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ก 

ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถท าให้ 
ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงานรวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบขั้นตอน ระยะเวลา ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ การมี
คู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้
ผู้ใช้บริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน สามารถเลือกใช้บริการได้อย่างชัดเจน สะดวกและรวดเร็ว  

คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ กองการเจ้าหน้าที่ได้พัฒนาริเริ่มขึ้นจากความร่วมมือร่วมใจของบุคลากร ทุกคน
ของกองการเจ้าหน้าที่รวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ในการท างานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง มีเนื้อหาสาระที่ส าคัญ ๆ ระบุขั้นตอนการปฏิบัติ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นคู่มือการ
ปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์เหมาะสมต่อภารกิจการปฏิบัติงานของกองการเจ้าหน้าที่ต่อไปในอนาคตอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการบริหารงาน
บุคคลแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ข้าราชการทุกระดับพร้อมผู้รับบริการในด้านต่าง ๆ ในภารกิจงานที่
เกี่ยวข้องกับกองการเจ้าหน้าทีไ่ด้เกิดความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการท างานของกองการเจ้าหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้น 
 
 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
กองการเจ้าหน้าที่ 

      

   

 
 
 
 
 
 

 

 



 
 

สารบัญ 
       หน้า 

ค าน า                 ก 

สารบัญ                 ข 

บทที่ ๑ บทน า 
 ๑.๑ ความเป็นมาและความส าคัญ            ๑ 

๑.๒ วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการ         ๒ 
๑.๓ ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ        ๒ 

บทที่ ๒  ข้อมูลพื้นฐานกองการเจ้าหน้าที่ 
๒.๑ ภารกิจตามกรอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ         ๓ 
๒.๒ โครงสร้างอัตราก าลังกองการเจ้าหน้าที่           ๗ 

บทที่ ๓  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๓.๑ ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง           ๘ 

 - ขั้นตอนการรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนมาด ารงต าแหน่งข้าราชการ อบจ.ปราจีนบุรี    ๙ 
 -ขั้นตอนการรับโอนข้าราชการ อบจ. พนักงานส่วนท้องถิ่นมาด ารงต าแหน่งข้าราชการ อบจ.   ๑๐ 
 - กระบวนการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร (วิธีการคัดเลือก)      ๑๑ 
 -การสอบคัดเลือกผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร/ผอ.สถานศึกษา/รอง ผอ.สถานศึกษา    ๑๓ 
 -การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (กรณีขอใช้บัญชีคณะกรรมการกลางสอบแข่งขัน    ๑๖ 
เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.)) 
 -การให้ย้ายข้าราชการ          ๑๗ 
 -งานให้โอนข้าราชการ          ๑๘ 
 -งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของข้าราชการบรรจุใหม่       ๒๐ 
 -งานตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่       ๒๑ 
 -งานทะเบียนประวัติ           ๒๒ 
 -การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป      ๒๓ 
 -การสรรหาพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ        ๒๔ 
 -งานต่อสัญญาจ้าง           ๒๕ 
 -การออกจากราชการ          ๒๖ 
 -การออกตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ        ๒๗ 
 -ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า เกษียณอายุราชการ        ๒๘ 
 -การลาออก            ๒๙ 
 -การให้ออก            ๓๐ 
 -ขอรับบ าเหน็จ/บ านาญของข้าราชการ         ๓๑ 
 -ขอรับบ าเหน็จ/บ านาญรายเดือนของลูกจ้างประจ า       ๓๒ 
 -ข้าราชการ/พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ     ๓๓ 
 -พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างทั่วไป) ลาออกจากราชการ       ๓๔ 
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สารบัญ (ตอ่) 

             หน้า 

 ๓.๒ ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร         ๓๕ 
 -การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสูตรที่จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมกับส่วนราชการอ่ืน)    ๓๖ 
 - การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสูตรที่ อบจ.ปราจีนบุรี ด าเนินการเองหลังจากบรรจุ    ๓๗ 
เข้าแผนพัฒนาข้าราชการ) 
 - การเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น   ๓๘ 
ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
 -การเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น   ๓๙ 
นอกระดับควบในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

-การปรับปรุงต าแหน่งก าหนดต าแหน่งการเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหาร   ๔๐ 
ส่วนจังหวัดให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่ม ี    
ประสบการณ ์
 -ขั้นตอนการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า    ๔๑ 
พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 

-การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์          ๔๓ 
-การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ/ผู้รับบ าเหน็จ บ านาญ      ๔๔ 
-การขอมีบัตรลูกจ้างประจ า          ๔๕ 
-การขอมีบัตรรับรองการแต่งตั้ง (ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น และผู้ช่วยประธานสภาท้องถิ่น)   ๔๖ 
-การประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า    ๔๗ 

และพนักงานจ้าง 
-การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า   ๔๙ 

และพนักงานจ้าง  
-การประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง     ๕๑ 
-การคัดเลือกต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)      ๕๓ 
-ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย      ๕๕ 
-การรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ        ๕๖ 
-ขั้นตอนการเสนอแฟ้มต่อผู้บริหารของกองการเจ้าหน้าที่       ๕๗ 

๓.๓ ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม         ๕๘ 
 -งานเลขานุการการประชุม ก.จ.จ.ปราจีนบุร ี       ๕๙ 
 - การประชุม ก.จ.จ.ปราจีนบุรี          ๖๐ 

-งานเบิกจ่ายค่าตอบแทน ก.จ.จ.ปราจีนบุร ี       ๖๑ 
-การลาพักผ่อน           ๖๔ 
-การลาป่วย            ๖๕ 
-การลากิจส่วนตัว           ๖๖ 
-การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ      ๖๗ 
-การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการในการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก     ๖๘ 
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หน้า 
-ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย         ๖๙ 
-กรณีมีมูลว่ากระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง        ๗๐ 
-กรณีมีมูลกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง         ๗๑ 
-กระบวนการสอบสวน          ๗๒ 
-การอุทธรณ์           ๗๓ 
-การร้องทุกข์           ๗๔ 
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บทที่ ๑ 
บทน า 

๑.๑ ความเป็นมาและความส าคัญ 
 ด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี โดยความเห็นชอบ ก.จ.จ.ปราจีนบุรี ในการประชุมครั้งที่ 

12/2557 เมื่อวันที่  30  ธันวาคม 2557 ได้ประกาศจัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่เป็นส่วนราชการในโครงสร้างการ
บริหารขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี  ลงวันที่ ๒7  เดือนมกราคม พ.ศ. 2558 ซึ่งลักษณะงานของกอง
การเจ้าหน้าที่เป็นภารกิจงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ซึ่งเป็นกระบวนการที่เริ่มตั้งแต่กระบวนการวางแผน
ก าลังคน การจัดคนเข้าสู่องค์กร จนกระทั่งการพ้นจากองค์การบริหารส่วนจังหวัด  เป็นงานที่มีกระบวนการปฏิบัติ
ภายใต้ระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายและหนังสือสั่งการ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติซับซ้อนหลายขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกับ
บุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรีทุกคน การปฏิบัติงานที่ผ่านมาผู้ปฏิบัติงานใช้วิธีศึกษาจากข้อ
ระเบียบหนังสือสั่งการ และการบอกต่อกันมาจากผู้ปฏิบัติงานคนก่อน ไม่ได้จัดท าไว้เป็นลายลักษณ์อักษรรวบรวมไว้
เป็นองค์ความรู้ในองค์กร ท าให้เกิดปญหหาในการปฏิบัติงานอาจเกิดความล่าช้า ผิดพลาดหรือไม่ครบถ้วนตาม
กระบวนการท างานและจากการที่ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (สานักงาน ก.พ.ร.) ให้ส่วนราชการ
น าเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award : PMQA) มาใช้เป็น
เครื่องมือในการผลักดันให้ส่วนราชการปรับปรุงองค์กรและยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐสู่ระดับ
มาตรฐานเทียบเท่าสากล โดยพัฒนาให้องค์กรภาครัฐมีกระบวนการท างาน และผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลดียิ่งขึ้น โดยมีเป้าหมายคือประโยชน์สูงสุดของประชาชน และประโยชน์สูงสุดของประเทศชาติ 
ประกอบกับส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ส านักงาน ป.ป.ช.) ได้ด าเนินการ
โครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งเป็นการประเมินเพ่ือวัดระดับ
คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานเพ่ือให้หน่วยงานได้รับทราบ และใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาและ
ปรับปรุงการด าเนินงาน การปฏิบัติราชการให้มีคุณธรรมและความโปร่งใสมากยิ่งขึ้น ลดโอกาสการทุจริตใน
หน่วยงานและเพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อประชาชนและสังคมสูงสุด 

ดังนั้น เพ่ือพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการท างานภายในกองการเจ้าหน้าที่ องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี ให้เป็นไปตามแนวทางของส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ และเพ่ือให้
สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี และนโยบายขององค์การบริหารส่วน
จังหวัดปราจีนบุรี ในการส่งเสริมและสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ในด้านการบริหารงานบุคคลให้มี
ประสิทธิภาพ โปร่งใส ทันสมัย สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติหน้าที่ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการท างาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสาหรับเป็นเครื่องมือส าคัหในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือให้
การท างานได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายต่อไป 
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๑.๒ วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
๑. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจในการจัดล าดับความส าคัญก่อนและหลังของงาน 
๓. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
๔. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
๕. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
๖. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการท างานและการจัดฝึกอบรม 
๗. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
๘. เพ่ือใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 

๑.๓ ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ 
1. งานมมีาตรฐาน เกิดประสิทธิภาพ ผู้รับบริการพึงพอใจ 
๒. เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ลดความซ้ าซ้อน และข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
3. สามารถแก้ปัญหาหรือลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 
4. การปฏิบัติงานทีส่อดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรเป็นการยกระดับองค์กร 
๕. สามารถใช้เป็นข้อมูลในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Review)  ของข้าราชการ และ

พนักงานจ้าง  ช่วยในการจัดท า Check List เพ่ือใช้ในการควบคุมการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพเสมอ 
๖. สามารถประหยัดงบประมาณในการฝึกอบรม เมื่อใช้คู่มือเพ่ือการปฏิบัติงาน เพราะการมีคู่มือท าให้การ

ปฏิบัติงานผิดพลาดน้อย ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด 
7. บุคลากรเรียนรู้งานซึ่งกันและกันสามารถท างานแทนกันได้ 
8. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างานผู้ปฏิบัติงานสามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว 
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บทที่ ๒ 
ข้อมูลพื้นฐานกองการเจ้าหน้าที่ 

2.1 ภารกิจตามกรอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
  ตามประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง การจัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่เป็นส่วน
ราชการในโครงสร้างการบริหารขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี  ลงวันที่  ๒7  เดือนมกราคม พ.ศ. 
2558  กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี  มีผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ (อ านวยการ
ท้องถิ่น ระดับกลาง)  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายใน 
ออกเป็น ๓ ฝ่าย ดังนี้ 
  ๑. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง (อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น)  
  ๒. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  (อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น) 
  ๓. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  (อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น)  
  ตามประกาศจัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่  ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี  ก าหนดภารกิจ
หน้าที่ความรับผิดชอบให้ฝ่ายต่างๆ  ดังนี้ 

1.1 ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
- งานจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วน

จังหวัด 
- งานการขอก าหนดต าแหน่งข้าราชการ ลูกจ้าง  การขอเปลี่ยนแปลงกรอบ ต าแหน่ง ระดับ

ต าแหน่ง 
- งานปรับลด หรือขยายระดับต าแหน่ง 
- งานการถ่ายโอนบุคลากรให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- งานการโอน (ย้าย) , การรับโอนของข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการ

ประเภทอ่ืน 
- งานการลาออกจากราชการ และเกษียณอายุราชการ ของข้าราชการ ลูกจ้าง 
- งานย้าย เปลี่ยนต าแหน่งข้าราชการ และลูกจ้าง 
- งานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการ  
- งานบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ และลูกจ้าง 
- งานการสรรหาพนักงานจ้าง อบจ. 
- งานให้พนักงานจ้างพ้นจากราชการ 
- งานต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง 
- งานการคัดเลือกลูกจ้างประจ าให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 
- งานสั่งข้าราชการไปช่วยปฏิบัติราชการ 
- งานออกหนังสือรับรองบุคคล 
- งานขออนุญาตไปราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 



๔ 
- งานการจัดท า ควบคุม ตรวจสอบ เพ่ิมเติมแก้ไขทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ ข้าราชการ ลูกจ้าง 

และพนักงานจ้าง 
- งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการ ลู กจ้าง พนักงานจ้างลงในระบบ

คอมพิวเตอร์ หรือ Website 
- งานบันทึกข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้าง ลงในโปรแกรมอัตราก าลังของ

ท้องถิ่น 
- งานบันทึกข้อมูลข้าราชการลงในโปรแกรมบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
- งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย  

1.2 ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้  
- งานจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 
- งานส่งเสริม และพัฒนาบุคลากร 
- งานติดตามและประเมินผล 
- งานการจัดฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ของบุคลากรองค์การบริหารส่วนจังหวัดที่จัด

ฝึกอบรมเอง และหน่วยงานอื่นเป็นผู้จัด 
- งานส่งเสริมการศึกษาต่อ และจัดส่งเจ้าหน้าที่เข้ารับการฝึกอบรม 
- งานการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ ส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วน

ท้องถิ่น (โบนัส) 
- งานบ าเหน็จบ านาญข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
- งานการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง 
- งานการเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการและเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
- งานปรับเงินเดือนตามคุณวุฒิ 
- งานเลื่อนระดับข้าราชการ (ระดับควบ,เลื่อนไหล) 
- งานการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
- งานเพ่ิมค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
- งานเกี่ยวกับนักศึกษาฝึกงาน 
- งานการประเมินผลงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทย

ฐานะให้สูงขึ้น 
- งานแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ผ่านการประเมินผลงานให้มีหรือเลื่อน

วิทยฐานะ 
- งานการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาทักษะอย่างเข้มส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งครู

ผู้ช่วยก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู 
- งานจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือน (จ.๑๘) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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- งานเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าตอบแทนการตรวจประเมินผลงานของข้าราชการครู พนักงาน

ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
- งานบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ ลูกจ้าง ลงในโปรแกรม

ระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ระบบเบิกจ่ายตรง) 
- งานเกี่ยวเนื่องกับการประกันตนของพนักงานจ้างกับส านักงานประกันสังคม 
- งานเบิกสมทบเข้ากองทุนประกันสังคม 
- งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และประกาศเกียรติคุณของข้าราชการ           

และลูกจ้าง 
- งานตรวจสอบสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการของผู้บริหาร ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
- งานตรวจสอบและควบคุมการลา รายงานวันลาของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
- งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับงานบุคคลของ อบจ./ อปท.อ่ืน และหน่วยงานอื่น 
- งานออกบัตรประจ าตัวข้าราชการ ลูกจ้าง ข้าราชการบ านาญ และพนักงานจ้าง 
- งานเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ค าน าหน้า แจ้งการจดทะเบียนสมรส 
- งานอ านวยการ งานบริหารงานทั่วไป งานธุรการ งานสารบรรณ ของกองการเจ้าหน้าที่ 
- งานเพ่ิมคุณวุฒิให้ได้รับเงินเดือนตามวุฒิ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

1.3 ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
      - งานวินัย และการรักษาวินัยข้าราชการ ลูกจ้าง ครู บุคลากรทางการศึกษา และพนักงาน

จ้าง 
- งานการสอบสวนต่างๆ เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริง 
- งานรายงานด า เนินการทางวินัย  งานอุทธรณ์ค าสั่ งลงโทษ และการร้องทุกข์  

ของข้าราชการและลูกจ้าง 
- งานลงโทษทางวินัย 
- งานการให้ออกจากราชการ 
- งานการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
- งานเลขานุการคณะกรรมการการพิจารณาด าเนินการทางวินัยและการให้ออกจากราชการ 
- งานเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ 
- งานการพิจารณาด าเนินการทางวินัยข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
- งานเลขานุการ ก.จ.จ.ปราจีนบุรี 
- งานเลขานุการคณะอนุกรรมการถ่ายโอนที่เก่ียวข้องกับครู 
- งานออกค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการประจ าองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
- งานออกค าสั่งแต่งตั้ง การลาออกของคณะผู้บริหาร 
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- งานออกค าสั่งมอบอ านาจให้รักษาการแทนปฏิบัติราชการแทน นายกองค์การบริหารส่วน

จังหวัดและต าแหน่งอื่นของส่วนราชการในสังกัด 
- งานก าหนดมาตรฐาน พัฒนาและส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการและ

ลูกจ้าง 
- งานก าหนดมาตรฐาน พัฒนา และส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครู

และลูกจ้าง   
- งานหารือข้อราชการด้านการบริหารงานบุคคล 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.2 โครงสร้างอัตราก าลังกองการเจ้าหน้าที่   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

นางสาวประอรดิษฐ์  ธ ารงราชภฏั 

ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าท่ี 

 

นายอนุกูล  ภูเขียว 

หัวหน้าฝ่ายสรรหาและบรรจ ุ

 

นางสาวสาวิภา  เต็มประสงค์ 
หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 

 

หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 

(ว่าง) 

ข้าราชการ 

- นักทรัพยากรบุคคล (๑) 
              - ว่าง -  
- เจ้าหน้าทีร่ะบบงานคอมพิวเตอร์ (๑) 
            - ว่าง - 

-เจ้าพนักงานธุรการ (๒) 
  ส.ท.นราชัย  บุญทักษ์ เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน 

          - ว่าง -  (๑ ต าแหน่ง) 

พนักงานจ้าง 

-ผู้ช่วยบุคลากร (๑) 
 นางสาววรลักษณ์ รามิฬ 
 

ข้าราชการ 

- นักจัดการงานทั่วไป (๑) 
   นางสาวธีรินทร์ สาตสนิ 
   นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

- บุคลากร (๑) 
  นางยุพา  ลีจุ้ย  นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ 

- เจ้าพนักงานธุรการ (๒) 
  นางร าไพ  สังฆคุณ  เจา้พนักงานธุรการช านาญการ 
          - ว่าง -  (๑ ต าแหน่ง) 
  

พนักงานจ้าง 

-ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 

  นางสาวณาตยา  เลี้ยงรอด 
 

ข้าราชการ 

-นิติกร (๑) 
  นางสาวสุลีพร  สังข์เทพ   นิติกรปฏิบัติการ 

-เจ้าพนักงานธุรการ (๒) 
            - ว่าง -  (2 ต าแหน่ง) 
 
 

๗
 



บทท่ี ๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกองการเจ้าหน้าที ่
๓.๑ ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้งได้รวบรวบกระบวนการปฏิบัติงานได้จ านวน ๒๐ กระบวนงาน
ประกอบด้วย 

๑) การรับโอนข้าราชการ 
๒) การสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร 
๓) การสอบคัดเลือกผู้อ านวยการสถานศึกษา/รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๔) งานบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
๕) งานให้ย้ายข้าราชการ 
๖) งานให้โอนข้าราชการ 
๗) งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของข้าราชการบรรจุใหม่ 
๘) งานตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่ 
๙) งานทะเบียนประวัติ 
๑๐)   การสรรหาพนักงานจ้าง 
๑๑)   งานต่อสัญญาจ้าง 
๑๒)   การออกจากราชการ 
๑๓)   การออกตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ 
๑๔)   ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า เกษียณอายุราชการ 
๑๕)   การลาออก 
๑๖)   การให้ออก 
๑๗)   ขอรับเงินบ าเหน็จ/บ านาญของข้าราชการ 
๑๘)   ขอรับเงินบ าเหน็จ/บ านาญของลูกจ้างประจ า 
๑๙)   ข้าราชการ/พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ 
๒๐)   พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างทั่วไป) ลาออกจากราชการ 

 
 
 

  

 

 

 

 
 

๘ 

๗
 



ขั้นตอนการรับโอนข้าราชการประเภทอื่น 
มาด ารงต าแหน่งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุร ี

                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอโอนแจ้งความประสงค์ขอโอนมา อบจ. 

อบจ. ตรวจสอบต าแหน่งว่าง/ตรวจสอบคุณสมบัติ 
(รวบรวมค าร้องขอโอนจากทุกหน่วยงานที่ขอโอน
ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือน) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมค าร้องขอโอนเสนอ
ประธานกรรมการฯ เพ่ือนัดวัน เวลา สัมภาษณ์ผู้ขอ
โอนเพื่อประกอบการพิจารณารับโอน 

เสนอข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอโอนต่อ นายก อบจ. เพ่ือประกอบการ
พิจารณารับโอน 

(มติของคณะกรรมการพิจารณารับโอนฯ) 

น าข้อมูลเสนอเรื่องรับโอน ต่อ นายก อบจ. 
เพ่ือเสนอต่อที่ประชุม ก.จ.จ.ปราจีนบุรี แจ้ง
มติรับโอน และประสานวันรับโอน 

หน่วยงานต้นสังกัดรับมติรับโอนจาก อบจ. /ออกค าสั่ง
รับโอนและออกค าสั่ ง ให้ พ้นจากต าแหน่งเป็นวัน
เดียวกัน วันที่พ้นจากต าแหน่งจากต้นสังกัดเป็นวัน
เดียวกัน  

ข้าราชการผู้ขอโอน 

มารายงานตัวตาม
วันที่ในค าสั่งรับโอน 
เพ่ือด ารงต าแหน่งใน
สังกัด อบจ.ปราจีนบุรี แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดให้ผู้ขอโอนมาเข้ารับการ

สัมภาษณ์ 

๙
 



ขั้นตอนการรับโอนข้าราชการ อบจ. พนักงานส่วนท้องถิ่น 
มาด ารงต าแหน่งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุร ี

 
                                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   -ผู้ขอโอนจัดส่งค าร้องขอโอนมา อบจ. 
    (ตามแบบค าร้องขอโอนจากต้นสังกัด) 

-มีหนังสือน าส่งมาจากต้นสังกัดยินยอมให้โอน 
 

อบจ. รับค าร้องขอโอน/ตรวจสอบต าแหน่งว่าง 

(รวบรวมค าร้องขอโอนจากทุกหน่วยงานที่ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ขอโอนภายในวันที่ ๑๕ ของเดือน) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมค าร้องขอโอน 

เสนอประธานกรรมการฯ เพ่ือนัดวัน เวลา สัมภาษณ์
ผู้ขอโอนเพื่อประกอบการพิจารณารับโอน 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เสนอข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอโอนต่อ          
นายก อบจ. เพ่ือประกอบการพิจารณารับโอน 

(ข้อมูลมติของคณะกรรมการพิจารณารับโอนฯ) 

เสนอเรื่องรับโอน ต่อ นายก อบจ. เพ่ือเสนอต่อที่ประชุม 
ก.จ.จ.ปราจีนบุรี แจ้งมติรับโอนไปยังหน่วยงานต้นสังกัด
ด าเนินการต่อไป 

หน่วยงานต้นสังกัดรับมติรับโอนจาก อบจ. /เสนอ ก. ให้พ้น
จากต าแหน่ง ประสานวันที่รับโอน และวันที่พ้นจากต าแหน่ง
จากต้นสังกัดเป็นวันเดียวกัน /ออกค าสั่งรับโอน/ออกค าสั่ง
ให้พ้นจากต าแหน่ง 

ข้าราชการผู้ขอโอนมา
รายงานตัวตามวันที่ใน
ค าสั่งรับโอน เพื่อด ารง
ต าแหน่งในสังกัด อบจ.
ปราจีนบุรี 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดให้ผู้ขอโอนมาเข้ารับการ
สัมภาษณ์ ๑๐

 



กระบวนการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร (วิธีการคัดเลือก) 
,u 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. จัดท าร่างแผนการด าเนินการคัดเลือก ร่างประกาศรับสมัครและร่างประกาศแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการรับสมัคร     
เจ้าหน้าท่ีตรวจคุณสมบัติและคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์  
2.จัดท าประกาศก่อนวันประกาศรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วัน (ท าการ) 
3.ประกาศรับสมัครไม่น้อยกว่า 15 วัน (ท าการ) 
. 
างแผนการด าเนินการคัดเลือก 3. เสนอร่าง๓. เสนอขอความเห็นชอบเพื่อแต่งตั้งประกาศรับ
สมัครและร่างประกาศแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการรับสมัคร เจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบัติและคณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ์ ไปยังส านักงานส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัดเชียงราย เพื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้วจะ
ได้เสนอให้ประธานกรรมการคัดเลือกฯ พิจารณา (หนังสือ ชร. ที่ มท. ๐๘๒๖.๒/๒๔๙๑๔ ลงวันที่ ๑ ตุลาคม 
๒๕๕๐ เร่ือง การบริหารงานบุคคลของ อบจ.) 
*ด าเนินการก่อนวันประกาศไม่น้อยกว่า ๗ วัน (หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการคัดเลือกส าหรับข้าราชการ อบจ. ลง
วันที่ ๓ พฤศจิกายน ๒๕๔๗) 
๒. ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ ๓ พฤศจิกายน ๒๕๔๗ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการคัดเลือกส าหรับข้าราชการ 

๑. จัดส่งร่างประกาศให้คณะกรรมการคัดเลือกเพื่อขอทราบมติเวียน “ว” ในการเห็นชอบ 
     แผนด าเนินการคัดเลือก/ร่างประกาศรับสมัคร ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ รับสมัคร เจ้าหน้าที่ 
    ตรวจคุณสมบัติและคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ (ตามประกาศ)  
๒. ประกาศแต่งตั้ง เจ้าหน้าที่ด าเนินการรับสมัครเจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบัติและคณะกรรมการ 
     สอบสัมภาษณ์ ประกาศรับสมัครห้แต่ละกองประเทศ 
๓. จัดส่งประกาศรับสมัครฯ ให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัดปราจีนบุรี  
     เพื่อพิจารณาจัดส่งให้ส านักงาน กจ.ทราบ (ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วัน)า 
4. จัดส่งประกาศรับสมัครคัดเลือกให้แต่ละกอง/อบจ.ทั่วประเทศทราบ ๕. จัดส่ง

ประกาศรับสมัครคัดเลือกให้แต่ละกองทราบ/อบอบแผน
ด าเนินการคัดเลือก/ร่างประกาศรับสมัคร ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่        รับสมัคร 
เจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบัติและคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ (ตามประกาศ) 
๒. ประกาศแต่งตั้ง เจ้าหน้าที่ด าเนินการรับสมัครเจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบัติและ
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

๑๑
 

รายงาน ก.จ.จ. เพื่อทราบ 

พื่น าเสนอ ก.จ.จ. เพื่อพิจารณา 

ใหค้วามเห็นชอบวิธีการสรรหาอ
พิจารณาให้ความเห็นชอบวธิีการ
สรรหา 
 

                 มีต าแหนง่ว่าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก/จัดส่งค าสั่ง 
 ให้คณะกรรมการ (นายก อบจ.ลงนาม)

ดส่งค าสั่งให้คณะกรรมการ (นายกฯ ลง
นาม) 
     องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั              คณะกรรมการ

คัดเลือก 



 กระบวนการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร (วิธีการคัดเลือก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖.จัดส่งประกาศรับสมัครฯ และประกาศแต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัคร เจ้าหน้าที ่ตรวจสอบ 
   คุณสมบัติและคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ให้คณะกรรมการสอบ สัมภาษณ์ทราบ  
๗. จัดส่งประกาศรับสมัครคัดเลือกฯ และประกาศแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการรับสมัคร  
     เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ให้เจ้าหน้าที่เกี่ยวขอ้ง ทราบ 
๘. การท างานของคณะกรรมการทีไ่ด้รับแต่งตั้ง  
    ๘.๑ เจ้าหน้าที่รับสมัคร รายงานจ านวนผู้สมัครพร้อมจัดส่งเอกสารของผู้สมัคร  
    ๘.๒ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัต ิ 
    ๘.๓ เลขานุการคณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติเพื่อเสนอ ด าเนินการ  
           ๘.๓.๑ ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิเข้ารับการคัดเลือก (ก่อนวันคัดเลือกไม่น้อยกว่า  
                    ๕ วันท าการ)  
            ๘.๓.๒ เชิหคณะกรรมการสัมภาษณ์ท าการสัมภาษณ์  
            ๘.๓.๓ จัดส่งประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเขา้รับการคัดเลอืกให้ อบจ.ทุกจังหวัดทราบ         
            ๘.๓.๔ จัดส่งประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเขา้รับการคัดเลอืกใหท้กุกองในสังกัดทราบ  
๙. รายงานผลการคัดเลอืกตอ่องค์การบริหารส่วนจังหวัด (เพื่อในส่วน อบจ. จะได ้ 

    ด าเนินการตาม ข้อ ๒ และ ๓ ตามล าดับ)  

๑๒
 



รายงานต าแหน่งว่างต่อ ก.จ.จ./         
เสนอวิธีการสรรหา 

บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

    -ค าสั่ง 

    -ประกาศ 

    -หนังสือแจ้งคณะกรรมการ 

การสอบคดัเลือกผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร/ผอ.สถานศึกษา/รอง ผอ.สถานศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๓ 

๑๒
 

จัดท าร่างและคณะกรรมการสอบ
คัดเลือกตรวจสอบ 



....มีคุณสมบัติครบถ้วนในวันรับสมัคร 

....ไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับสมัครสอบคัดเลือก 

(ไม่น้อยกว่า ๑๐ วันท าการ) 

ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก 

ประกาศรายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร/
ผอ.สถานศึกษา/รอง ผอ.สถานศึกษา  

(อบจ.ด าเนินการ) 

ประกาศก าหนดวันสอบ/ระเบียบ        
และวิธีสอบ 

ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก/จัดส่ง
ประกาศไปยังจังหวัดปราจีนบุรีและ
ประธาน ก.จ.จ.ทุกจังหวัดทราบ 

(ก่อนรับสมัครไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน 

ท าการ) 

ประชุมคณะกรรมการออกข้อสอบ /       
ออกข้อสอบ 

๑๔ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการสอบคัดเลือก 

ประกาศผลการสอบคัดเลือกผู้ ด ารง
ต าแหน่งบริหาร/ ผอ.สถานศึกษา/ รอง 
ผอ.สถานศึกษา 

ผ่านเกณฑ์แต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  
ขึ้นบัญชี ๒ เท่าของอัตราว่าง รายงานตัว
ภายใน ๓๐ วัน บัญชีส ารองให้ยกเลิก 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ. 

บันทึก เสนอเ พ่ือแต่ งตั้ งผู้ ผ่ านการสอบ
คัดเลือกให้เข้าสู่ต าแหน่ง 

   -ค าสั่ง 

   -รายงาน ก.จ.จ.ปราจีนบุรีทราบ 

   -แจ้งจังหวัดเพ่ือรายงาน ก.จ.จ. 
   -แจ้งทุกส่วนราชการใน อบจ.ปราจีนบุรี 

๑๕ 



กรมส่งเสริมฯ ส ารวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ. ด าเนินการสอบแข่งขันแทน 

จังหวัดปราจนีบุรีในฐานะเจ้าของบัญชผีู้สอบแข่งขันได้ 
เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตวั 

บันทึกขออนุมัติการขอใช้บัญชผีูส้อบแข่งขันฯ 
(เสนอนายก อบจ.ปราจนีบุรี) 

 บันทึกเสนอต่อนายก อบจ.ปราจีนบุรี 
 เพื่อขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ.ปราจีนบุรี 

ก.จ.จ.ปราจีนบุรี มีมติเห็นชอบ 

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  
(กรณีขอใช้บัญชีคณะกรรมการกลางสอบแข่งขันเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.)) 

   กรณีขอครั้งแรก                  กรณีขอเพิ่มเติม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

     
  

 

 

  

จังหวัดปราจีนบุรีจัดส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและส าเนา
ใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อมาบรรจุ
แต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ 

จัดท าบนัทึกเสนอ นายก อบจ. 
-ออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
-หนังสือแจ้งให้มารายงานตัว (พร้อมแนบค าสั่งบรรจุ) 
-หนังสือแจ้งผู้ว่าราชการจังหวัดปราจีนบุรี/เลขานุการ ก.จ. 
-บันทึกแจ้งเวียนค าสั่งให้ส่วนราชการใน อบจ. ทราบ 

หนังสือขอใช้บัญช ี
(เรียนผู้ว่าราชการจังหวัดปราจนีบุรี) 

จังหวัดปราจีนบุรี (โดยการประสานงานกับจังหวัดปราจีนบุรี
ในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ) แจ้งชื่อผู้ที่จะบรรจุ
แต่งตั้ง 

อบจ.ปราจีนบุรี ท าหนงัสือแจ้งการส ารวจดังกลา่ว 
(แจ้งผ่านผู้วา่ราชการจังหวัดปราจีนบุรี) 

๑๖
 



กองการเจ้าหน้าที่บันทึกเสนอต าแหน่งว่างที่จะให้ 
ย้ายและนัดวัน เวลา สัมภาษณ์ผู้ขอย้าย 

กองการเจ้าหน้าที่น าข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอย้าย 
เสนอต่อนายกฯ เพื่อประกอบการพิจารณา (ข้อมูล
จากการสัมภาษณ์ของคณะกรรมการ) ให้ย้าย 

ผู้ขอย้ายจัดท าบันทึกขอย้าย เสนอส่วนราชการ         
ต้นสังกัด 

ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ยื่นค าร้องขอย้ายจัดท า
บันทึกแจ้งประสานกองการเจ้าหน้าที่ 

จัดท าค าสั่งให้ย้าย 

ผู้ย้ายไปรายงานตัวส่วนราชการที่ไปสังกัดใหม่ 
 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ.ปราจีนบุรี ในการ
ให้ย้าย (หลังจากนายก อบจ. เห็นสมควรให้ย้าย) 

งานให้ย้ายข้าราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๖
 

๑๗ 



บันทึกเสนอขอโอน เพื่อจัดส่งหนังสือขอโอนไปยัง
หน่วยงานที่ประสงค์จะโอนไปสังกัด 

ผู้ขอโอนยื่นค าร้องขอโอน 

จัดส่ งหนั งสื อแจ้ งประสานการขอโอนไปยั ง
หน่วยงานที่ประสงค์จะขอโอนไปสังกัด 

หน่วยงานที่จะรับโอนแจ้งประสานการรับโอนว่า
ยินดีรับโอนและแจ้งมติเห็นชอบรับโอนมายัง อบจ.
ปราจีนบุรี 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ.ปราจีนบุรี 
ในการให้พ้นจากต าแหน่ง 

ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ขอโอนจัดท าบันทึกแจ้ง
ประสานกองการเจ้าหน้าที่พร้อมแนบค าร้องขอ
โอน/ประวัติส่วนตัว/ประวัติการลา (กรณีโอนลด
ระดับต าแหน่งต้องมีหนังสือยินยอมลดระดับ
ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน) 

   งานให้โอนขา้ราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๘ 



หน่วยงานที่รับโอนแจ้งข้าราชการให้ไปรายงานตัว
เรียบร้อยแล้ว 
 

ออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่ง รายงาน ก.จ./ จังหวัด/ 
หน่วยงานที่รับโอน 

เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 
 

แจ้งมติ ของ ก.จ.จ. และประสานวันให้โอน 

 

   (ต่อ) งานให้โอนข้าราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๑๙ 



จัดท าบั นทึก เสนอการตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษา เ พ่ือมีหนั งสือจัดส่ งส า เนาวุฒิ
การศึกษาไปยังมหาวิทยาลัยที่ส าเร็จการศึกษา
ของผู้ที่มีค าสั่งบรรจุแต่งตั้งตรวจสอบ 

ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

มหาวิทยาลัยแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา
ว่าส าเร็จการศึกษาจริง น าผลตรวจสอบเก็บไว้
ใน ก.พ.๗ ของข้าราชการผู้นั้น 

 

   งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของข้าราชการบรรจุใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

๒๐ 



บันทึกเสนอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์
ลายนิ้วมือ ณ ภูมิล าเนา (ผู้บรรจุใหม่กรอก
ประวัติตามแบบ รปภ.๑) พร้อมหนังสือส่งตัว 

เมื่อได้รับผลพิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีต ารวจก็
ด าเนินการส่งแบบประวัติบุคคล (รปภ.๑) 
พร้อมส าเนาผลลายพิมพ์ไปยังส านักข่าวกรอง
แห่งชาติ 

จัดเก็บผลพิมพ์ลายพิมพ์นิ้วมือ (ส าเนา) 
ไว้ใน ก.พ.๗ ของข้าราชการบรรจุใหม่ 

            งานตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๑ 

 



       งานทะเบียนประวัต ิ

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๒ 

รับส าเนาค าสั่งบรรจุ, แต่งตั้ง, รับโอน จากหน่วยงานอ่ืน 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน, เลื่อนระดับ, เปลี่ยนต าแหน่ง, 
เปลี่ยนชื่อสกุล ชื่อตัว 

บันทึกการเปลี่ยนแปลงลงในทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ 

กรณีรับโอนจากหน่วยงานอ่ืนต้องคัดลอกทะเบียน
ประวัติใหม่จ านวน ๓ ชุด เพ่ือจัดส่งจังหวัด ๑ ชุด 
ส านักงาน ก.จ. ๑ ชุด และเก็บไว้ที่ อบจ. ๑ ชุด 

กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อตัว, ชื่อสกุล, การสมรส บันทึก
เสนอการ เปลี่ ยนแปลง  โ ดยแนบหลั กฐ านการ
เปลี่ยนแปลงไปยังจังหวัด และส านักงาน ก.จ. ทราบ 
และบันทึกแก้ไขในทะเบียนประวัติ 



ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 

และก าหนดวันสอบ 

ออกข้อสอบ/สอบข้อเขียน 

ออกค าสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและ
ด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าประวัติและท าสัญญาจ้าง 

. ..ประกาศก่อนวันรับ         
สมัครไม่น้อยกว่า ๕ วัน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

...ไม่น้อยกว่า ๗ วัน 

ประชุมคณะกรรมการ 

ออกข้อสอบ 

...อาย ุ

ตามสมควร 

ไม่เกิน ๑ ปี 

 
การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒๓ 

รายงานต าแหน่งว่าง 

และขออนุมัติสรรหา 

จัดท าประกาศรับสมัคร 

และประชาสัมพันธ์ 

รับสมัคร 

ประกาศผลสอบข้อเขียน 

ก าหนดสอบสัมภาษณ์ 

สอบสัมภาษณ์ 

 ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหา 

  และเลือกสรรและขึ้นบัญชี 
 เพ่ือแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 

ขออนุมัติ ก.จ.จ.เพ่ือจัดจ้าง 

ตรวจข้อสอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา
ไม่น้อยกว่า ๓ คน 



...ประกาศก่อนวันรับ
สมัครไม่น้อยกว่า ๕ วัน 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 

และก าหนดวันสอบ 

ออกข้อสอบ/สอบข้อเขียน 

ออกค าสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและ
ด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าประวัติและท าสัญญาจ้าง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประชุมคณะกรรมการ 

ออกข้อสอบ 

...ไม่น้อยกว่า ๗ วัน 

...อายุบัญชี 

ตามที ่
เห็นสมควร 

ไม่เกิน ๖๐ วัน 

 

การสรรหาพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

ก.จ.จ./ก.จ.  
เห็นชอบก าหนดต าแหน่ง 

ก าหนดขอบข่ายงาน ชื่อต าแหน่ง  
คุณสมบัติ ระยะเวลาการจ้าง 

ค่าตอบแทน เงื่อนไขอ่ืนๆ 

ประกาศรับสมัคร 

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาไม่
น้อยกว่า ๕ คน 

รับสมัคร 

ประกาศผลสอบข้อเขียน 

ก าหนดสอบสัมภาษณ์ 

สอบสัมภาษณ์ 

 ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหา 

  และเลือกสรรและขึ้นบัญชี 
 เพ่ือแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 

ขออนุมัติ ก.จ.จ.เพ่ือจัดจ้าง 

ตรวจข้อสอบ 

๒๔ 



รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจ้าง       
ที่จะสิ้นสุดสัญญาจ้างต่อนายกฯ เพ่ือขอความ
เห็นชอบต่อ ก.จ.จ. ในการต่อสัญญาจ้าง 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ. ปราจีนบุรี 
เพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างที่สิ้นสุดสัญญา
ในปีนั้นๆ 

จัดท าสัญญาจ้างและก าหนดวันประชุมเพื่อ
เตรียมต่อสัญญาจ้าง 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง (ต่อสัญญาจ้าง) 

         งานต่อสัญญาจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒๕ 



การออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตาย ถูกลงโทษ  
ปลดออก ไล่ออก 

ออกตามกฎหมาย     
ว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ 

ลาออก ถูกสั่งให้ออก 

๒๖ 

มี ๕ กรณี 

ไม่ต้องท าเปน็ค าสั่ง 

ไม่ต้องให้ ก จังหวัด เห็นชอบ 

  แจ้ง ก จังหวัดเพื่อทราบ 



        การออกตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒๗ 

มีเหตสุงสัย 
ว่าไม่เลื่อมใส

ระบอบ
ประชาธิปไตย

อันมีพระ 
มหากษัตรยิ์
เป็นประมุข 

-เจ็บป่วย
แพทย์รับรอง
ว่าไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าท่ี
ได ้

-ออกเพราะเลิก
หรือยุบต าแหน่ง 
-ไปด ารงต าแหน่ง
ทางการเมือง 
-ล้มละลาย 
-เป็นโรคที่
ก าหนด 

๖๐ ปีบริบูรณ ์ ๖๐ ปีบริบูรณ์
แล้วลาออก 

๒๕ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป
แล้วลาออก 

ด าเนินการ
สอบสวนตาม

หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนด 

ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอเรื่อง 

ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่น ออกค าสั่ง
ให้ออกและให้มีสิทธไิด้รับ

บ าเหน็จบ านาญ 

ผู้บริหาร
ท้องถิ่นออก
ค าสั่งให้มี
สิทธิไดร้ับ
บ าเหน็จ 

ยื่นหนังสือ 
ขอลาออก 
ต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

เหตุทดแทน 

ยื่นหนังสือ
ต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

เหตุทุพพลภาพ เหตุสูงอายุ เหตุรับราชการนาน 

เสนอเรื่องต่อ  
ก.จังหวัด 

เสนอเรื่องต่อ 
 ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
ออกค าสั่งให้ออก
และให้มสีิทธิไดร้ับ
บ าเหน็จบ านาญ 

ก.จังหวัดพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
ออกค าสั่งให้ออก
และใหม้สีิทธิไดร้ับ
บ าเหน็จบ านาญ 



ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 

อายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ 

ขอรับความเห็นชอบจาก ก.จ.จ.ปราจีนบุรี 
ให้พ้นจากราชการ 

 

จัดท าประกาศพ้นจากราชการ 

แจ้งเวียนให้ทุกส่วนราชการในสังกัดทราบ 

และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า เกษียณอายุราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒๘ 



                การลาออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

๓๐ ๓๐ 

๒๙ 

ปกติ การด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
สมัคร ส.ส., ส.ว. ผู้บริหาร 
หรือสมาชิกสภาท้องถิ่น 

ยื่นหนังสือขอลาออกต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา 

ควรอนุญาต ยับยั้งไม่เกิน ๙๐ วัน ยับยั้งและไม่อนุญาต 

ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
ออกค าสั่งให้ลาออก 

การลามีผลตั้งแต ่
วันขอลาออก 

ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
ออกค าสั่งให้ลาออก 

การลามีผลตั้งแต ่
วันถัดจากวันครบ
ก าหนด ๙๐ วัน 

ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
ออกค าสั่งให้ลาออก 

การลามีผลตั้งแต ่
วันขอลาออก 

ยื่นหนังสือต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
ออกค าสั่งให้ลาออก 

การลามีผลตั้งแต ่
วันขอลาออก 

๓๐ 

๒๙ 



 
 

     การให้ออก 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ไม่พ้นทดลองราชการ 
-ขาดคุณสมบัต ิ

-หย่อนความสามารถ 
-ประพฤติตนไม่เหมาะสม
บกพร่องต่อหน้าท่ี 
-มีมลทินหรือมัวหมอง 

ไปรับราชการทหาร 

ผู้บริหารท้องถิ่นออก
ค าสั่งให้ออก ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง

กรรมการสอบสวน 

ด าเนินการสอบสวนตาม
วิธีการที่ก าหนดใน ๔ 

เสนอ ก.จังหวัด 

อนุวินัยฯ ท าความเห็น 

ก.จังหวัดพิจารณา     
ให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
ออกค าสั่งให้ออก 

๓๐ 



ข้าราชการขอรับบ าเหน็จ/บ านาญ 

จัดท าแบบค าขอ บ.ท. ๑ – บ.ท. ๔, 
บ.ท. ๖ และเอกสารประกอบค าขอ 

เมื่อมีประกาศพ้นจากราชการ  
กรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ 

มีสิทธิได้รับบ าเหน็จ/บ านาญ 

ส่งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดฯ พิจารณา
อนุมัติส่งจ่ายเงินบ าเหน็จ/บ านาญ 

จัดส่งให้กองคลัง เพื่อจ่ายเงิน 

บ าเหน็จ/บ านาญ ให้กับผู้ขอต่อไป 

 
ขอรับบ าเหน็จ/บ านาญของข้าราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓๑ 



ลูกจ้างประจ าขอรับบ าเหน็จ/บ านาญ
รายเดือน 

จัดท าแบบค าขอ บ/ช รายรับเงินเดือน
แบบวันทวีคูณ, แบบค านวณ 

เมื่อมีประกาศพ้นจากราชการ  
กรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ  

(กรณีมีสิทธิได้รับบ าเหน็จ/บ านาญรายเดือน) 

ออกค าสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ/บ านาญปกติ
โดยนายก อบจ. 

ส่งหลักฐานการขอจ่ายเงินบ าเหน็จ/
บ านาญรายเดือนให้จังหวัด เพ่ือขอรับ
การจัดสรรให้ส่วนของรัฐบาลจัดสรรให้ 

ส่งค าสั่งให้กองคลัง เพื่อจ่ายเงินบ าเหน็จ/
บ านาญรายเดือนให้กับผู้ข้องต่อไป 

ขอรับเงินบ าเหน็จ/บ านาญรายเดือนของลูกจ้างประจ า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
๓๒ 



ข้าราชการ/พนักงานจ้าง ยื่นหนังสือลาออก
จากราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 

ขออนุมัติต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

เข้า ก.จ.จ. เพ่ือขอรับความเห็นชอบ 

ก.จ.จ. เห็นชอบแล้วออกค าสั่ง         
พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและด าเนินการ
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

ข้าราชการ/พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓๓ 



พนักงานจ้างยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ 

(ผ่านต้นสังกัด) 

ขออนุมัติลาออกต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

ออกค าสั่งพ้นจากต าแหน่งโดยผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

รายงาน ก.จ.จ. เพ่ือทราบ 

ตามค าสั่งพ้นจากต าแหน่ง  
(กรณีพนักงานจ้างภารกิจลาออก) 

แจ้ ง เวียนให้ทุกกองทราบและ
ด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

          พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

๓๔ 



๓.๒ ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรได้ด าเนินการจัดท ากระบวนการท างาน ได้จ านวน ๑๘ กระบวนงาน 

ประกอบด้วย 
 ๑) การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสูตรที่จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมกับส่วนราชการอ่ืน)     
 ๒) การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสูตรที่ อบจ.ปราจีนบุรี ด าเนินการเอง) 

๓) การเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นในระดับควบขั้นต้น
และควบขั้นสูง 
 ๔) การเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น ส าหรับต าแหน่งที่
ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
 ๕) การเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นนอกระดับควบใน
สายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

๖) การปรับปรุงต าแหน่งก าหนดต าแหน่งการเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้
ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงข้ึนส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 

๗) ขั้นตอนการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
จ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 

๘) การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๙) การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ/ผู้รับบ าเหน็จ บ านาญ 
๑๐) การขอมีบัตรลูกจ้างประจ า 
๑๑) การขอมีบัตรรับรองการแต่งตั้ง (ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น และผู้ช่วยประธานสภาท้องถิ่น) 
๑๒) การประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
๑๓) การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า         

และพนักงานจ้าง  
๑๔) การประเมินผลการปฏิบัติงานลาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
๑๕ การคัดเลือกต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 
๑๖) ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย 
๑๗) การรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
๑๘) ขั้นตอนการเสนอแฟ้มต่อผู้บริหารของกองการเจ้าหน้าที่ 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๕ 



หน่วยงานอื่นเสนอโครงการต่อ อบจ.ปราจีนบุรี
ในหลักสูตรต่างๆ  

ฝ่ายส่ ง เสริมและพัฒนาบุคลากรพิจารณา
เบื้ อ งต้นตามแผนการพัฒนาข้ า ราชการ /
หลักสูตร/ส่วนราชการหน่วยงานผู้จัด 

กรณีเห็นว่าไม่ควรส่งบุคลากรเข้า
อบ ร มหรื อ มี ก า ร จั ด ส่ ง แล้ ว
น าเสนอผู้บริหารรวมเร่ือง 

จัดท าบนัทึกแจ้งเวียนส่วนราชการที่เก่ียวข้องเพื่อ
สอบถามความต้องการฝึกอบรม 

กรณีเห็นว่าควรจัดส่งน าเสนอผู้บริหารว่า
เก่ียวข้องกับส่วนราชการใด/เห็นควรแจ้งเวียน 

ส่วนราชการแจ้งความประสงค์จัดส่งบุคลากรเข้ารับ
การอบรม (พร้อมแนบแบบแสดงเจตจ านง) 

จัดท าบนัทึกแจ้งส่วนราชการตน้สังกัดของผู้เข้ารับการอบรม 

 
การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสูตรที่จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมกับส่วนราชการอ่ืน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

 

สอดคล้องและจ าเป็นต่อภารกิจหน้าที่ 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

เพิ่มทักษะปฏิบัตงิาน/บริหารของบุคลากร 

งบประมาณ 

สอดคล้องกับแผนพฒันาข้าราชการ 

จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ
พร้อมค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

การติดตามและประเมินผล 
(การรายงานผลเมื่อเสร็จสิ้นการฝึกอบรม) 

๓๖ 



จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี เพ่ือก าหนด
ช่วงเวลาด าเนินการที่เหมาะสม 

จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารเพ่ือเห็นชอบ/
อนุมัติให้ด าเนินการตามห้วงระยะเวลาที่
ก าหนดตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี 

จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติยืม
เงินค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ 

ด าเนินการตามโครงการ 

ติดตามและประเมินผล 

จัดท าบันทึกสอบถามความ
ต้ อ ง ก า ร ฝึ ก อบ รม แต่ ล ะ
หลักสูตรกับทุกส่วนราชการ 

การฝึกอบรมบุคลากร 

(หลักสตูรที่ อบจ.ปราจีนบุรี   ด าเนินการเอง) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓๗ 



บันทึกข้อความแล้ วน า เสนอประธานคณะกรรมการประเมินผลงาน            
(ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด) ให้คณะกรรมการ ๓ คน เป็นผู้พิจารณา
ผลงาน ประกอบด้วย ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด , ผู้อ านวยการกองที่
เกี่ยวข้อง และผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่  เป็นผู้ประเมิน ผลงาน, กรอก
คะแนนประเมินผลงาน 

 

       การเลื่อนและแต่งตัง้ข้าราชการ อบจ. ให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 

        ส าหรับต าแหน่งทีก่ าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏบิัติงานที่มีประสบการณ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๘ 

ส่งแบบประเมินให้คณะกรรมการประเมินผลงาน, สรุปคะแนนการประเมินผลงาน
ต่อประธานคณะกรรมการประเมินผลงาน (ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด) 

น าเสนอประธานกรรมการแจ้งก าหนดการสอบสัมภาษณ์, ท าประกาศองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด เรื่อง ก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบสัมภาษณ์และสอบ
สัมภาษณ์ 

สรุปคะแนนทั้ง ๓ ส่วน คือ การประเมินบุคคล, ประเมินปริมาณงาน และสอบ
สัมภาษณ์ 

น าเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเพื่อเห็นชอบ น าเสนอขอรับความ
เห็นชอบจาก ก.จ.จ.ปราจีนบุรี ในการประชุมประจ าเดือน 

ก.จ.จ. มีมติเห็นชอบแล้วน าเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เพื่อออกค าสั่ง
แต่งตั้งและเลื่อนระดับต่อไป 



การเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการ อบจ. ให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 
ในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
ตรวจสอบประวัติ คุณสมบัติ ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 

 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินปริมาณงาน 
(เสนอนายก อบจ.) 

 
 

ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินปริมาณงาน 
 

 

บันทึกเสนอเชิญคณะกรมกาประเมินปริมาณงานประชุมพิจารณา/หนังสือเชิญ 
(เสนอประธานคณะกรรมการ) 

 

                           ประกาศก าหนดวัน เวลาและสถานที่ในการประเมินปริมาณงาน 

และการสัมภาษณ์ผู้ขอรับการประเมิน 
 

คณะกรรมการประชุมพิจารณาและสัมภาษณ์ 
ผู้ขอรับการประเมิน 

 
 

บันทึกเสนอขอรับความเห็นชอบจาก ก.จ.จ. 
เพ่ือขอปรับปรุงการก าหนดระดับต าแหน่ง (เสนอนายกฯ) 

 

ก.จ.จ.เห็นชอบให้ ก.จ.จ.รายงานต่อ ก.จ.เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

 

คณะกรรมการประเมินผลงาน จ านวน ๓ คน 
(แต่งตั้งจากบัญชีกรรมการประเมินผลงานที่ ก.จ.ก าหนด) 

 
 

อบจ.ประกาศปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 

 

ออกค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
 

๓๙ 



ตรวจสอบประวัติ, คุณสมบัติ และระยะเวลาในการด ารงต าแหน่ง 

 

บันทึกเสนอประธานกรรมการประเมิน (ปลัด อบจ.) เพื่อแจ้งเวียนคณะกรรมการประเมิน
คะแนนบุคคลและประเมินผลงาน 

 

บันทึกเสนอเชิญคณะกรรมการประเมินปริมาณงานประชุมพิจารณาออกหนังสือเชิญ 
(เสนอประธานกรรมการ ปลัด อบจ.) 

 

ประกาศก าหนดวนั เวลา และสถานที่สอบสัมภาษณ์ ผู้ขอรับการประเมิน 

รายงานผลการคัดเลือกเพื่อเห็นชอบเสนอขอรับความเห็นชอบ ก.จ.จ. 

 

คณะกรรมการประชุมพิจารณาและสอบสัมภาษณ์ ผู้ขอรับการประเมิน 

ขอรับความเห็นชอบ ก.จ.จ. มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินของกรรมการ 

 

รายงานจังหวัดและเลขานุการ กจ. โดยส่งส าเนาค าสั่งเลื่อนระดับ 

 

ศึกษาวิเคราะห์ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของ
ต าแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดที่ต้องปรับระดับต าแหน่งตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.จ.ก าหนดแล้วน าเสนอ ก.จ.จ. เพื่อปรับระดับต าแหน่ง 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน มีหน้าที่ก าหนดแนวทางการประเมินประเภท
จ านวนแผนงาน ลักษณะผลงาน วิธีการสัมภาษณ์ พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน 

 

การปรับปรุงก าหนดต าแหน่งการเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการ อบจ.  
      ให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๔๐ 



ขั้นตอนการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอ ก.จ.จ. เพื่อขอรับการประเมินผลการปฏบิัติราชการ (ภายในเดือนกันยายนของทุกปี) 
- แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินประสทิธิภาพและประสิทธผิลการปฏิบัติราชการ 
- เสนอโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับนโยบายหรือยุทธศาสตร์ของจังหวัด  
  จ านวน ๑ โครงการ ตามมิติด้านประสิทธิผลการปฏิบัติ ตัวชี้วัดที่ ๖ และโครงการ/กิจกรรม 
  ดีเด่นหรือมีความส าคัญ จ านวน ๑ โครงการ ตามมิติด้านคุณภาพการให้บริการตัวชี้วัดที่ ๔ 
 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการข้าราชการ อบจ. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
 

คณะอนุกรรมการฯ ด าเนินการประเมินตามหลักเกณฑ์ 
 

รายงานผลการประเมินให้ ก.จ.จ. เห็นชอบ 
(หากได้คะแนนประเมิน ๙๕ ขึ้นไปและประสงค์จะจ่ายเงินรางวัลประจ าปีในอัตรา ไม่เกิน  
๑.๕ เท่า) 
 

ประชุมพิจารณาโครงการที่จะน าเสนอต่อ ก.จ.จ พร้อมพิจารณา  
คุณสมบัติและเงื่อนไขขององค์กร มีดังนี้ 
       - มีวงเงินเหลือจ่ายจากค่าใช้จ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทนอื่นที่ก าหนด
ไว้ไม่สูงกว่าร้อยละ ๔๐ ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ขอรับการประเมิน 
       - ได้รับผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติราชการ (Core Team) ของกรม
ส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ในปีงบประมาณที่ผ่านมาของปีที่ขอรับการประเมิน      
ทุกด้านๆ ละไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
       - ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีต้องมีงบประมาณรายจ่ายเพื่อการพัฒนา
ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๑๐ ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ขอรับการประเมิน (รายจ่ายเพื่อ
การพัฒนา หมายถึง รายจ่ายเพื่อการลงทุน ประกอบด้วย ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) 
       - ต้องจัดท างบแสดงฐานะการเงิน ปิดบัญชีรายรับ-รายจ่ายเสร็จเรียบร้อย และรายงาน
ผลให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ทราบตามที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 

๔๑ 



๔๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อบจ. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงิน (ในอัตราที่ลดหลั่นกันตามผลการพิจารณา         
เลื่อนขั้นเงินเดือนค่าจ้างประจ าปี) 
 

 

คุณสมบัติผู้มสีิทธไิด้รับเงินประโยชน์ตอบแทนฯ 
        - ผู้ ได้รับเงินเดือนจากงบประมาณงบบุคลากร หมวดเงินเดือน ค่าจ้างประจ า            
และค่าจ้างชั่วคราวของ อบจ.หรือจากเงินอุดหนุนที่รัฐบาลจัดสรรให้ อบจ. 
        - มีระยะเวลาการปฏิบัตงิานใน อบจ. ไม่น้อยกวา่ ๘ เดือน 
        - เป็นผู้มีคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานทั้ งปี  ๒ ครั้ ง  ได้แก่  ครั้ งที่  ๑                
(๑ ต.ค. ถึง ๓๑ มี.ค.ของปีถัดไป) และครั้งที่ ๒ (๑ เม.ย. ถึง ๓๐ ก.ย.ของปีเดียวกัน)  และ
ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือค่าจ้างทั้งปีไม่น้อยกว่า ๑ ขั้น ส าหรับพนักงานจ้างต้องมี
คะแนนประเมินในระดับดีขึ้นไป 
 อัตราการจ่าย 
        - ตั้งแต่ ๗๕ คะแนน แตไ่ม่ถึง ๘๕ คะแนน  จ่ายไม่เกิน ๐.๕ เท่า 
        - ตั้งแต่ ๘๕ คะแนน แตไ่ม่ถึง ๙๕ คะแนน  จ่ายไม่เกิน  ๑  เท่า 
        - ตั้งแต่ ๙๕ คะแนนขึ้นไป  จ่ายไม่เกิน ๑.๕  เท่า 
 

 

    รายงานจังหวัด โดยจัดส่ง 
          - ส าเนาค าสั่งการก าหนดประโยชน์ตอบแทนฯ 
          - รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินฯ 
          - แบบรายงานผลการด าเนินการก าหนดประโยชน์ 
 

 



ส ารวจผู้มีคุณสมบัติขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า (๔๕ วัน) 

 

จัดท าแบบ ขร.๔ (๗ วัน) 

แจ้งให้ผู้มีคุณสมบัติตรวจสอบและลงลายมือชื่อใน 
แบบ ขร.๔ (๗ วัน) 

จัดท าบันทึก หนังสือ เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ต่อผู้ว่าราชการจังหวัด (๗ วัน) 

 

สรุปรายละเอียดการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ประจ าปีของผู้มีสิทธิ์ขอทุกคน (๗ วัน) 

 

การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔๓ 



ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว 

(บ.จ.๑) 

ใส่เลขท่ีในบัตร 

แจ้งเจ้าตัวทราบเพ่ือรับบัตร 

(พร้อมลงนามรับบัตรในสมุดคุม) 

การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ/ผู้รับบ าเหน็จ บ านาญ 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
  โดยแนบเอกสาร 

 - ค าขอมีบัตรฯ (บ.จ.๑) 
 - แบบบัตรประจ าตัวฯ (แบบที่ ๑ ก)  
   ส าหรับ  ข้าราชการ 

 - แบบบัตรประจ าตัวฯ (แบบที่ ๒ ก)  
   ส าหรับผู้รับบ าเหน็จ บ านาญ 

 

น าเสนอนายก อบจ.ปราจีนบุรีพิจารณาลงนาม 

๔๔ 



ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว 

(พร้อมรูปถ่าย ๒ นิ้ว) 

ใส่เลขท่ีในบัตร 

แจ้งเจ้าตัวทราบเพ่ือรับบัตร 

(พร้อมลงนามรับบัตรในสมุดคุม) 

การขอมีบัตรลูกจ้างประจ า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า   
  โดยแนบเอกสาร  
  - แบบค าขอ 

  - บัตรประจ าตัว (แบบที่ ๑) 
 

น าเสนอนายก อบจ.ปราจีนบุรีพิจารณาลงนาม 

 

๔๕ 



ใส่เลขท่ีในบัตร 

แจ้งเจ้าตัวทราบเพ่ือรับบัตร 

(พร้อมลงนามรับบัตรในสมุดคุม) 

 

การขอบัตรรับรองการแต่งตั้ง  
(ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น และผู้ช่วยประธานสภาท้องถิ่น) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

ยื่นค าขอมีบัตรรับรองการแต่งตั้ง 

(แบบ บ.ร.๑) 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอมีบัตร 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
โดยแนบเอกสาร 

-ค าสั่งแต่งตั้ง 

-ค าขอมีบัตรฯ  (แบบ บ.ร.๑) 
-แบบบัตรรับรองการแต่งตั้งฯ (แบบ บ.ร.๒) 

น าเสนอนายก อบจ.ปราจีนบุรีพิจารณาลงนาม 

๔๖ 



 
 

การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

 

 
 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ผู้ท าข้อตกลงและผู้รับข้อตกลง พิจารณาร่วมกันในการ
ให้คะแนนที่ได้ตามค่าเป้าหมายที่วางไว้ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

จัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ ประชุมพิจารณา 

จัดส่งรายงานการประชุม (ผลการพิจารณากลั่นกรอง) 

จัดท าประกาศการประเมินประสิ ทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

 

๔๗ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าผลการประเมินไปใช้ในการประกอบการพิจารณาใน
เรื่องต่างๆ ดังนี้ 
1) การเลื่อนข้ันเงินเดือน การให้รางวัลประจ าปี            
    และค่าตอบแทนอ่ืน ๆ 

2) การพัฒนาและการแก้ไขกาปฏิบัติงาน 

3) การแต่งตัวข้าราชการ 

4) การให้ออกจากราชการ 

5) การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ  

๔๘ 



 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง  
และค่าตอบแทน 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ ประชุมพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
คร้ังที่ ๑ โควตาร้อยละ ๑๕ ของจ านวนข้าราชการ ณ ๑ มีนาคม ถ้ามีเศษ (๐.๕) 
ให้ปัดขึ้น 
คร้ังที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนร้อยละ ๖ ของจ านวนข้าราชการ ณ ๑ กันยายน 
-ไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาลพิพากษา
คดีอาญาเก่ียวกับความผิดปฏิบัติราชการ 
-ไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน 
-ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันควร 
-บรรจุไม่น้อยกว่า ๔ เดือน 
-มีเวลาปฏิบัติราชการ ๖ เดือน โดยมีวันลาไม่เกิน ๒๓ วัน (ยกเว้นลาบวช/ 
คลอดบุตร/พักผ่อน/ทหาร/ปฏิบัติงานในต่างประเทศ) 

เสนอนายกตามความเห็นของคณะกรรมการ  
ออกค าสั่งเลื่อน ปีละ ๒ คร้ัง ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน), คร้ังที่ ๒ (๑ ตุลาคม) 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ อบจ. ข้าราชการครู และพนักงานจ้าง
พร้อมเอกสารประกอบ คือ  
-ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ อบจ. 
-ค าสั่งให้ข้าราชการ อบจ. ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
-จัดท าแบบ ๑ ของข้าราชการผู้สมควรได้รับการเลื่อนขั้น ๐.๕ ขั้น และร้อยละ ๒  
-จัดท าแบบ ๑ (พิเศษ) ของข้าราชการผู้สมควรได้รับการเลื่อนขั้น ๑ ขั้น 
-จัดท าแบบ ๒ ของข้าราชการผู้ไม่สมควรได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
-สรุปผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ อบจ. 
- 

ผู้บังคับบัญชาประเมินประสิทธภิาพและประสิทธผิลการปฏิบัตงิาน 
คร้ังที่ ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม), คร้ังที่ ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) 
พิจารณาจากคุณภาพ ปริมาณงาน ประสิทธิภาพการปฏบิัติงาน น าข้อมูลการ
ลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย การปฏบิัติงาน มาประกอบ  
–ผลการประเมินดีเด่น    (๙๐ - ๑๐๐%) 
-ผลการประเมินดี          (๖๐ - ๘๙%) 
-ผลการประเมินปรับปรุง (ต่ ากว่า ๖๐%) 
 

๔๙ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบและด าเนินการต่อไป 
-ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดปราจีนบุรี (สถจ.ปราจีนบุรี) 
-ประธานคณะกรรมการกลางข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
 ปราจีนบุรี(ก.จ.) 
-รองนายกฯ/ ปลัด อบจ.ปราจีนบุรี/ รองปลัด อบจ.ปราจีนบุรี 
/ หัวหน้าส านักปลัด อบจ. และผู้อ านวยการกอง ทุกกอง 
 

๕๐ 



 
การประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อบจ. ก าหนดเป้าหมาย 
ผลส าเร็จของงานให้พนักงานจา้งปฏิบัติ 

ผู้ประเมินและพนักงานจา้งร่วมวางแผนการปฏิบตัิงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 

ผู้บังคับบัญชาประเมิน ๒ คร้ัง 
-คร้ังที่ ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม) 
-คร้ังที่๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) 
-ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ ๗๐ (ปริมาณผลงาน/
คุณภาพผลงาน/เชิงประโยชนผ์ลงาน) 
-ประเมินสมรรถนะ ร้อยละ ๓๐ (พฤติกรรมการปฏิบัติงาน) 
-ผลการประเมิน 
 ดีเด่น  ร้อยละ ๙๐ ขึ้นไป 
 ดีมาก ร้อยละ ๘๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๙๐ 
 ดี ร้อยละ ๗๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๘๐ 
 พอใช้ ร้อยละ ๖๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๗๐ 
 ปรับปรุง ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 

จัดท าบญัชีรายชื่อตามล าดบัคะแนน 

เสนอบัญชีคะแนนให้คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมิน 

๕๑ 



 
 

(ต่อ) การประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทน 
-ยกเว้นพนักงานจ้างทั่วไป 
-มีระยะเวลาการปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า ๘ เดือน  
  (๑ ตุลาคม – ๓๐ กันยายน) 
-เลื่อนในวันที่ ๑ ตุลาคม ของทุกปี 
-มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี ได้ไม่เกินอัตราร้อยละ ๖   
 ของฐานค่าตอบแทน 
-โควตาไม่เกินร้อยละ ๔ ของอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  
 ณ วันที่ ๑ กันยายน 
-กรณีได้รับค่าตอบแทนถึงขั้นสูงของอัตราค่าตอบแทนให้ไดร้บั 
 ค่าตอบแทนพิเศษไม่เกินร้อยละ ๖ ของขั้นสูง จะได้รับ 
 ค่าตอบแทนพิเศษ  ๑ ตุ 
ลาคม – ๓๐ กันยายน 

เสนอนายกฯ ตามความเห็นของคณะกรรมการ 
-เสนอค าสั่ง 
-หนังสือแจ้งจังหวัด 
-หนังสือแจ้งเวียนบุคคล 

๕๒ 



 
การคัดเลือกต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕๓ 

ขั้นตอนที่ ๑ 

- ก.จ. แจ้งรายละเอียดการฝึกอบรมหลักสูตรการพัฒนา 

  นักกฎหมาย/นักกฎหมายภาครัฐ 

- อบจ. แจ้งรายชื่อให้ ก.จ. นิติกร  
  (ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ) 
- ก.จ. แจ้งรายชื่อให้จังหวัด แจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  ส่งผู้เข้าอบรมตามวัน เวลา และสถานที่ก าหนด 

-ทดสอบทางวิชาการ ถ้าผ่าน ก.จ. แจ้งผลให้ ก.จ.จ. 

ขั้นตอนที่ ๒ 

อบจ. ประกาศแจ้งนิติกรที่มีคุณสมบัติตามหนังสือส านักงาน 
ก.จ., ก.ท.และ ก. อบต. ที่ มท 0809.6/ว 44  ลงวันที่  
245  มิถุนายน 2559 และผ่านการอบรม  เสนอผลงาน
แบบ พ.ต.ก.  ๑ -๑ พร้อมส าเนาการผ่านการอบรมให้
ผู้บังคับบัญชารับรองตามแบบ พ.ต.ก. ๑.๑ ด้านที่ ๒ กองการ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ขั้นตอนที่ ๓ 

อบจ. ประเมินความรู้ความสามารถ คุณลักษณะและ
พฤติกรรมของบุคคล 

๑. การประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคล 

ก) ก.จ.จ. ก าหนดแนวทางและวิธีการคุณลักษณะและ
พฤติกรรมคาดหวังล่วงหน้า แจ้งเวียนข้าราชการทราบ 

ข) ผู้บังคับบัญชาประเมินตาม ก. 
ค) ผอ.กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการประเมิน ไม่ผ่าน

การประเมินให้ปรับปรุงแก้ไข พัฒนาตนเองต่อไป 

๒. การประเมินความรู้ความสามารถของบุคคล 

ก) หัวหน้ากลุ่มกฎหมาย เลขานุการ น าเสนอผลงาน/
ผลส าเร็จของงานด้านกฎหมาย 

ข) หัวหน้ากลุ่มงานกฎหมาย จัดท ารายงานการประชุม 
บันทึกความเห็น ข้อสังเกต และมติของ ก.จ. 



๕๔ 

 

(ต่อ) การคัดเลือกต าแหนง่ที่มีเหตุพิเศษต าแหน่งนติิกร (พ.ต.ก.) 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๔ 

- ส านักงาน ก.จ.จ. จัดท าสรุปผลการคัดเลือก ตามแบบ 
พ.ต.ก. ๑ – ๒ เสนอ ก.จ.จ. พิจารณาคัดเลือก 

-นายก อบจ. ออกค าสั่ง มีผลวันรับแบบสรุปคุณสมบัติและ
ผลงาน 

ขั้นตอนที่ ๕ 

- อบจ. รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกและเอกสารที่
เกี่ยวข้องให้ส านักงาน ก.จ.จ. ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่นายก 
อบจ. มีค าสั่ งให้ผู้ด ารงต าแหน่งนิติกรได้รับเงิน พ .ต.ก.        
เพ่ือน าเสนอ ก.จ.จ. ตรวจสอบ 

-ให้ส านักงาน ก.จ.จ. รายงานไปส านักงาน ก.จ. ภายใน ๖๐ วัน 
นับแต่วันที่ส านักงาน ก.จ.จ. ได้รับรายงานผลการพิจารณา
คัดเลือก 



บรรจุครูผู้ช่วย 

ประเมิน  
(๓ เดือน/ครั้ง รวมทั้งหมด ๘ ครั้ง 

ในระยะเวลา ๒ ปี) 

เจ้าหน้าที่น าผลงานทั้ง ๘ ครั้ง มารวบรวม         
ท าบันทึกเสนอ เพื่อบรรจุแต่งตั้งเป็นครู คศ.๑ 

ค าสั่ง/ประกาศแต่งตั้งเป็นครูอันดับ  
คศ.๑ 

แจ้งเวียนส่วนราชการในสังกัด อบจ.ปราจีนบุรี
ส่งหนังสือแจ้งผู้ว่าราชการจังหวัดฯ , ก.จ. 

บันทึกในทะเบียนประวัติ (ก.พ. ๗) 
ของผู้ได้รับการแต่งตั้ง 

๕๕ 

 
ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เกณฑ์การประเมิน 
.....ครั้งที่ ๑-๔  
    ผ่านเกณฑ์ร้อยละ ๕๐ 
.....คร้ังที่ ๕-๘  
    ผ่านเกณฑ์ร้อยละ ๖๐ 
**หากไม่ผ่านเกณฑ์ นายก อบจ. 
อาจสั่งให้คณะกรรมการเตรียม
ความพร้อมพิจารณาทบทวน/
หากทบทวนแล้วยังไม่ผ่าน  
นายกฯ และคณะกรรมการฯ         
อาจสั่ ง ให้ ค รู ผู้ ช่ ว ยออกจาก
ราชการ 



๕๖ 

แนวทางการปฏิบัติเมื่อมนีักศึกษามาติดต่อฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/ฝึกงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ติดต่อฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/
ฝึกงาน 

๒.รายงานเข้ารับการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ/ฝึกงาน 

๔. ครบก าหนดฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ/ฝึกงาน 

ให้นักศึกษากรอกข้อมูลเบื้องต้นในสมุดคุม
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/ฝึกงาน  โดย
กรอก  ชื่ อ  -สกุล ,  สถาบันการศึ กษา ,
สาขาวิชา, ช่วงระยะเวลาที่ขอฝึกฯ, เบอร์
โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 

ให้นักศึกษากลับไปที่สถาบันการศึกษาของ
ตน เพื่อให้ต้นสังกัดจัดท าหนังสือขออนุญาต
เข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพวิชาชีพ/
ฝึกงาน (เอกสารราชการ) 

เมื่อได้รับหนังสือจากต้นสังกัดของนักศึกษา
ได้ประสานอย่างเป็นทางการมายัง อบจ.
ปราจีนบุรี  กองการเจ้าหน้าที่ จะจัดท า
หนังสือตอบรับอย่าง เป็นทางการไปยั ง
สถาบันการศึกษาหน่วยงานต้นสังกัดของ
นักศึกษา  

นักศึกษาที่มารายงานตัวเพื่อเข้ารับการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพวิชาชีพ/ฝึกงาน จะถือ
หนังสือส่งตัวจากสถาบันมาด้วย   

ทางเจ้าหน้าที่จะจัดอัตราก าลังของนักศึกษาฯ 
ลงฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/ฝึกงานในหน่วยงาน
สังกัด อบจ.ปราจีนบุรี โดยจัดตามความรู้
พื้นฐาน สาขาวิชาให้สอดคล้องและสัมพันธ์
กับขอบเขตเนื้อหางานตามความเหมาะสม
และอธิบายเกี่ยวกับการแต่งกาย การลา 
และการปฏิบัติตัวต่างๆ ให้นักศึกษาฯ ทราบ  

จั ดท าหนั งสื อแจ้ ง กา รรายงานตั วของ
นักศึกษาฯ ให้สถาบันการศึกษาต้นสังกัด
ทราบ (หนังสือราชการ) และท าบันทึกส่งตัว
นักศึกษาฯ ให้หน่วยงานในสังกัด อบจ .
ปราจีนบุรี  

น านักศึกษาไปรายงานตัวต่อหน่วยงานใน
สังกัด อบจ .ปราจีนบุรี  ที่ ได้จัดไว้  ( โดย
ประสานส่งตัวก่อนแล้วค่อยจัดส่งบันทึกส่งตัว
ภายหลัง) 
 
 

๓. ระหว่างที่นักศึกษาเข้ารับการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ/ฝึกงาน 

จัดให้มีสมุดลงเวลาปฏิบัติงานของนักศึกษาฯ 
โดยให้นักศึกษาฯ ลงเวลาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ/ฝึกงาน เช่นเดียวกับข้าราชการและ
พนักงานจ้างในสังกัด อบจ.ปราจีนบุรี 

รวบรวมแบบประเมินผลการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพวิชาชีพ/ฝึกงาน จากหน่วยงานใน
สังกัด อบจ.ปราจีนบุรี 

หากนักศึกษาฯ มีการลาต่างๆ ให้เสนอ/จัดส่ง
ใบลาต่อผู้อ านวยการกอง เป็นผู้อนุมัติ โดยให้ถือ
ปฏิบัติเช่นเดียวกับระเบียบการลาประเภท
ต่างๆ ของข้าราชการและพนักงานจ้างใน
สังกัด อบจ.ปราจีนบุรี 

หากมีการนิเทศงานจากสถาบันการศึกษา
ของนักศึกษาฯ ให้นัดหมายนักศึกษาและให้
ข้อมูลรายละเอียดของนักศึกษาในระหว่างที่
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/ฝึกงาน แก่เจ้าหน้าที่ 
หรื อตั วแทนจากสถาบันต้นสั งกัดของ
นักศึกษาฯ 

จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษากลับสถาบันและ
ออกหนังสือรับรองฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ให้แก่นักศึกษาฯ 

จัดเก็บข้อมูล เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพวิชาชีพ/ฝึกงานของ
นักศึกษาฯ ไว้ในแฟ้มเก็บเอกสาร จัดเก็บไว้ใน
ตู้เก็บเอกสารของกองการเจ้าหน้าที่  เพื่อง่าย
ต่อการสืบค้นเอกสารหรือสะดวกต่อการใช้
ประโยชน์อื่นๆ 

จัดส่งหนังสือส่งตัวนักศึกษากลับสถาบันพรอ้ม
แบบประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
และหนังสือรับรองฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ปิดผนึกเอกสารลงในซองและประทับตรา 
อบจ.ปราจีนบุรี ด้านหลังซอง โดยให้นักศึกษา
ถือกลับสถาบันเองหรือจัดส่งทางไปรษณีย์ 



๕๘ 

๕๗ 

ขั้นตอนการเสนอแฟ้มต่อผู้บริหารของกองการเจ้าหน้าที่ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแฟ้มเสนอจากหัวหน้าฝ่ายต่างๆ ของกองการเจ้าหน้าท่ี เสร็จแล้วตรวจสอบ
ถูกต้องครบถ้วนของหนังสือและค าถูก ค าผิด  หากมีให้ท าการแก้ไขหรือส่ง
มอบให้เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบงานนั้นๆ ท าการแก้ไข และเสนอหัวหน้าฝ่ายฯ 
ใหม่ หากไม่มีการแก้ไขเสนอแฟ้มต่อผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

เมื่อผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าท่ีเซ็นแฟ้มเสนอแล้ว ให้ตรวจสอบเอกสาร
และลายเซ็นว่าถูกต้องครบถ้วนทุกหน้าหรือไม่ หากลายเซ็นไม่ครบให้น าแฟ้ม
เสนอกลับเข้าไปให้เซ็นใหม่  หากถูกต้องครบถ้วนแล้วให้เสนอแฟ้มต่อปลัด
องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี  

เมื่อปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรีเซ็นแฟ้มเสนอแล้ว ให้ตรวจสอบ
เอกสารและลายเซ็นว่าถูกต้องครบถ้วนทุกหน้าหรือไม่ หากลายเซ็นไม่ครบให้
น าแฟ้มเสนอกลับเข้าไปให้เซ็นใหม่  หากถูกต้องครบถ้วนแล้วให้เสนอแฟ้ม
ต่อรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี  

เมื่อรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี เซ็นแฟ้มเสนอแล้ว              
ให้ตรวจสอบเอกสารและลายเซ็นว่าถูก ต้องครบถ้วนทุกหน้าหรือไม่         
หากลายเซ็นไม่ครบให้น าแฟ้มเสนอกลับเข้าไปให้เซ็นใหม่  หากถูกต้อง
ครบถ้วนแล้วให้เสนอแฟ้มต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี  

เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรีเซ็นแฟ้มเสนอแล้ว  
 ให้ตรวจสอบเอกสารและลายเซ็นว่าถูกต้องครบถ้วนทุกหน้าหรือไม่  
หากลายเซ็นไม่ครบให้น าแฟ้มเสนอกลับเข้าไปให้เซ็นใหม่  

ส่งมอบแฟ้มเสนอของกองการเจ้าหน้าท่ีให้เจ้าหน้าท่ีท่ีเป็นผู้รับผิดชอบงาน
นั้นๆ 

๕๗
 



๕๘ 

๓.๓ ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม ไดด้ าเนินการรวบรวบกระบวนการปฏิบัติงานได้จ านวน  ๑๔ กระบวนงาน 

ประกอบด้วย 
 ๑) งานเลขานุการการประชุม ก.จ.จ.ปราจีนบุร ี
 ๒) การประชุม ก.จ.จ.ปราจีนบุรี 
 ๓) งานเบิกจ่ายค่าตอบแทน ก.จ.จ.ปราจีนบุร ี
 ๔) การลาพักผ่อน 
 ๕) การลาป่วย 
 ๖) การลากิจส่วนตัว 
 ๗) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 ๘) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการให้การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก 
 ๙) ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย 
 ๑๐) กรณีมีมูลว่ากระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
 ๑๑) กรณีมีมูลความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 ๑๒) กระบวนการสอบสวน 
 ๑๓) การอุทธรณ์ 
 ๑๔) การร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๙ 
 

       งานเลขานุการ ก.จ.จ.ปราจีนบุรี 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

 

รับเรื่องจากเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องหลังจาก 

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเห็นชอบแล้ว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเตรียมท าวาระการประชุม จ านวน ๒ ชุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอวาระให้นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

(๕ วัน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอวาระการประชุมให้ประธาน ก.จ.จ.ปราจีนบุรี 
(ผู้ว่าราชการจังหวัดปราจีนบุรี) พร้อมหนังสือนัด
ประชุมคณะกรรมการ ก.จ.จ.ปราจีนบุรี (๕ วัน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าระเบียบวาระการประชุมเป็นรูปเล่มส่งให้
กรรมการ ก.จ.จ.ปราจีนบุรี ทุกคน ล่วงหน้า ๓ วัน 
ก่อนประชุม จ านวน ๑๔  แฟ้ม (๒ วัน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามระเบียบวาระ โดยมีกรรมการมาประชุมไม่น้อย
กว่ากึ่งหนึ่ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ารายงานการประชุมเสนอเลขานุการ ก.จ.จ.
ปราจีนบุรีลงนาม เพ่ือใช้ประกอบในการประชุม
ครั้งต่อไป (๕ - ๗ วัน) 

 

 

- ส่งวาระให้ประธาน กจจ.   
  และกรรมการ ก.จ.จ.     ๑๐ แฟ้ม 

- เลขานุการ                  ๑ แฟ้ม 

- ผช.เลขานการ                  ๒ แฟ้ม 

- ส ารองไว้       ๑ แฟ้ม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเตรียมความพร้อมเครื่องเสียง
และเทปบันทึกการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งมติให้เจ้าของเรื่องด าเนินการตามระเบียบ 

 

 

 

 

 

 



ผังขั้นตอนการประชุม ก.จ.จ. 
 
 

                                                                                           รวบรวมเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าระเบียบ 
                                                                                             วาระการประชุมประจ าเดือน 
 

                                                                                                                                                                                                                     จัดท าบันทึกเสนอระเบียบวาระการประชุม  
            จัดท ารายงานการประชุมประจ าเดือน/                                                                                                                      ก าหนดวันประชุม 
               จัดท าฎีกาเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม 

 

  

 

                       ประชุม ก.จ.จ.ประจ าเดือน                                                                                                               จัดท ารปูเล่มระเบียบวาระการประชุม 

  

 

                                                                                                  จัดส่งระเบียบวาระการประชุม 
                                                                                                  ให้คณะกรรมการ ก.จ.จ. 
                                                                                                  (ก่อนการประชุม ๓ วัน) 

 

๖๐
 



๖๑ 

งานเบิกจ่ายค่าตอบแทน ก.จ.จ. 

๑.กรณีเบิกจ่ายค่าตอบแทน ก.จ.จ.ปราจีนบุรี ส่งจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน ก.จ.จ. ปราจีนบุรี 
(หนังสือเรียนผู้ว่าราชการจังหวัด) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่ต้องแนบส่งจังหวัด 

๑) แบบรายงานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ ก.จ.จ.ปราจีนบุรี  
    ๑ ฉบับ 

๒) บัญชีรายละเอียดการจ่ายค่าตอบแทน ๑ ชุด 

    (ตามจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม) 
๓) ระเบียบวาระการประชุม 

๔) บัญชีลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ  
๕) ระเบียบคณะกรรมการกลางข้าราชการ อบจ. ว่าด้วยค่าตอบแทน 

    คณะกรรมการข้าราชการ อบจ. และคณะอนุกรรมการ พ.ศ.๒๕๔๓ 

    (ส าเนาเอกสารให้ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่  
    ลงนามรับรองถูกต้อง) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. ท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน  
ก.จ.จ.ปราจีนบุรี โดยเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๒
๓ 

๒. กรณีจัดท าฎีกาเบิกค่าตอบแทนจากกองคลัง (ท า ๒ ชุด รวมส าเนาคู่ฉบับ) 

๑. หลังจากท าหนังสือเบิกค่าตอบแทน ก.จ.จ.ปราจีนบุรี  
๒. ท้องถิ่นจังหวัดปราจีนบุรีจะแจ้งการโอนเงินให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรีทราบ 

๓. ฝ่ายการเงินจะออกใบเสร็จให้เพื่อประกอบการเบิกฎีกา 

๔. จัดท าฎีกา โดยมีเอกสารประกอบดังนี้ 
๔.๑ งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 

๔.๒ บันทึกข้อความฉบับจริง ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 

๔.๓ บันชีรายละเอียดการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

๔.๔ ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (ใบสีฟ้า) 
๔.๕ ใบมอบฉันทะของคณะกรรมการ ก.จ.จ.ปราจีนบุรี (ฉบับจริง) 
๔.๖ ระเบียบคณะกรรมการข้าราชการ อบจ. ว่าด้วยค่าตอบแทนคณะกรรมการข้าราชการ   
      อบจ. และคณะอนุกรรมการ พ.ศ.๒๕๔๓ 

๔.๗ บัญชีลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม 

๔.๘ รายงานการประชุม 

หมายเหตุ : เอกสารการเบิกจ่ายต้องเป็นฉบับตัวจริงและผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
               ลงนามรับรองความถูกต้อง 

๕. เมื่อเตรียมเอกสารเรียบร้อยแล้วให้กองคลังออกใบปะหน้าฎีกา 

๖. น าฎีกาเสนอผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่  ลงนามในหน่วยงานผู้เบิก พร้อมลงนามใน 
Passbook (สมุดเล่มสีเขียว) ในการเบิกแต่ละครั้ง 

๗. เมื่อผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่  ลงนามตามข้อ ๖ แล้ว น าฎีกาให้กองคลังตรวจสอบ
ความถูกต้อง พร้อมลงนามรับฎีกาใน Passbook หากได้ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว กองคลัง
จะแจ้งให้ทราบอีกครั้งหนึ่ง 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๓ 

ขั้นตอน กรณีจัดท าฎีกาเบิกค่าตอบแทนจากกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จังหวัดปราจีนบุรีแจ้งการโอนเงินค่าตอบแทน 

ก.จ.จ.ปราจีนบุร ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานจัดเก็บรายได้ออกใบเสร็จให้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเตรียมเอกสาร        
เบิกค่าตอบแทน (ฉบับจริง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลังออกหน้าฎีกา (กระดาษสีเขียว) ให้ 
โดยผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ ลงนามพร้อม 

Passbook 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าฎีกาให้กองคลังตรวจสอบความถูกต้องต่อไป  
พร้อมออกเช็คค่าตอบแทน ก.จ.จ.ปราจีนบุร ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๔
๕ 

แผนผังแสดงขั้นตอน 
การลาพักผ่อน 

 
เขียนใบลา 

 (เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตจึงหยุดราชการได้) 
 
 
 

             เจ้าหน้าที่รับใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
           ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

 
 
 

        เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 

         ผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

 
 
 

       ผู้มีอ านาจพิจาณาอนุญาตการลา 

      (ตามท่ีเห็นสมควรและตามสิทธิ) 
 
 
 

       เจ้าหน้าที่รับใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
        แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

 
 

         เจ้าหน้าที่รับใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
         จัดท าสรุปรายงานวันลาประจ าเดือนส่งกองการเจ้าหน้าที่ 

 

 

      

  ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 

      จัดท ารายงานสรุปวันลาประจ าทุกเดือน 

และจัดท ารายงานวันลาประจ าปี 
ภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

 

 



๖๕ 

แผนผังแสดงขั้นตอน 
การลาป่วย 

 
  เขียนใบลา 

       (เสนอก่อนหรือในวันที่ลา ยกเว้นจ าเป็นเสนอวันแรกที่มาปฏิบัติงาน) 
 
 

       เจ้าหน้าที่รับใบลา (จากส่วนราชการในสังกัด) 
      ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

 
 

     เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 

     ผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

 
 

        ผู้มีอ านาจพิจาณาอนุญาตการลา 

       (ตามท่ีเห็นสมควรและตามสิทธิ) 
 

 

      เจ้าหน้าที่รับใบลา  
(ตามแต่ละส านัก/กอง และหน่วยตรวจสอบภายใน) 

     แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

 
           

เจ้าหน้าที่รับใบลา  
(ตามแต่ละส านัก/กอง และหน่วยตรวจสอบภายใน) 

        จัดท าสรุปรายงานวันลาประจ าเดือนส่งกองการเจ้าหน้าที่ 
 
 

 

จัดท ารายงานวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคม 

ของปีงบประมาณถัดไป 

 
 
 
 



แผนผังแสดงขั้นตอน 
การลากิจส่วนตัว 

เขียนใบลา 
(เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

  เว้นแต่จ าเป็นให้ชี้แจงเหตุผลในใบลาแล้วหยุดราชการไปก่อน) 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง และหน่วยตรวจสอบภายใน) 
ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

 
 
 
 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 
ผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

 
 
 
 

ผู้มีอ านาจพิจาณาอนุญาตการลา 
(ตามท่ีเห็นสมควรและตามสิทธิ) 

 
 
 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
จัดท าจัดท าสรุปรายงานวันลาประจ าเดือนส่งกองการเจ้าหน้าที่ 

 
 
 

ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
 จัดท ารายงานวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

 

๖๖
๘ 



๖๗ 
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 
         ขออนุมัติให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
 
 
 

ค าสั่งใหเ้จ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
 
 
          รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ      
       (ภายใน ๑๕ วัน นับแตว่ันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน        
 
 
 

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน เอกสารประกอบด้วย 
- บันทึกขออนุมัติให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลา (ในกรณีที่มีงานที่ต้องปฏิบัติให้เสร็จสิ้นตาม 
  ก าหนดเวลา แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จในเวลาราชการปกติ 
- ค าสั่ง อบจ. ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลา 
- ค าสั่ง อบจ. เรื่อง การแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานจ้างอยู่เวรสถานที่ราชการ (เดือนที่จะมีการเบิกจ่าย 
  ค่าตอบแทนนอกเวลา) เพ่ือตรวจสอบรายชื่อผู้อยู่เวร ไม่สามารถเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก   
  เวลาได้ 
- รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา 
- หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนฯ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
- หน้าฎีกา 
- e-plan 

 
 
 
 

 
 

 

 

 



การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการในการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก 
 
 

        ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขัน/       
                   สอบคัดเลือกข้าราชการ อบจ.                         

         
 
 
 
 
 

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน เอกสารประกอบด้วย 
- บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขัน/สอบคัดเลือกข้าราชการ อบจ. 
- รวบรวมเอกสารประกอบฎีกา ประกอบด้วย 
  ๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายการคัดเลือกพนักงานและลูกจ้างของ อปท.                     
      พ.ศ. ๒๕๕๕ 
  ๒) ประกาศคณะกรรมการฯ  เรื่อง แต่งตั้ง จนท.ส าหรับการสอบคัดเลือก/คัดเลือก 
  ๓) รายงานการประชุมคณะกรรมการ/ลายมือชื่อผู้ประชุม 
  ๔) ใบมอบฉันทะ 
  ๕) หลักฐานการจ่ายเงิน (เอาแนบไปกับฎีกาขณะเบิกจ่ายและเม่ือเช็คออกน าเงินไปจ่าย         
      เอาฉบับที่มีลายมือชื่อผู้รับเงินครบถ้วนไปแนบฎีกาเบิกจ่ายของกองคลัง) 
- งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
- หน้าฎีกา 
- e-plan 

 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

๖๘
๖๙ 



          ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

มีการร้องเรียน ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ 
พบความผดิ 

มีมูลกรณีที่ควรกล่าวหา            
ว่ากระท าผิดวินัย 

หน่วยงานที่มีหน้าที่
ตรวจสอบพบความผิด 

รับสารภาพเอง 

ตั้งเร่ืองกล่าวหา 
-ท าผิดเร่ืองใด อย่างไร 

 

กรณีมีมูลว่ากระท าผิด
วินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

 

โทษไม่ถึงปลดออก ไล่ออก 
ทางราชการไม่เสียหาย      

อย่างร้ายแรง 
 

มีโทษปลดออก ไล่ออก           
ทางราชการเสียหาย      

อย่างร้ายแรง 
 

กรณีมีมูลว่ากระท าผิด
วินัยอย่างร้ายแรง 

 

ด าเนินการตามที ่
นายก อบจ.เห็นสมควร 
- มอบให้ข้าราชการผู้ใต้บังคบับหัชาสอบสวนแทน 
- ตั้งกรรมการสอบสวนวนิัยอย่างไม่ร้ายแรง 
- กรณีตั้งกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง เมื่อ
คณะกรรมการด าเนินการครบองค์ประกอบการ
สอบสวน นาย อบจ.จะสัง่ลงโทษเลยก็ได ้
- ให้ นายก อบจ.สั่งแต่งตั้งกรรมการขึ้นท าการ
สอบสวน 
 

ด าเนินการโดย 
ให้ นายก อบจ.แต่งตั้ง
คณะกรรมการข้ึนท าการสอบสวน 
 

๖๙ 



กรณีมีมูลว่ากระท าผิดวินยัอย่างไม่ร้ายแรง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

แต่งตั้งกรรมการสอบสวน
วินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

แต่งตั้งกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริง 

ด าเนินการสอบสวน
ตามที่เห็นสมควร 

การสอบสวนที่ 
ไม่ต้องท าเป็น 
กระบวนการ 
ตามมาตรฐานฯ 
 

ผลการสบืสวนหรือสอบสวน 

หากเห็นว่ามีมูลความผดิทางวินยัอย่างร้ายแรง หากเห็นว่ามีมูลความผดิไม่ร้ายแรง 

รายงานผู้บริหารท้องถิ่น 

ด าเนินการตาม ๓ 

รายงานผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
-ว่ากล่าวตักเตือน, ท าทัณฑบ์น 
-ลงโทษภาคทัณฑ์, ลงโทษตัดเงนิเดือน 
-ลงโทษลดขั้นเงนิเดือนตามควรแก่กรณี 

อนุวินัยฯ ท าความเห็น 

รายงาน ก. จังหวัด 

ก. จังหวัดพิจารณา 

ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งหรือปฏิบัตติามมติแล้วรายงาน ก. จังหวัด 

ก. จังหวัดรายงาน ก. กลางเพื่อศึกษาวิจัยและให้ค าแนะน าชี้แจงฯ 

๗๐ 



กรณีมีมูลว่ากระท าผิดวินยัร้ายแรง  

 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลการสอบสวน 

คณะกรรมการฯ เห็นว่าไม่ผิด
หรือผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

คณะกรรมการฯ เห็นว่าผิดวินัย
อย่างร้ายแรง 

รายงานผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่น สั่งยุติเรื่องหรือ
ลงโทษหรือลงทัณฑ์ตามควรแก่กรณี 

รายงาน ก. จังหวัด 

อนุวินัยฯ ท าความเห็น 

ก. จังหวัดพิจารณามีมต ิ

ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งหรือปฏิบัติ
ตามมติแล้วรายงาน ก. จังหวัด 

ก. จังหวัดรายงาน ก.กลาง          
เพื่อศึกษาวิจัยและให้ค าแนะน าชี้แจงฯ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวนิัยอย่างร้ายแรง 

ด าเนินการสอบสวนตามกระบวนการใน ๔ 

การสอบสวนที่ 
ต้องเป็นกระบวนการ 
ตามมาตรฐานทั่วไป 
 

รายงานผู้บริหารท้องถิ่น 

รายงาน ก. จังหวัด 

อนุวินัยฯ ท าความเห็น 

ก. จังหวัดพิจารณามีมต ิ

ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งหรือปฏิบัติ
ตามมติแล้วรายงาน ก. จังหวัด 

ก. จังหวัดรายงาน ก.กลาง          
เพื่อศึกษาวิจัยและให้ค าแนะน าชี้แจงฯ 

๗๑
๒ 



กระบวนการสอบสวน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งกรรมการสอบสวน 

แจ้งผู้ถูกกล่าวหา/แจ้งประธานกรรมการสอบสวน 

ประชุมคณะกรรมการสอบสวน/แจ้ง สว. ๒ 

รวบรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวข้องกับเร่ืองที่กล่าวหา 

แจ้ง สว. ๓ (แบบสรุปพยานหลกัฐานที่สนับสนนุข้อกล่าวหา) 

 

รวบรวมพยานหลักฐานของผู้กลา่วหา 

คณะกรรมการสอบสวนประชุมลงมติ 

ท ารายงานการสอบสวน สว.๖(รายงานการสอบสวนวนิัย) 

เสนอรายงานสอบสวนต่อผูบ้ริหารท้องถิ่น             
ที่แต่งตั้งกรรมการสอบสวน 

๗๒
๓ 



การอุทธรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อุทธรณ์เห็นว่ามติขัดหรือ
แย้งกับมาตรฐานทั่วไป 

 ร้องต่อ ก.กลาง         
เพื่อพิจารณาสั่งเพิกถอนมต ิ

โทษไม่รา้ยแรง โทษร้ายแรง 

อุทธรณ์ต่อ ก.จังหวัดภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วนัทราบค าสั่ง 

อุทธรณ์ต่อ ก.จังหวัดภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วนัทราบค าสั่ง 

อนุอุทธรณ์ฯ ท าความเห็น อนุอุทธรณ์ฯ ท าความเห็น -พิ จ า ร ณ า ใ ห้ เ ส ร็ จ
ภายใน ๙๐ วัน นับแต่
วันรับหนังสืออุทธรณ์ 
-ขยายได้ ๒ ครั้งๆ ละ 
๓๐ วัน ก. จังหวัดพิจารณามีมต ิ ก. จังหวัดพิจารณามีมต ิ

ผู้บริหารท้องถิ่นสั่ง
หรือปฏิบัติตามมต ิ

แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบ ผู้บริหารท้องถิ่นสั่ง
หรือปฏิบัติตามมต ิ

แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบ 

๗๓
๔ 



     การร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๗๔
๕ 

กรณีถูกสั่งให้ออก กรณีเกิดความคับข้องใจ 

อุทธรณ์ต่อ ก. จังหวัดภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วนัทราบค าสั่ง 

อนุอุทธรณ์ฯ ท าความเห็น 

ก. จังหวัดพิจารณามีมต ิ

ยื่นค าร้องทุกข์ต่อ ก. จังหวัด ภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วนัทราบเร่ืองอันเป็นเหตุร้องทุกข์ 

อนุอุทธรณ์ฯ ท าความเห็น 

ก. จังหวัดพิจารณามีมต ิ

-พิ จ า ร ณ า ใ ห้ เ ส ร็ จ
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่
วันรับเรื่อง 
-ขยายได้ ๒ ครั้งๆ ละ 
๓๐ วัน 
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ผู้ร้องทุกข์เห็นว่ามติขัด     
หรือแย้งกับมาตรฐานทั่วไป 

 ร้องต่อ ก.กลาง         
เพื่อพิจารณาสั่งเพิกถอน
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