึ้นสําหรับตําแหน่งบริหาร  

- งานประเมินผลงานพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะที่ 

สูงขึ้น 

- งานสรรหาและคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  

- งานแผนอัตรากําลัง การจัดตั้งส่วนราชการและการปรับปรุงส่วนราชการ  

-งานการกําหนดตําแหน่งและการปรับปรุงกําหนดตําแหน่งข้าราชการ ข้าราชการครู  
ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้าง  

-งานบันทึก แก้ไขเปลี่ยนแปลง ข้อมูลสารสนเทศบุคลากร  

-งานให้บริการข้อมูลสารสนเทศบุคลากร  

-งานจัดทําทะเบียนประวัติคอมพิวเตอร์  

- งานบันทึกทะเบียนประวัติ  

-งานบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการ ข้าราชการครูและพนักงานจ้าง  
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-งานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการข้าราชการ 

-งานการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง  

- งานควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติและข้อมูล อัตรากําลัง  
ข้าราชการ ข้าราชการครู ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้าง  

-งานการขอลาออกจากราชการ และเกษียณอายุราชการ  

- งานการหารือ/ตอบข้อหารือ และให้คําปรึกษาแนะนําด้านการบริหารงานบุคคล  

- งานควบคุม จัดเก็บ กฎหมาย กฎระเบียบ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ  

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนา  
บุคลากรงานการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร งานฝึกอบรมสัมมนาข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้าง 
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา งานการเลื่อนระดับเลื่อนขั้นเงินเดือน งานการเพ่ิมค่าจ้าง 
ลูกจ้างประจํา งานสิทธิสวัสดิการต่างๆ ของบุคลากรในสังกัด งานบําเหน็จบํานาญ งานบัตรประจําตัว บุคลากร 
งานออกหนังสือรับรองบุคคล งานเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และประกาศเกียรติคุณบุคลากร งานการให้
งานควบคุมเวลาการปฏิบัติราชการ และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย โดยกําหนด หน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานแผนพัฒนาบุคลากร 

 -งานการจัดฝึกอบรม การประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน  

-งานส่งเสริมการศึกษาต่อและการจัดส่งเจ้าหน้าที่เข้ารับการฝึกอบรม 

 -งานติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากร  

- งานการเลื่อนระดับข้าราชการ  

-งานการเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน ข้าราชการ ข้าราชการครู ลูกจ้างประจํา และ
พนักงานจ้าง  

-งานการปรับอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน เงินประจําตําแหน่ง และเงินเพ่ิมอ่ืนๆ  

-งานประโยชน์ตอบแทนอ่ืน  

-งานสวัสดิการข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้าง ที่ได้รับอุบัติเหตุและเสียชีวิต  

- งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานข้าราชการ ข้าราชการครู 
ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้าง  

-งานจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

-งานการออกหนังสือรับรองบุคคล 

-งานการขออนุญาตเดินทางไปราชการ  

- งานการออกคําสั่ง ประกาศ เกี่ยวกับการบริหารงานและการปฏิบัติงาน  

- งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วยเข้าสู่ตําแหน่งครู  

-งานประเมินผลงานเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู  
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-งานการขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

-งานเกี่ยวกับการจัดทําแผนพัฒนา ๓ ปี   

-งานจัดทําบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ  

-งานควบคุม จัดเก็บ กฎหมาย กฎระเบียบ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ  

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสอบสวน งานสอบวินัย  
งานร้องทุกข์ร้องเรียน งานความรับผิดชอบทางละเมิดของบุคลากร งานบริหารทั่วไป และธุรการของงาน งาน
ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมเพื่อให้เป็นไปตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ให้เกิดความผาสุก และความ
เป็นอยู่ที่ดีของประชาชน ความสงบสุขปลอดภัยของสังคมส่วนรวมตลอดจน ประโยชน์สูงสุดของ ประเทศ และ
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย โดยกําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานดําเนินการทางวินัย  

- งานการทําสํานวนไต่สวน สํานวนการสอบสวนทางวินัย  

- งานตรวจสอบหรือการสืบสวน การสอบสวน การแสวงหาข้อเท็จจริง  

- งานการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

- งานการพิจารณา และตรวจสอบคําอุทธรณ์ หรือคําโต้แย้ง  

- งานทําสํานวนสอบสวน สืบสวน จากการร้องเรียน ร้องทุกข์ ของบุคลากรในสังกัด  

- งานประมวลจริยธรรม  

- งานเสริมสร้างวินัยคุณธรรมและจริยธรรม  

- งานคณะกรรมการประมวลจริยธรรม  

- งานทะเบียนประวัติของผู้ถูกดําเนินการทางวินัย  

- งานควบคุม กฎหมาย กฎระเบียบ และหนังสือสั่งการเก่ียวกับงานวินัยและเสริมสร้าง  
คุณธรรมและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

- งานการหารือข้อราชการด้านการบริหารงานบุคคลตามมติ ก.ท.จ.พิษณุโลก 
- งานการจัดทําประกาศหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลตามที่  

สํานักงาน ก.ท.จ.กําหนด  
- งานการบริหารงานบุคคลข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ ที่ได้กําหนดไว้  
- งานควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติราชการและการลาของข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และ 

พนักงานจ้าง  
- งานจัดทําแผนการป้องกันการทุจริต 5 ปี  
- งานติดตามแผนการป้องกันการทุจริต 5 ปี  
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี (พ.ศ. 256๗-256๙) 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านไร่  อำเภอบางกระทุ่ม  จังหวัดพิษณุโลก 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

ปลัด อบต. 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  

สำนักปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
(1) 

กองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 
(1) 

กองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
(1) - งานบริหารงานทั่วไป      

- งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- งานนิติการ          
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานสวัดิการสังคม 
- งานบริหารงานสาธารณสุข 
- งานการเจ้าหน้าที่ 
 

 

 

 

- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานการเงินและบัญชี 
- งานพัฒนารายได้ 
- งานพัสดุและทรัพย์สิน 
  

- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานแบบแผนและก่อสร้าง 
- งานควบคุมอาคาร 
- งานโยธา 
- งานสาธารณูปโภค 
- งานสำรวจและออกแบบ 
- งานก่อสร้างและซ่อมบำรุง 
-  งานควบคุมการก่อสร้าง 

-  งานบริหารงานทั่วไป 
-  งานบริหารงานการศึกษา 
-  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม 
 

กองการศึกษา 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 
(-) 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
งานตรวจสอบภายใน 
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บทที่ ๓  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๓.งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งได้รวบรวบกระบวนการปฏิบัติงานได้จํานวน 18 กระบวนงาน 
ประกอบด้วย 

๑) การรับโอนข้าราชการ  

๒) การสรรหาผู้ดํารงตําแหน่งบริหาร  

๓) งานบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  

๔) งานให้ย้ายข้าราชการ  

๕) งานให้โอนข้าราชการ  

6) งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของข้าราชการบรรจุใหม่  

๗) งานตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่  

8) งานทะเบียนประวัติ  

9) การสรรหาพนักงานจ้าง  

๑๐) งานต่อสัญญาจ้าง 

๑๑) การออกจากราชการ 

๑๒) การออกตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญ  

๑๓) ข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา เกษียณอายุราชการ  

๑๔) การลาออก  

๑5) การให้ออก  

๑๖) ขอรับเงินบําเหน็จบํานาญของข้าราชการ  

๑7) ข้าราชการ/พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ 

18) พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างทั่วไป) ลาออกจากราชการ 
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ขั้นตอนการรับโอนข้าราชการประเภทอื่น  

มาดํารงตําแหน่งพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านไร่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอโอนแจ้งความประสงค์ขอโอนมา อบต. เสนอข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอโอนตอ่นายก อบต. 
เพื่อประกอบการพิจารณารับโอน 

 ทําหนังสือสอบถามไปยังผู้ขอคัดคาํสั่งแต่งตั้ง 
จะพิจารณามาใหโ้อนหรือไม่ พร้อมขอเอกสาร 

หลักฐานประกอบการพิจารณารับโอน 

  

อบต. ตรวจสอบตําแหน่งว่าง/ตรวจสอบคุณสมบตัิ
(รวบรวมคําร้องขอโอนจากทุกหน่วยงานที่ขอโอน

ภายในวันท่ี ๑๐ ของเดือน 

 
นําข้อมูลเสนอเรื่องรับโอน ต่อ นายก อบต.   
เพื่อ เสนอต่อที่ประชุม ก.อบต.พิษณุโลก 
แจ้ง - มติรับโอน และประสานวันรับโอน 

 เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบรวบรวมคํารอ้งขอโอน 
เสนอ ปลัด อบต./นายก อบต.เพือ่นัด 

วัน เวลา สัมภาษณผ์ู้ขอโอนเพื่อประกอบการ
พิจารณารับโอน 

 

 
หน่วยงานต้นสังกัดรับมตริับโอนจากอบต./ออก  

คําสั่งรับโอนและออกคําสั่งให้พ้นจากตําแหน่งเป็น
วันเดียวกัน วันท่ีพ้นจากตําแหน่งจากต้นสังกัดเป็น

วันเดียวกัน 

เดียวกัน 

 

 

ข้าราชการผู้ขอโอนมา 
รายงานตัวตามวันท่ีใน 
คําสั่งรับโอนเพื่อดํารง 
ตําแหน่งในสังกัดอบต. 

 

 

 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดใหผู้้ขอโอนมาเข้ารับ 
การสัมภาษณ ์
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ขั้นตอนการรับโอนข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 
 มาดํารงตําแหน่งพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านไร่ 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอโอนจัดส่งคําร้องขอโอนมาอบต. 
(ตามแบบคําร้องขอโอนจากต้นสังกัด)  

มีหนังสือนําส่งมาจากต้นสังกัดยินยอมให้โอน 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบเสนอข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอโอน 
ต่อนายก อบต. เพื่อประกอบพิจารณารับโอน 

 

 

 
อบต.รับคําร้องขอโอนตรวจสอบตาํแหน่งว่าง 
(รวบรวมคําร้องขอโอน/ตรวจสอบคุณสมบัติ) 

 

 

เสนอเรื่องรับโอนต่อท่ี ประชุม ก.อบต.พิษณุโลก 
แจ้งมติรับโอน ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดดําเนินการ

ต่อไป 

 

 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบทำหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาให้หน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอโอนทราบและ

ดำเนินการต่อไป 

 

 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบรวบรวมคํารอ้งขอโอน เสนอ 
ปลัดอบต./นายก อบต. เพื่อนัดวัน เวลาสมัภาษณ์ผู้

ขอโอนเพื่อประกอบการพิจารณารับโอน 

 

 
หน่วยงานต้นสังกัดรับมตริับโอนจาก อบต./ ประสาน
วันท่ีรับโอน และ วันที่พ้นจากตําแหน่งจากต้นสังกัด
เป็นวันเดียวกันละ ออกคําสั่งรับโอน/อออกคําสั่งให้
พ้นจากตําแหน่ง 

  

 

 

ข้าราชการผู้ขอโอนมา 
รายงานตัวตามวันท่ีใน 
คําสั่งรับโอนเพื่อดํารง 
ตําแหน่งในสังกัด อบต. 

 

 

 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดใหผู้้ขอโอนมาเข้ารับ 

การสัมภาษณ ์

 

 

 



10 
 

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีคณะกรรมการกลางสอบแข่งขันเป็นพนักงานส่วนท้องถิน่(กสถ.)) 

                 กรณีขอครั้งแรก                        กรณีขอเพิ่มเติม 

 
  

  

  

  
 

 

 

 

 

 

 

 

กรมส่งเสรมิฯสํารวจอัตราว่างและประสงคร์้องขอ กสถ.
ดําเนินการสอบแข่งขันแทน 

 

 เทศบาล ทําหนังสือแจ้งการสํารวจดังกล่าว 

(แจ้งผ่านอําเภอ/ท้องถิ่นจังหวัดพษิณุโลก) 

 

 จังหวัดเจ้าของบัญชีผูส้อบแข่งขันได้เรียก 

ผู้สอบแข่งขันมารายงานตัว 

 

 

 

จังหวัดพิษณุโลกจัดส่งรายชื่อผูม้ารายงานตัวและสาํเนา 
ใบสมัครสอบพร้อมเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อมาบรรจ ุ

แต่งตั้งในตําแหน่งท่ีสอบแข่งขันได ้
 

 

 

 

บันทึกขออนุมัติการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันฯ 
(เสนอนายก อบต.) 

 

 

 

 

หนังสือขอใช้บัญช ี
(เรียนผู้ว่าราชการจังหวดัพิษณุโลก) 

 

 จังหวัดพิษณุโลก (โดยการประสานงานกับจังหวัด 
เจ้าของบัญชี) แจ้งช่ือผู้ที่จะบรรจแุต่งตั้ง 

 

 บันทึกเสนอต่อนายก อบต. เพื่อขอความ 
เห็นชอบต่อ ก.อบต.พิษณุโลก 

 

 ก.อบต.พิษณุโลก มีมติเห็นชอบ 

 

 จัดทําบันทึกเสนอ นายก อบต. 
-ออกคําสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
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งานให้ย้ายข้าราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอย้ายจัดทําบันทึกขอย้ายเสนอส่วนราชการต้นสังกัด 

 

 

 

 
ส่วนราชการต้นสังกัดขอผูย้ื่นคํารอ้งขอย้ายจัดทําบันทึกแจ้ง 

ประสานสํานักปลัด อบต.(งานการเจ้าหน้าท่ี) 
 

 

 

 
งานการเจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอตําแหน่งว่างที่จะให้ย้ายและ 

นัดวัน เวลา สมัภาษณ์ผู้ขอย้าย 
 

 

 งานการเจ้าหน้าท่ีนําข้อมลูเบื้องตน้ของผู้ขอย้ายเสนอต่อ 
นายกฯเพื่อประกอบการพิจารณา  

(ข้อมูลจากการสัมภาษณ ์
ของคณะกรรมการ)ให้ย้าย 

 

 
เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.อบต.พิษณุโลกในการให้ 
ย้าย (หลังจาก นายก อบต.เห็นสมควรให้ย้าย) 

 

 

 
จัดทําคําสั่งให้ย้าย 

 
 

 

 ผู้ย้ายไปรายงานตัวส่วนราชการที่ไปสังกัดใหม ่
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งานให้โอนข้าราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอโอนยื่นคําร้องขอโอน 

 
 

 

 

ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ขอโอนจัดทําบันทึกแจ้ง 
ประสานงานการเจา้หน้าท่ีพร้อมแนบคําร้องขอโอน/ประวัติ 
ส่วนตัว/ประวัติการลา (กรณโีอนลดระดับตําแหน่งต้องมี 

หนังสือยินยอมลดระดับตาํแหน่งและอัตราเงินเดือน 
 

 
 

 

 

บันทึกเสนอขอโอน เพื่อจัดส่งหนังสือขอโอนไปยังหน่วยงาน 
ที่ประสงค์จะโอนไปสังกัด 

 
 

 

 

จัดส่งหนังสือแจ้งประสานการขอโอนไปยังหน่วยงานท่ี 
ประสงค์จะขอโอนไปสังกัด 

 

 

 
หน่วยงานท่ีจะรับโอนแจ้งประสานการรับโอนว่ายินดีรับโอน 

และแจ้งมติเห็นชอบรับโอนมายัง อบต.บ้านไร่  
 

 

 เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.อบต.พิษณุโลก 
ในการให้พ้นจากตําแหน่ง 

 
 

 

 

แจ้งมติของ ก.อบต.พิษณุโลก และประสานวันให้โอน 

 
 

 

 
ออกคาํสั่งให้พ้นจากตําแหน่ง รายงาน ก.อบต.พิษณุโลก 

 
 

 

 หน่วยงานท่ีรับโอนแจ้งข้าราชการให้ไปรายงานตัวเรียบร้อย 

 

 

 เสนอผู้บริหารทราบ 
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งานตรวจสอบวุฒกิารศึกษาของข้าราชการบรรจุใหม่ 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

 

จัดทําบันทึกเสนอการตรวจสอบคุณวุฒิ 
การศึกษาเพ่ือมีหนังสือจัดส่งสําเนาวุฒิ 

การศึกษาไปยังมหาวิทยาลัยที่สําเร็จการ 
ศึกษาขอผู้ที่มีคําสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

 

 

หนังสือ ก.จ.ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว 
๑๔๓๗ ลงวันที่ ๒๔ กันยายน 
๒๕๕๐ เรื่อง การตรวจสอบ
คุณวุฒิ การศึกษาของข้าราชการ
หรือ พนักงานส่วนท้องถิ่น 

 

 

มหาวิทยาลัยแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิ 
การศึกษาว่าสําเร็จการศึกษาจริง           
นําผล ตรวจสอบเก็บไว้ใน ก.พ.7        

ของ ข้าราชการผู้นั้น 
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งานตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 
  

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกเสนอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไป 
พิมพ์ลายนิ้วมือ ณ ภูมิลําเนา (ผู้บรรจุใหม่ 
| กรอกประวัติตามแบบ รปภ.๑) พร้อม 

หนังสือส่งตัว 

 

 

...ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย 
แห่งชาติพ.ศ.๒๕๕๒ ข้อ ๒๕(๑) 

๒๖ (๑) 

 

 

เมื่อได้รับผลพิมพ์ลายนิ้วมือจาก        
สถานีตํารวจ ก็ดําเนินการส่งแบบประวัติ 
(รปภ.๑) พร้อมสําเนาผลลายพิมพ์ไปยัง

สํานักข่าวกรองแห่งชาติ 

 

 

 

จัดเก็บผลพิมพ์ลายพิมพ์นิ้วมือ (สําเนา)  

ไว้ใน ก.พ.๗ ของข้าราชการบรรจุใหม่ 
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งานทะเบียนประวัต ิ

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

รับสําเนาคําสั่งบรรจุ แต่งตั้ง รับโอน จากหน่วยงานอื่น 
การเลื่อนข้ันเงินเดือน เลื่อนระดับ เปลี่ยนตําแหน่ง 

เปลี่ยนชื่อสกุล ชื่อตัว 

 

 

 

บันทึกการเปลี่ยนแปลงลงในทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ 

 

 

กรณีรับโอนจากหน่วยงานอื่นต้องคัดลอกทะเบียน 
ประวัติใหม่จํานวน ๓ ชุด เพื่อจัดส่งจังหวัด ๑ ชุด 
สํานักงาน ก.จ. ๑ ชุด และเก็บไว้ที่ อบต. ๑ ชุด 

 

 

กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อตัว ชื่อสกุล สมรส บันทึกเสนอ 
การเปลี่ยนแปลง โดยแนบหลักฐานการเปลี่ยนแปลง
ไป ยังจังหวัด และสํานักงาน ก.จ.ทราบ และบันทึก

แก้ไขในทะเบียนประวัติ 

 

 

 

บันทึกข้อมูลทุกอย่างในระบบข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น 
(LHR) 
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การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 
  

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  
  
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานตําแหน่งว่าง           
และขออนุมัตสิรรหา 

 

จัดทําประวตัิและทําสญัญาจ้าง 

 

จัดทําประกาศรับสมัครและ 
ประชาสมัพันธ์ 

 

...ประกาศก่อนวันรับ 
สมัครไม่น้อยกว่า ๕ วัน 

 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและ 
ดําเนินการส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาไม ่
น้อยกว่า ๓ คน 

 
 

ออกคาํสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง 
 
 

รับสมคัร 
 
 

...ไม่น้อยกว่า ๗ วัน 
 

ขออนุมัติ ก.อบต.เพื่อจัดจ้าง 
 
 

 ตรวจสอบคณุสมบัต ิ
 
 

  ประกาศผลผูผ้่านการสรรหา
และ เลือกสรรและขึ้นบัญชีเพื่อ

แต่งตั้งเป็นพนักงานจาง 
 
 

...อายุตาม สมควรไม่ 
เกิน ๑ ป ี

 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ
และกําหนดวันสอบ 

 

สอบสัมภาษณ ์
  

 

ประชุมคณะกรรมการ 
ออกข้อสอบ 

กําหนดสอบสัมภาษณ ์
  

 

ออกข้อสอบ/สอบข้อเขียน 
 

ประกาศผลสอบข้อเขียน 
 

ตรวจข้อสอบ 
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การสรรหาพนักงานจ้าง 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ก.ท.จ.เห็นชอบกําหนดตําแหน่ง 
 

จัดทําประวตัิและทําสญัญาจ้าง 

 

กําหนดขอบข่ายงาน ช่ือตําแหน่ง
คุณสมบัติ ระยะเวลาการจ้าง
ค่าตอบแทน เงื่อนไขอื่นๆ 

 

...ประกาศก่อนวันรับ
สมัครไม่น้อยกว่า 4  วัน 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและ 
ดําเนินการส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ประกาศรับสมคัร 

 

ออกคําสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง 

 

ขออนุมัติ ก.ท.จ.เพื่อจัดจ้าง 

 

...ไม่น้อยกว่า ๗ วัน 

  

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาไม่  
น้อยกว่า ๕ คน 

 
ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหาและ 
เลือกสรรและขึ้นบัญชีเพื่อแต่งตั้ง 

เป็นพนักงานจ้าง 
 

รับสมคัร 

 
 

...อายุ 
บัญชีตาม 
ที่เห็นสม 
สมควร
ไม่ เกิน
90วัน 

  

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 
 

สอบสัมภาษณ ์

 
 

กําหนดสอบสัมภาษณ ์

 
 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ 
และกําหนดวันสอบ 

 
 

ประกาศผลสอบข้อเขียน 

 
 

ประชุมคณะกรรมการ 
ออกข้อสอบ 

 
 
 ตรวจข้อสอบ 

 
 

ออกข้อสอบ/สอบข้อเขียน 
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งานต่อสัญญาจ้าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการประเมินฯของพนักงานจ้างที่จะ  

สิ้นสุดสัญญาจ้างต่อนายกฯเพ่ือขอความเห็นชอบ 

ต่อ ก.อบต.พิษณุโลกในการต่อสัญญาจ้าง 

 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.อบต.พิษณุโลก       
เพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างที่สิ้นสุดสัญญาใน 

ปีนั้นๆ 

 

 

จัดทําสัญญาจ้าง และกําหนดวันประชุมเพื่อ 

เตรียมต่อสัญญาจ้าง 

 

 

จัดทําคําสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง 

(ต่อสัญญาจ้าง) 

 

ข้อระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๑.ประกาศ ก.ท.จ.พิษณโุลก. 
 ลงวันท่ี ๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไข 
เกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคล 
ของอปท. 

 

ข้อระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๑)พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงาน 
บุคคล พ.ศ.๒๕๔๒มาตรา๑๕ 
๒)ประกาศ ก.อบต.พิษณโุลก 
ลงวันท่ี ๑ กรกฎาคม ๒๕๕๗ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไข 
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ข้อ ๙,๓๔ 
และฉบับท่ี ๓ ลงวันท่ี 9 
สิงหาคม ๒๕๕๗  ข้อ ๔๔ 
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                                     การออกจากราชการ 
 

 

 

  

 

 

  

  

  

  

  

  

 

ไม่ต้องทําเป็นคําสั่ง 

 

ไม่ต้องให้ ก.อบต.เห็นชอบ 

  

แจ้ง ก.อบต.จังหวัดเพื่อทราบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มี ๕ กรณี 

 

ตาย 

 

ออกตามกฎหมาย
ว่า ด้วยบําเหน็จ 

บํานาญ 
 

 

ลาออก 

 

ถูกสั่งให้ออก 

 

ถูกลงโทษ 
ปลดออก 
ไล่ออก 
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การออกตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญ 
 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

    

  

 

 

 

 

 

 

 

เหตุทดแทน 

 

เหตุทุพพล
ภาพ 

 

เหตุสูงอาย ุ

 

เหตุรับราชการนาน 

 

๖๐ ปีบริบูรณ ์

 

๖๐ปีบริบูรณ์ 
แล้วลาออก 

 

๒๕ปีบริบูรณ์ 
ขึ้นไปแล้ว 
ลาออก 

 

มีเหตสุงสัยว่า ไม่
เลื่อมใสระบอบ
ประชาธิปไตย

อันมี 
พระมหากษตัริย์

เป็นประมุข 
 

 

 

 

-ออกเพราะ เลิก
หรือยุบตําแหน่ง 
- ไปดํารง
ตําแหน่งทาง
การเมือง          
-ล้มละลาย        
- เป็นโรคที่ 
กําหนด 
 

 

 

 

 

-เจ็บป่วย    
แพทย์รับรอง    
ว่าไม่สามารถ 
ปฏิบัติหน้าที
ได ้
 

 

 

 

 

ดำเนินการ
สอบสวนตาม

หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กำหนด 
 

 

 

ผู้บริหาร
ท้องถิ่นออก
คำสั่งให้มี
สิทธิไดร้ับ
บำเหน็จ 

 

 

 

ยื่นหนังสือขอ
ลาออกต่อ
ผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

 

 

ยื่นหนังสือต่อ
ผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

 

 

ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอเรื่อง 

 

ก.จังหวัด 

 

ก.จังหวัดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

 

ผู้บริหารท้องถิ่นออกคำสั่งให้
ออกและให้มีสิทธไิด้รบั

บำเหน็จบำนาญ 

 

เสนอเรื่องต่อ 
ก.จังหวัด 

ก.จังหวัด
พิจารณาให้

ความเห็นชอบ 

ผู้บริหาร
ท้องถิ่นออก
คำสั่งให้ออก
และให้มสีิทธิ
ได้รับบำเหน็จ

บำนาญ 

 

เสนอเรื่องต่อ 
ก.จังหวัด 

ก.จังหวัด
พิจารณาให้

ความเห็นชอบ 

ผู้บริหาร
ท้องถิ่นออก
คำสั่งให้ออก
และให้มสีิทธิ
ได้รับบำเหน็จ

บำนาญ 
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ข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา เกษียณอายุราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา 
อายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ 

 

จัดทําประกาศ             
พ้นจากราชการ 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบ 
และดําเนินการในส่วนที่ 

เกี่ยวข้อง 

 

ขอรับความเห็นชอบจาก ก.
อบต.พิษณุโลก 

ให้พ้นจากราชการ 
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ปกติ 

 

ยื่นหนังสือขอลาออกต่อ 
ผู้บริหารท้องถิ่น 

การดํารงตําแหน่งทาง 
การเมือง สมคัร ส.ส. ส.ว 
ผู้บริหารหรือสมาชิกสภา 

ท้องถิ่น 

 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

 

ยื่นหนังสือต่อ   
ผู้บริหารท้องถิ่น 

 

ควรอนุญาต 

 

ยับยั้งไม่เกิน ๙๐ 
วัน 

 

ยับยั้งและไม่อนุญาต 

 
ก.จังหวัด 

 

ก.จังหวัดพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

 

ก.จังหวัด 

 

ก.จังหวัด 

 

ก.จังหวัด 

 

ก.จังหวัดพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

 

ก.จังหวัดพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

 

ก.จังหวัดพิจารณา ให้
ความเห็นชอบ 

 

ผู้บริหารท้องถิ่น  
ออกคําสั่งให้ลาออก 

 

ผู้บริหารท้องถิ่น  
ออกคําสั่งให้ลาออก 

 

ผู้บริหารท้องถิ่น  
ออกคําสั่งให้ลาออก 

 

ผู้บริหารท้องถิ่น  
ออกคําสั่งให้ลาออก 

 

การลามีผลตั้งแต่    
วันขอลาออก 

 

การลามีผลตั้งแต่วัน 
ถัดจากวันครบ 
กําหนด ๙๐ วัน 

 

การลามีผลตั้งแต่    
วันขอลาออก 

 

การลามีผลตั้งแต่    
วันขอลาออก 

 

การลาออก 
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ก.จังหวัดพิจารณา ให้
ความเห็นชอบ 

 

เสนอ ก.จังหวัด 

 

ไปรับราชการทหาร 

 

-หย่อนความสามารถ     
-ประพฤติตนไม่เหมาะสม 
บกพร่องต่อหน้าท่ี     
- มีมลทินหรือมัวหมอง 

 

ผู้บริหารท้องถิ่นออก 

คําสั่งให้ออก 

 
ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง 

กรรมการสอบสวน 

 อนุวินัยฯทําความเห็น 

 

- ไม่พ้นทดลองราชการ  
- ขาดคุณสมบัต ิ

ไปรับราชการทหาร 

 

ดําเนินการสอบสวน 
ตามวิธีการที่กําหนด 

 

ผู้บริหารท้องถิ่นออก 

คําสั่งให้ออก 

 

การให้ออก 
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ขอรับบําเหน็จ/บํานาญของข้าราชการ 
 

ข้าราชการขอรับบําเหน็จ/บาํนาญ 

 

จัดทําแบบคําขอ บ.ท. ๑ – บ.ท.4,  
บ.ท.6 และเอกสารประกอบคําขอ 

 

ส่งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดฯพิจารณาอนุมัต ิ

ส่งจ่ายเงินบําเหน็จบํานาญ 

 

จัดส่งให้กองคลังเพื่อจ่ายเงินบําเหน็จ/ 

บํานาญ ให้กับผู้ขอต่อไป 
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ขอรับเงินบําเหน็จ/บํานาญรายเดือนของลูกจ้างประจํา 
 

เมื่อมีประกาศพ้นจากราชการกรณ ี
เกษียณอาย/ุลาออกจากราชการ           

(กรณีมสีิทธิไดร้ับบําเหน็จ/บํานาญรายเดือน) 
 

 
ลูกจ้างประจําขอรับบําเหน็จ 

บํานาญรายเดือน 
 
 

 
จําทําแบบคําขอ บ/ช รายรับเงินเดือน 

แบบวันทวีคูณ, แบบคํานวณ 
 

 
ออกคาํสั่งจ่ายเงินบําเหนจ็บํานาญปกติ 
โดยนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 

 

 

ส่งหลักฐานการขอจ่ายเงินบําเหนจ็/บํานาญ 
รายเดือนให้จังหวัด เพื่อขอรับการจัดสรรให ้

ส่วนของรัฐบาลจดัสรรให ้

 

 

 

ส่งคําสั่งให้กองคลัง เพื่อจ่ายเงินบาํเหน็จ/ 
บํานาญรายเดือนให้กับผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
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ข้าราชการ/พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างตามภารกจิ) ลากออกจากราชการ 

 

ข้าราชการ/พนักงานจ้าง ยื่นหนังสือ 
ลาออกจากราชการ(ผ่านต้นสังกัด) 

 

 

ขออนุมัติต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

 
 

ตามแบบ ลก.๑ โดยยื่นล่วงหน้าไมน่้อยกว่า ๓๐ วัน 
(ตามประกาศ ก.อบต.พิษณโุลก ลงวันท่ี ๓ เมษายน 
๒๕๕๕ เรื่อง หลักเกณฑ์ และเง่ือนไขในการสอบสวน
การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การ
อุทธรณ์ และการ ร้องทุกข์ ข้อ ๑๐๔, ๑๐๘ 

 

 

เข้า ก.ท.จ.เพื่อขอรับความเห็นชอบ 

 
 

ข้อระเบียบ  
๑) พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๔๕ มาตรา ๑๕,๒๒ 
๒) ประกาศ ก.อบต.พิษณุโลก ลงวันท่ี ๑ กรกฎาคม 
๒๕๕๗ เรื่อง หลักเกณฑ์เกีย่วกับ พนักงานจ้าง ข้อ ๕๕ 
๓) ประกาศ ก.อบต.พิษณุโลก ลงวันท่ี ๒๔ มกราคม 
๒๕๕๕ เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขใน การสอบสวน 
การลงโทษทางวินัย การให้ออก จากราชการ การ
อุทธรณ์ และการร้องทุกข์ข้อ  

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและ 
ดําเนินการส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

ก.ท.จ.พิษณุโลกเห็นชอบแล้วออก
คําสั่งพ้นจากตําแหน่งหน้าท่ี 
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พนักงานจ้าง (พนักงานจา้งทั่วไป) ลาออกจากราชการ 

 

พนักงานจ้างยื่นหนังสือขอลาออก 
จากราชการ(ผา่นต้นสังกดั) 

 
 

 

ขออนุมัติลาออกต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

 
 

ออกคําสั่งพ้นจากตําแหน่งโดย 
ผู้บริหารท้องถิ่น 

 
 

- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคล พ.ศ.๒๕๔๒ 

 มาตรา ๑๕,๒๒ 

- มติ ก.อบต.พิษณโุลก ในการประชุมครั้ง ท่ี 
๔/๒๕๕๘ เมื่อวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๕๔ มี 
มติเห็นชอบในหลักการไว้ว่า อบต.จะ
ดําเนินการ ออกคําสั่งให้พนักงานจ้างทั่วไป
พ้นจากตําแหน่ง โดยไมต่้องขอความเห็นชอบ 
ก.อบต.ก่อน 

 

รายงาน ก.ท.จ.เพื่อทราบตาม 
คําสั่งพ้นจากตําแหน่ง            

(กรณีพนักงานจ้างทั่วไปลาออก) 
  
 
 

 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและ 
ดําเนินการส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
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๓.๒ งานการเจ้าหน้าที ่
งานส่งเสรมิและพัฒนาบุคลากรไดด้ําเนินการจัดทํากระบวนการทํางานได้จํานวน ๑๔ กระบวนงาน 

ประกอบด้วย 
๑) การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสตูรที่จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมกับส่วนราชการอื่น) 
๒) การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสตูรที่ องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านไร่ ดําเนินการเองหลังจากบรรจุเข้าแผนพัฒนา 

ข้าราชการ) 
๓) การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบล ไดด้ํารงตําแหน่งที่สูงข้ึนในระดับควบขั้นต้น และควบขั้นสูง 
๔) การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบล ไดด้ํารงตําแหน่งที่สูงข้ึนสําหรับตําแหน่งท่ี กําหนดเป็นตาํแหน่ง

ผู้ปฏิบัติงานท่ีมปีระสบการณ ์
๕) ปรับปรุงตาํแหน่งกําหนดตาํแหน่งการเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล ให้ดํารงตําแหน่งใน

ระดับสูงขึ้นสําหรับตําแหน่งที่กําหนดเป็นตําแหน่งผู้ปฏิบตัิงานท่ีมีประสบการณ์ 
๖) ขั้นตอนการกําหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษสําหรับข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกจิ และ

พนักงานจ้างทั่วไป 
7) การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
8) การขอมีบัตรประจําตัวข้าราชการ/ผู้รับบําเหน็จ บํานาญ  
๙) การประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบตัิงานของข้าราชการ พนักงานจ้าง  
๑๐) การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง  
๑๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจา้ง  
๑๒) ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเขม้ครผูู้ช่วย  
๑๓)ข้ันตอนการเสนอแฟ้มต่อผู้บรหิารของงานการเจ้าหน้าท่ี 
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การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสูตรที่จดัส่งบุคลากรเข้าร่วมกับส่วนราชการอ่ืน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

งานส่งเสรมิและพัฒนาบุคลากร
พิจารณา เบื้องต้นตามแผนการพฒันา

ข้าราชการ/หลักสูตร/ส่วนราชการ
หน่วยงานผู้จัด/ ทะเบียนคุมการจดัส่ง
บุคลากรเข้ารับการ อบรมและจดัทํา

บันทึกเสนอผู้บริหาร 

 

หน่วยงานอ่ืนเสนอโครงการต่อองค์การ
บริหารส่วนตำบลบ้านไร่ในหลักสตูรต่างๆ 

 
สอดคล้องและจําเป็นต่อภารกิจหน้าท่ี  

ประโยชน์ท่ีได้รับ  

เพิ่มทักษะปฏิบัติงาน  

งบประมาณ 

สอดคล้องกับแผนพัฒนาข้าราชการ 

 

กรณีเห็นว่าไมค่วรส่งบุคลากร 
เข้าอบรมหรือมีการจัดส่งแล้ว 
นําเสนอผู้บริหารรวมเรื่อง 

 

กรณีเห็นว่าควรจดัส่งนําเสนอผู้บรหิารว่า 
เกี่ยวข้องกับส่วนราชการใด/เห็นควรแจ้งเวียน 

 

จัดทําบันทึกแจ้งเวียนส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อสอบถามความต้องการฝึกอบรม 

 

ส่วนราชการแจ้งความประสงค์จัดส่งบุคลากรเข้า 
รับการอบรม(พร้อมแนบแบบแสดงเจตจํานง) 

 

จัดทําบันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ
พร้อมคําสั่งให้เดินทางไปราชการ 

ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.๒๕5๗ 
ข้อ ๙ ประกอบกับระเบียบ มท.ว่า ด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ ข้อ 8  

 

จัดทําบันทึกแจ้งส่วนราชการต้นสงักัดของผู้เข้ารับ
การอบรม เพื่อทําเรื่องขออนุมัติยมืเงิน 

 

การติดตามและประเมินผล 
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*รายงานผลการอบรมตามระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่าย ในการฝึกอบรมฯพ.ศ.๒๕๕๗ ข้อ ๑๐ 
  

การฝึกอบรมบุคลากร 

(หลักสตูรที่ อบต.บ้านไร่ ดำเนินการเองหลังจากบรรจุเข้าแผนพัฒนาบุคลากร) 
 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปีเพื่อ กําหนด
ช่วงเวลาดําเนินการท่ีเหมาะสม 

 

จัดทําบันทึกสอบถามความ 
ต้องการฝึกอบรมแตล่ะ          

หลักสตูรกับทุกส่วนราชการ 
 

จัดทําบันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อเหน็ชอบ/ 
อนุมัติให้ดําเนินการตามห้วงระยะเวลาที่ 

กําหนดตามแผนปฏิบัติงานประจําปี 

 

จัดทําบันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัต ิ

ยืมเงินค่าใช้จ่ายในการดําเนินการ 

 

 

ดําเนินการตามโครงการ 

 

 

ติดตามและประเมินผล 

 



31 
 
 

 

การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดํารงตําแหน่งที่สูงขึ้น 
ในระดับควบขั้นต้นและควบขั้นสูง 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบประวัติ,คุณสมบัติ และระยะเวลาดํารงตําแหน่ง 

 

 

ควบขั้นต้น ประเมินบุคคลตามแบบ จํานวน ๒ ครั้ง 
ครั้งที่ ๑ เมื่อครบ ๑ ปี 
ครั้งที่ ๒ เมื่อมีคุณสมบัติครบตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
- เงินเดือนยังไม่กําหนดขั้นต่ำ 
ควบขั้นสูง 
ครั้งที่ ๑ เมื่อครบ ๒ ปี ครั้งที่ ๒ เมื่อมีคุณสมบัติครบตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
- เงินเดือนกําหนดขั้นต่ำ 

 
 

เสนอนายกฯเห็นชอบในการเลื่อนระดับผลการประเมิน 

 

 

ขอรับความเห็นชอบต่อ ก.อบต.ให้มีผลไม่ก่อนวันที่ 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นบันทึกความเห็นว่าควรเลื่อนระดับได้ 

 

 

เสนอนายกฯรายงานมติ ก.อบต.เห็นชอบออกคําสั่งแต่งตั้งใน 

ระดับท่ีสูงขึ้น 
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การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล ให้ดํารงตําแหน่งที่สูงขึ้น 
สําหรับตําแหน่งที่กําหนดเป็นตําแหน่งผู้ปฏิบัตงิานที่มีประสบการณ์ 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความนําเสนอประธานคณะกรรมการประเมินผลงาน 
(ปลัด อบต.)  ให้คณะกรรมการ ๓ คน เป็นผู้พิจารณาผลงาน 
ประกอบด้วย 
๑) ปลัด อบต. 
๒) ผอ.กองที่เก่ียวข้อง 
๓) หัวหน้าสํานักปลัด อบต. 
เป็นผู้ประเมินผลงาน กรอกคะแนนประเมินผลงาน 
  

 

ส่งแบบประเมินให้คณะกรรมการประเมินผลงาน,สรุปคะแนน 
การประเมินผลงานต่อประธานคณะกรรมการประเมินผลงาน 

  

 

นําเสนอประธานกรรมการแจ้งกําหนดการสอบสัมภาษณ์,        
ทําประกาศ อบต. เรื่อง กําหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 

สัมภาษณ์และสอบสัมภาษณ์ 
 

สรุปคะแนนทั้ง ๓ ส่วน คือ การประเมินบุคคล, ประเมิน 
ปริมาณงาน และสอบสัมภาษณ์ 

 

นําเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือเห็นชอบนําเสนอขอรับความ
เห็นชอบจาก ก.อบต. ในการประชุมประจําเดือน 

 
 

ก.อบต. มีมติเห็นชอบแล้วนําเสนอนายก อบต. เพ่ือออก 
คําสั่งแต่งตั้งและเลื่อนระดับต่อไป 
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การปรับปรุงกําหนดตําแหน่งการเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนตำบล 
ให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงขึ้นสําหรับตําแหน่งทีก่ําหนดเป็นตําแหน่งผู้ปฏบิัติงานที่มี

ประสบการณ์ 
 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบประวัติ, คุณสมบัติ และระยะเวลาในการดํารงตําแหน่ง 
 

 
 ศึกษาวิเคราะห์ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบ ปริมาณและ

คุณภาพ ของงานของตําแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระสําคัญถึง
ขนาดที่ต้อง ปรับระดับตําแหน่งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งที่  

ก.อบต.กําหนดแล้วนําเสนอ ก.อบต.เพ่ือปรับระดับตําแหน่ง 
 

 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน มีหน้าที่กําหนดแนว
ทางการประเมิน ประเภทจํานวนแผนงาน ลักษณะผลงาน วิธีการ

สัมภาษณ์ พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน 
 
 

บันทึกเสนอประธานกรรมการประเมิน(ปลัด อบต.)เพ่ือแจ้งเวียน 
คณะกรรมการประเมินคะแนนบุคคลและประเมินผลงาน 

 
 

บันทึกเสนอเชิญคณะกรรมการประเมินปริมาณงานประชุม
พิจารณาออกหนงัสือเชิญ (เสนอประธานกรรมการ ปลัด อบต.) 

 
 

ประกาศกําหนดวัน เวลา และสถานที่สอบสัมภาษณ์ ผู้ขอรับการประเมิน 
 

 
คณะกรรมการประชุมพิจารณาและสอบสัมภาษณ์ ผู้ขอรับการประเมิน 

 
 

รายงานผลการคัดเลือกเพ่ือเห็นชอบเสนอขอรับความเห็นชอบ ก.อบต. 

 

ขอรับความเห็นชอบก.อบต.มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินของกรรมการ 
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ขั้นตอนการกกําหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษสําหรับข้าราชการ 
พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

  

 

รายงานจังหวัดและเลขานุการ ก.อบต.โดยส่งสําเนาคําสั่งเลื่อน
ระดับ 

 
 

ประชุมพิจารณาโครงการที่จะนําเสนอต่อ ก.อบต.พร้อมพิจารณา 
คุณสมบัติและเงื่อนไขขององค์กร มีดังนี้ 

- มีวงเงินเหลือจ่ายจากคา่ใช้จ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทนอ่ืนท่ีกําหนดไว ้
ไม่สูงกว่าร้อยละ ๔๐ ของงบประมาณรายจ่ายประจําปีที่ขอรับการประเมิน  
- ได้รับผลคะแนนการประเมิน LPA ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ใน
ปีงบประมาณที่ผ่านมาของปีท่ีขอรับการประเมินทุกด้านๆ ละไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐  
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจําปตี้องมีงบประมาณรายจ่ายเพื่อการพัฒนาไม่ น้อย
กว่าร้อยละ ๑๐ ของงบประมาณรายจ่ายประจําปีที่ขอรับการประเมนิ(รายจ่ายเพื่อการ
พัฒนา หมายถึง รายจ่ายเพื่อการลงทุน ประกอบด้วย ค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง)  
- ต้องจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน ปิดบัญชีรายรับ-รายจ่ายเสรจ็เรยีบร้อย และรายงาน 
ผลห้ากับหน่วยงานต่างๆทราบตามที่ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยกําหนด 

 

เสนอ ก.อบต.เพ่ือขอรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ(ภายในเดือน กันยายนของทุกปี)  
-แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ  
-เสนอโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับนโยบายหรือยุทธศาสตร์ของจังหวัดจํานวน ๑ 
โครงการ และโครงการ/กิจกรรมดีเด่นหรือมีความสําคัญ จํานวน ๑ โครงการตามมิติด้าน 
คุณภาพการให้บริการ 

 

ทําหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังมหาวิทยาลัยเพ่ือดําเนินการสํารวจความพึงพอใจและ 
ดําเนินการจ้างสํารวจ 

 

คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเทศบาล 
แต่งตั้งอนุกรรมการประเมินประสิทธิภาพและ 

ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
 

 

คณะอนุกรรมการฯดําเนินการประเมินตามหลักเกณฑ์ 
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ต่อ 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการประเมินให้ ก.อบต.เห็นชอบ  
(หากได้คะแนนประเมิน ๙๕ ขึ้นไปและประสงค์จะจ่ายเงินรางวัลประจําปีในอัตราไม่เกิน ๑.๕ เท่า) 

 

เทศบาลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงิน 

(ในอัตราที่ลดหลั่นกันตามผลการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนค่าจ้างประจําปี) 

 

คุณสมบัติผู้มีสิทธิได้รับเงินประโยชน์ตอบแทนฯ  

- ผู้ได้รบัเงินเดือนจากงบประมาณงบบุคลากร หมวดเงินเดือน ค่าจา้งประจําและค่าจ้าง 
              ช่ัวคราวของเทศบาลหรือจากเงินอุดหนุนที่รัฐบาลจดัสรรให้เทศบาล  

- มีระยะเวลาการปฏิบตัิงานในเทศบาลไม่น้อยกว่า 6 เดือน  
- เป็นผู้มีคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานท้ังปี ๒ ครั้งได้แก่ ครัง้ที่ ๑ (๑ ต.ค.ถึง๓๑ มี.ค.     
  ของปีถัดไป)และครั้งที่ ๒(๑ เม.ย.ถึง ๓๐ก.ย.ของปีเดยีวกัน)และไดร้ับการเลื่อนขั้น เงินเดือน  
  หรือค่าจ้างทั้งปีไม่น้อยกว่า ๑ ขัน้ สําหรับพนักงานจ้างต้องมีคะแนนประเมินใน 

              ระดับดีขึ้นไป  
อัตราการจ่าย 

- ตั้งแต่ ๗๕ คะแนน แต่ไม่ถึง 8๕ คะแนน จ่ายไม่เกิน ๐.๕ เท่า  
- ตั้งแต่ 8๕ คะแนน แต่ไม่ถึง ๙๕ คะแนน จ่ายไม่เกิน ๑ เท่า  
- ตั้งแต่ ๙๕ คะแนนขึ้นไป จ่ายไมเ่กิน ๑.๕ เท่า 

 

รายงานจังหวัด โดยจัดส่ง 

- สําเนาคําสั่งการกําหนดประโยชน์ตอบแทนฯ 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินฯ  
- แบบรายงานผลการดําเนินการกําหนดประโยชน์ตอบแทนฯ 
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หมายเหตุ หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สดุ ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว๓๘๐ ลงวันท่ี ๒๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

สํารวจผู้มีคุณสมบัติขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา (๔๕ วัน) 

 

จําทําแบบ ขร.4 (7วัน) 

 

แจ้งให้ผู้มีคุณสมบัติตรวจสอบและลงลายมือชื่อใน 
แบบ ขร.4 (๗ วัน) 

 

สรุปรายละเอียดการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ประจําปีของผู้มีสิทธิ์ขอทุกคน (๗ วัน) 

 

จัดทําบันทึก หนังสือ เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ต่อผู้ว่าราชการจังหวัด (7) วัน) 
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การขอมีบัตรประจําตัวข้าราชการ/ผู้รับบําเหน็จ บํานาญ 

 

ยื่นคําขอมีบัตรประจาํตัว (บ.จ.๑) 

 

...กฎกระทรวง(พ.ศ.๒๕๔๒)ออกตาม 
ความใน พ.ร.บ.บัตรประจําตัว
เจ้าหน้าที่ ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ ข้อ ๓ 

 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจําตัวเจา้หน้าท่ี
ของ รัฐโดยแนบเอกสาร 
- คําขอมีบัตรญ (บ.จ.๑)  
- แบบบัตรประจําตัวฯ(แบบท่ี ๑ก) 
  สําหรับข้าราชการ  
- แบบบัตรประจําตัวฯ(แบบท่ี ๒ก) 
  สําหรับรับบําเหน็จ บํานาญ 

 

(๑)พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ             
พ.ศ.๒๕๔๒ มาตรา ๔(๑๓),๕,๖ (๑๖),8 และ9 
(2) กฏกระทรวง(พ.ศ.๒๕๔๒)ออกตามความใน 
พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจา้หน้าท่ี ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ 
ข้อ ๓,๔,๕  
**ข้อ ๔ ใส่เฉพาะการทําบัตรผูร้ับ บําเหน็จ 
บํานาญ 

 

นําเสนอนายก อบต. พิจารณาลงนาม 

 

ใส่เลขท่ีในบัตร 

 

แจ้งเจ้าตัวทราบเพื่อรับบัตร 
(พร้อมลงนามรับบัตรในสมุดคุม) 
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การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการ และพนักงานจ้าง 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

จัดทําบันทึกข้อตกลงการปฏิบัตริาชการ 

 

ผู้ทําข้อตกลงและผูร้ับข้อตกลง พจิารณาร่วมกันใน 
การให้คะแนนท่ีได้ตามค่าเป้าหมายที่วางไว้ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลัน่กรองผลการ 
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯประชุมพิจารณา 

จัดส่งรายงานการประชุม(ผลการพิจารณากลั่นกรอง) 

จัดทําประกาศการประเมินประสทิธิภาพและ 
ประสิทธิผลการปฏิบตัิงาน 

 

...ประกาศ ก.อบต.พิษณุโลก ลงวนัท่ี ๑ 
พฤศจิกายน ๒๕๕๕ เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ การ
บริหารงานบุคคลของ อบต.จังหวัดพิษณุโลก  

ข้อ 302 

ข้อระเบียบที่เกีย่วข้อง ประกาศ ก.อบต.พิษณุโลก 
ลงวันท่ี ๑ พฤศจิกายน  ๒๕๕๕ เรื่อง หลักเกณฑ์
เกี่ยวกับ การบริหารงานบุคคลของ อบต. จังหวัด
พิษณุโลก ข้อ ๓๐๓,๓๐๖ 

 
 

องค์ประกอบท่ีนํามาพิจารณา  
๑)ผลการปฏิบัติราชการตามบันทึกข้อตกลง  
๒) ข้อมูลสรุปผลการขาด ลา มาสาย ซึ่งไม่มี 
ข้อกําหนดไว้ตามประกาศ 

 
 

สําหรับพนักงานจ้าง เมื่อครบรอบการประเมินให้
ปฏิบัติตามประกาศ ก.อบต.พิษณโุลก ลงวันท่ี 9 
กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ข้อ ๔๒(แจ้ง ผลการประเมินพร้อมลง
นามในแบบประเมิน) และประกาศ ก.อบต.
พิษณุโลก ลงวันท่ี ๑๕ สิงหาคม ๒๕๕๗ ข้อ ๓๙(๓) 
(ค) (๒) (๓) (จัดทําบัญชีรายชื่อตามลําดับคะแนน
ผลการ ประเมินเสนอให้คณะกรรมการกลั่นกรอง 
พิจารณาในการเลื่อนอัตราค่าตอบแทนต่อไป 
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ต่อ 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นําผลการประเมินไปใช้ในการประกอบการพิจารณา 
ในเรื่องต่างๆดังนี้  
๑)การเลื่อนขั้นเงินเดือน การใหร้างวัลประจําปีและ 
ค่าตอบแทนอ่ืนๆ  
๒)การพัฒนาและการแกไ้ขการปฏิบัติงาน  
๓)การให้ออกจากราชการ  
๔) การให้รางวัลจูงใจ และการบรหิารงานบุคคลเรื่อง
อื่น ๆ 

 

ประกาศ ก.อบต.พิษณุโลก ลงวันที่ ๑ 
พฤศจิกายน ๒๕๔๗ เรื่องหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ 
การบริหารงานบุคคลของ อบต. ขอ้ ๓๐๔ เมื่อ
เสร็จสิ้นการประเมินแตล่ะครั้งแลว้ 
ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้ประเมินนําผลการ 
ประเมินมาใช้ประกอบการให้คําปรึกษาแนะนํา 
แก่ผู้รับการประเมิน เพื่อให้มีการแก้ไข 
ปรับปรุงการปฏิบัติงานและกําหนดแผนการ 
พัฒนาผู้รับการประเมินให้มสีมรรถนะและ 
ผลสัมฤทธ์ิของงานดีขึ้น 

 



40 
 
 

 

 

 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ ข้าราชการครู 
และ บุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 

คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนขั้น
เงินเดือน ค่าจ้าง และคา่ตอบแทน 

ผู้บังคับบัญชาประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม-๓๑ มีนาคม) ครั้งท่ี ๒ (๑
เมษายน-๓๐ กันยายน)พิจารณาจากคุณภาพ ปริมาณงาน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน นําขอ้มูลการลา พฤติกรรมการ
มาทํางาน การรักษาวินัย การปฏบิัติงาน มาประกอบ 
- ผลการประเมินดีเด่น (๙๐-๑๐๐%) 
- ผลการประเมินดี (๖๐-๕๙%) 
- ผลการประเมินปรับปรุง (ต่ำกว่า 60%) 

 

หลักเกณฑ์   
-ประกาศ ก.อบต.พิษณุโลก ลงวันท่ี ๑ 
พฤศจิกายน ๒๕๔๗ เรื่องหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ 
การบริหารงานบุคคลของ อบต. ขอ้ ๒๒๐ 

 

หลักเกณฑ์   
-ประกาศ ก.อบต.พิษณุโลก ลงวันท่ี ๑ 
พฤศจิกายน ๒๕๔๗ เรื่องหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ 
การบริหารงานบุคคลของ อบต. ขอ้ ๒๒๐ 

 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯประชุมพิจารณาตาม
หลักเกณฑ์ที่กําหนด 
ครั้งท่ี ๑ โควตาร้อยละ ๑๕ ของจํานวนข้าราชการ ณ ๑ 
มีนาคม ถ้ามีเศษ(๐.๕) ให้ปัดขึ้น 
ครั้งท่ี ๒ ฐานอัตราเงินเดือนร้อยละ 6 ของจํานวน
ข้าราชการณ๑ กันยายน 
-ไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวา่โทษภาคทัณฑ์หรือไม่ถูก  
ศาลพิพากษาคดีอาญาเกี่ยวกับความผิดปฏิบัตริาชการ
ข้าราชการ 
-ไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า ๒ เดอืน 
-ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันควร  
-บรรจุไม่น้อยกว่า ๔ เดือน  
-มีเวลาปฏิบัติราชการ ๖ เดือนโดยมีวันลาไม่เกิน๒๓วัน(ยกเว้น 
ลาบวช/คลอดบุตร/พักผ่อน/ทหาร/ปฏิบตัิงานในต่างประเทศ) 
 
 

หลักเกณฑ์   
๑)ประกาศ ก.อบต.พิษณโุลก ลงวนัท่ี ๑ 
พฤศจิกายน ๒๕๔๗ เรื่องหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ 
การบริหารงานบุคคลของ อบต.  
ข้อ ๒๐๑-๒๐๓   
๒)ประกาศ ก.อบต.พิษณโุลก เรื่อง   
กําหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงนิเดือน   
ข้าราชการของ อบต.   
๓) ประกาศ ก.อบต.พิษณุโลก ลงวันท่ี ๑๕ 
สิงหาคม ๒๕๕๗ เรื่องหลักเกณฑเ์กี่ยวกับ 
พนักงานจ้าง(ฉบับท่ี ๓) ข้อ๒๙-๓๐ 
๔)ประกาศ ก.ท.จ.พิษณุโลก ลงวนัท่ี ๓๑   
พฤษภาคม ๒๕๕๙ เรื่อง กําหนด   
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคล 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
๕)หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท.และก.อบต.   
ที่ มท ๐๘๐๙.๔/ว ๑๒๐ ลงวันท่ี ๑   
มิถุนายน ๒๕๕๕ เรื่อง ประกาศ อบต.ดอน   
และจํานวนวันมาทํางานสายของขา้ราชการ   
และพนักงานจ้าง อบต.ดอนช้าง   
ของอบต. 
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เสนอนายกตามความเห็นของคณะกรรมการ  
ออกคําสั่งเลื่อนปีละ ๒ ครั้ง ครั้งท่ี ๑ (๑เมษายน), ครั้งท่ี ๒ (๑ ตลุาคม)  
การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ข้าราชการครู และ พนักงานจ้าง
พร้อมเอกสารประกอบคือ  
- คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล 
-คําสั่งใหพ้นักงานองค์การบริหารส่วนตำบล ไดร้ับค่าตอบแทนพิเศษ  
-จัดทําแบบ ๑ ของพนักงานเทศบาลผูส้มควรได้รับการเลื่อนขั้น๐.๕ ข้ึนและ
ร้อยละ๒  
-จัดทําแบบ ๑ (พิเศษ) ของพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล ผู้สมควรไดร้ับ
การเลื่อน ข้ัน ๑ ข้ัน  
-จัดทําแบบ ๒ ของพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล ผู้ไม่สมควรได้รับการ
เลื่อนขั้น เงินเดือน  
-สรุปผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนของของพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล 

 

รายงานให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบและดําเนินการต่อไป 
 -สํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดพิษณุโลก 
- ประธานคณะกรรมการเทศบาลจังหวัดพิษณุโลก(ก.อบต.)  
-นายก อบต./ปลดั อบต./หัวหน้าสํานักปลดั อบต./และ ผู้อํานวยการกองทุก
กอง 

 

หลักเกณฑ์ 

ประกาศ ก.อบต.พิษณุโลก ลงวันที่ ๑ 
พฤศจิกายน ๒๕๔๗ เรื่องหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับ การบริหารงาน
บุคคลของ อบต. ข้อ ๓๕ (๓)และวรรค
สอง 
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การประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลกําหนดเป้าหมาย ผลสําเร็จของงานให้พนักงานจ้างปฏิบัติ 

 

ประเมินและพนักงานจ้างร่วมวางแผนการปฏิบัติงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 

 

ผู้บังคับบัญชาประเมิน ๒ ครั้ง 
- ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม )  
- ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน)  
-ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ (ปริมาณผลงาน/ 
คุณภาพผลงาน/ความ./การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า)  
-ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  
-ผลการประเมิน 

ดีเด่น ๙๕ – ๑๐๐   คะแนน 
  ดีมาก ๕๕ - ๗๔      คะแนน 

ดี      ๗๕ - ๑๔   คะแนน  
พอใช้ ๖๕ - ๗๔   คะแนน 
ปรับปรุงน้อยกว่า ๖๕ คะแนน 

  

 

จัดทําบัญชีรายชื่อตามลําดับคะแนน 
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ต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทน 

-ยกเว้นพนักงานจ้างทั่วไป  
-มีระยะเวลาการปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 8 เดือน (๑ ตุลาคม-๓๐กันยายน)  
- เลื่อนในวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี  
-มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับดีได้ไม่เกินอัตราร้อยละ 6 ของฐาน 
ค่าตอบแทน  
-โควตาไม่เกินร้อยละ ๔ ของอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ณ วันที่ ๑ กันยายน  
-กรณีได้รับค่าตอบแทนถึงข้ันสูงของอัตราค่าตอบแทนให้ได้รับค่าตอบแทน พิเศษ
ไม่เกินร้อยละ 6 ของขั้นสูง จะได้รับค่าตอบแทนพิเศษ ๑ ตุลาคม – ๓๐ กันยายน 
 

เสนอนายกฯตามความเห็นของคณะกรรมการ 

-เสนอคําสั่ง  

-หนังสือแจ้งจังหวัด  

- หนังสือแจ้งเวียนบุคคล 

 

เสนอบัญชีคะแนนให้คณะกรรมการ 
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ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

บรรจุครูผู้ช่วย 

 

ประเมิน 
(๓ เดือน/ครั้ง รวมทั้งหมด 8 ครั้ง

ในระยะเวลา 2 ปี 
 

 

บรรจุครูผู้ช่วย 
เจ้าหน้าที่นําผลงานทั้ง 8 ครั้งมา 
รวบรวมทําบันทึกเสนอเพ่ือบรรจุ 

แตง่แต่งตั้งเป็นครู คศ.๑ 

 

  
บันทึกในทะเบียนประวัติ(ก.พ.) 

ของผู้ได้รับการแต่งตั้ง 

 

คําสั่ง/ประกาศแต่งตั้งเป็น 
ครูอันดับ คศ.๑ 

 

แจ้งเวียนส่วนราชการในสังกัด 
อบต. ส่งหนังสือแจ้งจังหวัด 

 

เกณฑ์การประเมิน  

...ครั้งที่ ๑-๔ ผ่านเกณฑ์ร้อยละ ๕๐ 

ครั้งที่ ๕-๔ ผ่านเกณฑ์ร้อยละ ๖๐ **
หากไม่ผ่านเกณฑ์นายกเทศมนตรีอาจสั่ง 
ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อม 
พิจารณาทบทวน/หากทบทวนแล้วยังไม่ 
ผ่าน นายกฯและคณะกรรมการฯอาจสั่ง 
ให้ครูผู้ช่วยออกจากราชการ 

- - - - 
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๓.๓ งานการเจ้าหน้าที ่

งานวินัยและส่งเสริมคุณธรรม ได้ดําเนินการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานได้จํานวน  
5 กระบวนงาน ประกอบด้วย 

๑) การลาพักผ่อน  
๒) การลาป่วย  
๓) การลากิจส่วนตัว  
๔) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการให้การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก  
๕) ขั้นตอนการดําเนินการทางวินัย  
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แผนผังแสดงขั้นตอน 
การลาพักผ่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 
 
 

เขียนใบลา  
(เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตจึงหยุดราชการได้) 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา(ตามแต่ละสํานักกองมอบหมาย)  
ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาใน 

ทะเบียนคุมวันลา 
 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึง  
ผู้มีอํานาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

 

ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลา  
(ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ) 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (ตามแต่ละสํานัก/กอง มอบหมาย) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (ตามแต่ละสํานัก/กอง มอบหมาย) 
จัดทําสรุปรายงานวันลาประจําเดือน 

 

งานการเจ้าหน้าที่ จัดทํารายงานวันลาประจําปี 
ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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แผนผังแสดงขั้นตอน 
การลาป่วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

เขียนใบลา 
(เสนอก่อนหรือในวันที่ลา ยกเว้นจําเป็นเสนอวันแรกที่มาปฏิบัติงาน) 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (ตามแต่ละสํานัก/กอง มอบหมาย) ตรวจสอบข้อมูล
วันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึง  
ผู้มีอํานาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (ตามแต่ละสํานัก/กอง มอบหมาย) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (ตามแต่ละสํานัก/กอง มอบหมาย) 
จัดทําสรุปรายงานวันลาประจําเดือน 

 

ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลา  
(ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ) 
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แผนผังแสดงขั้นตอน การลากิจส่วนตัว 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

เขียนใบลา 
(เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่ 

จําเป็นให้ชี้แจงเหตุผลในใบลาแล้วหยุดราชการไปก่อน) 
 

เจ้าหน้าที่รับใบลา(ตามแต่ละสํานัก/กอง มอบหมาย ตรวจสอบข้อมูลวัน 
ลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึง                                  
ผู้มีอํานาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

 

ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลา  

(ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ) 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา(ตามแต่ละสํานัก/กองมอบหมาย) 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา(ตามแต่ละสํานัก/กอง มอบหมาย) 

จัดทําสรุปรายงานวันลาประจําเดือน 

 

งานการเจ้าหน้าที่ 

จัดทํารายงานวันลาประจําปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

 

งานการเจ้าหน้าที่ จัดทํารายงานวันลาประจําปี 
ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการในการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก 
 

 

 

  

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
สอบแข่งขัน/สอบคัดเลือก 

ข้าราชการ อบต. 
 

...ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
การคัดเลือกพนักงานและลูกจ้างของ อปท.     
พ.ศ.๒๕๕๕ 

 

จัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน เอกสารประกอบด้วย 

- บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขัน/สอบคัดเลือกข้าราชการ 
- รวบรวมเอกสารประกอบฎีกา ประกอบด้วย 

(๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยค่าใช้จ่ายการคัดเลือกพนักงานและ ลูกจ้างของ อปท.พ.ศ.
๒๕๕๕  

๒) ประกาศคณะกรรมการฯเรื่อง แต่งตั้ง จนท.สําหรับการสอบคัดเลือก คัดเลือก  
๓) รายงานการประชุมคณะกรรมการ/ลายมือช่ือผู้ประชุม  
๔) ใบมอบฉันทะ  
๕) หลักฐานการจ่ายเงิน(เอาแนบไปกับฎีกาขณะเบิกจ่ายและเมื่อเช็คออกนําเงิน ไปจ่ายเอาฉบับท่ีมี 

                ลายมือช่ือผู้รับเงินครบถ้วนไปแนบฎีกาเบิกจ่ายของกองคลัง  
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
- หน้าฎีกา 
--E-plan 
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ขั้นตอนการดําเนินการทางวินัย 

 

 

 

 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

มีการร้องเรียน 

 

ผู้บังคับบัญชา 
ตรวจสอบพบ

ความผิด 

 

หน่วยงานท่ีมีหน้าที่ 
ตรวจสอบพบ

ความผิด 

 

รับสารภาพเอง 

 

มีมูลกรณีที่ควรกล่าวหา 
ว่ากระทําผดิวินัย 

ตั้งเรื่องกล่าวหา 
-ทําผิดเรื่องใด อย่างไร 

 

โทษไม่ถึงปลดออก         
ไล่ออกทางราชการ         
ไม่เสียหายอย่าง 

ร้ายแรง 

กรณีมมีูลว่ากระทํา        
ผิดวินัยอย่างรา้ยแรง 

 

กรณีมมีูลว่ากระทําผิด    
วินัยอย่างไม่รา้ยแรง 

 

มีโทษปลดออก ไล่
ออก  ทางราชการ

เสียหายอย่าง 
ร้ายแรง 
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