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ค าน า 
 

  ผู้มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถท า

ให้ ผู้ปฏิบัติงานหลักและผูป้ฏิบัติงานรว่มได้รูข้ั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาเครื่องมือ อุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการ

ปฏิบัติงาน นอกจากนี้ การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยัง

จะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้รับบริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน จนสามารถเลือกใช้บริการได้

อย่างสะดวก และชัดเจน 

  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้งานการเจ้าหน้าที่ได้พัฒนาริเริ่มขึ้นจากความร่วมมือของบุคลากรทุก

คน ผู้บังคับบัญชาที่รวบรวมจากความรู้ และประสบการณ์ในการท างานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่

เกี่ยวข้องร่วมกันด าเนนิการให้มีเนื้อหาสาระที่ส าคัญๆ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบันที่สุดถือเป็นผลงาน

ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง จึงขอขอบคุณบุคลากรทุกท่านที่ได้ร่วมมือร่วมใจกันจัดท า

คู่มือนี้ไว้ ณ ที่นี้ แต่อย่างไรก็ตามสมควรที่จะมีการแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเติมหรือจักเป็นคู่มือที่เหมาะสมต่อ

ภารกิจของงานการเจา้หนา้ที่ตอ่ไปอย่างตอ่เนื่องในอนาคต 

  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มอืเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ

ยิ่งขึ้น ผู้บริหารทุกระดับพร้อมผู้รับบริการในด้านต่างๆของงานการเจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจใน

กระบวนการท างานของงานการเจา้หนา้ที่ได้ดียิ่งขึน้ 
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บทที่ 1 
 

๑.๑ ความเป็นมาและความส าคัญ 

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลดอนช้าง มีโครงสร้างส่วนราชการทั้งหมด 1 ส านัก 3 กอง 

โครงสร้างของส านักปลัดมีทั้งหมด 5 งาน ลักษณะงานของงานการเจ้าหน้าที่เป็นงานที่ซับซ้อน มีหลายช้ัน

ตอนและเกี่ยวข้องกับบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนช้างทุกคน การปฏิบัติงานที่ผ่านมา

ผู้ปฏิบัติงานใช้วิธีศึกษาจากข้อระเบียบหนังสือสั่งการ และการบอกต่อกันมาจากผู้ปฏิบัติงานคนก่อน ไม่ได้

จัดท าไว้เป็นลายลักษณ์อักษรรวบรวมไว้เป็นองค์ความรูใน องค์กร อีกทั้งผู้ปฏิบัติงานรายเดิมมีความ

ประสงค์จะย้ายเปลี่ยนสายงานหรือย้ายสังกัดเพื่อหาประสบการณ์ใหม่ ในการท างาน ท าให้เกิดปัญหาใน

การปฏิบัติงานอาจเกิดความส่าช้าหรือไม่ครบถ้วนตามกระบวนการท างาน และจากการที่ส านักงาน

คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ส านักงาน ก.พ.ร.) ให้ส่วนราชการน าเกณฑ์ คุณภาพการบริหาร

จัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award : PMQA) มาใช้เป็น เครื่องมือในการผลักดันให้

ส่วนราชการปรับปรุงองค์กรและยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐสู่ระดับ มาตรฐานเทียบเท่า

สากล โดยพัฒนาให้องค์กรภาครัฐมีกระบวนการท างาน และผลการปฏิบัติงานที่มี ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลดียิ่งขึ้น โดยมีเป้าหมายคือประโยชน์สูงสุดของประชาชน และประโยชน์สูงสุดของ ประเทศชาติ 

ดังนั้น เพื่อพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการท างานภายในงานการเจ้าหน้าที่ 

องค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามแนวทางของส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ และ

เพือ่ให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบล และนโยบายขององค์การบริหารส่วน

ต าบลดอนช้าง ในการส่งเสริมและสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ในด้านการบริหารงานบุคคลให้มี

ประสิทธิภาพ โปร่งใส ทันสมัย สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติหน้าที่ เพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการท างาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้าง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เพื่อให้การท างานได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายต่อไป 

๑.๒ วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

๑. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๒. ผูป้ฏิบัติงานทราบและเช้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  

๓. ผูป้ฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 

๔. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน ์ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  

5. .เพื่อให้ผูบ้ริหารตดิตามงานได้ทุกชั้นตอน  

๖. เป็นเครื่องมือในการ'ฝกึอบรม  

๗. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน  

๘. ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน  
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๑.๓ ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ  

๑. เป็นการยกระดับองค์กร 

๒. เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ท าให้ผูป้ฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน  

๓. สร้างมาตรฐานเดียวกัน 

๔. ลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงาน หรอืข้อผดิพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ  

๔. แก้ปัญหาหรอืลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน 

๖. สามารถประหยัดงบประมาณในการฝึกอบรมเมื่อใช้คู่มือเพื่อการสอนงาน ช่วยองค์กรประหยัด 

เพราะการมคีู่มอืท าให้การปฏิบัติงานผิดพลาดน้อย ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด  

๗. สามารถใช้เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Review) ของข้าราชการ และพนักงาน 

จา้ง ช่วยในการจัดท า Check List เพื่อใช้ในการควบคุมการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพเสมอ  

๘. แตล่ะหน่วยส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนจังหวัดเรียนรู้งานซึ่งกันและกัน  

๙. บุคลากรหรอืเจ้าหนา้ที่สามารถท างานแทนกันได้ 

๑๐. ช่วยใหเ้กิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน ผูป้ฏิบัติงานสามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

และรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหนง่งาน  

11. ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน 

๑๒. ช่วยลดการตอบค าถาม/ลดเวลาการสอนงาน/ช่วยให้การท างานเป็นมอือาชีพ  

๑๓. ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 
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บทที่ 2 

ข้อมูลพื้นฐานของงานบริหารงานทั่วไป(งานการเจ้าหน้าที่) 

 

ภารกิจตามกรอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 

ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น เรื่อง การจัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่เป็นส่วน

ราชการในโครงสร้างการบริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น งานบริหารงานทั่วไป (งาน

การเจา้หนา้ที่) องค์การบริหารส่วนต าบลดอนชา้ง มหีัวหนา้ส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ต้น) เป็น

ผูบ้ังคับบัญชาและ โดยมี นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เป็นผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

ตามแผนอัตราก าลังข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนชา้ง ๓ ปี (ปีงบประมาณ ๒๕

61 – ๒๕๖3) ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผดิชอบ ดังนี้ 

๑. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเจ้าหน้าที่

ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า และพนักงานจา้ง งานการสอบ งานบรรจุแตง่ตัง้ งานการโอนย้ายการรับโอน งาน

ถ่ายโอนบุคลากร งานประสานส่วนราชการอื่นและส่วนราชการท้องถิ่นอื่นที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

โดยก าหนดหน้าที่ความรับผดิชอบ ดังนี้ 

-งานสอบแขง่ขัน สอบดัดเลือก การคัดเลือก การย้าย การโอน การรับโอนข้าราชการ  

และข้าราชการครู 

-งานตรวจสอบประวัติและวุฒิการศกึษาของพนักงานจา้งที่บรรจุและแตง่ตั้งใหม่ 

-งานขา้ราชการ ลูกจา้ง พนักงานจ้างลาออก 

-งานดัดเลือกขา้ราชการเพื่อเปลี่ยนสายงานผูป้ฏิบัติเป็นสายงานผู้บริหาร 

-งานดัดเลือกขา้ราชการเพื่อแตง่ตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึน้ส าหรับต าแหน่งบริหาร 

-งานประเมินผลงานพนักงานครูและบุคลากรทางการศกึษาเพื่อให้มหีรอืเลื่อนวิทยฐานะที่

สูงขึ้น 

-งานสรรหาและดัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

-งานแผนอัตราก าลัง การจัดตั้งส่วนราชการและการปรับปรุงสว่นราชการ 

-งานการก าหนดต าแหน่งและการปรับปรุงก าหนดต าแหนง่ข้าราชการ ขา้ราชการครู. 

ลูกจา้งประจ า และพนักงานจา้ง 

-งานบันทึก แก้ไข เปลี่ยนแปลง ข้อมูลสารสนเทศบุคลากร 

-งานใหบ้ริการข้อมูลสารสนเทศบุคลากร 

-งานจัดท าทะเบียนประวัติคอมพิวเตอร์ 

-งานบันทึกทะเบียนประวัติ 

-งานบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการ ขา้ราชการครูและพนักงานจ้าง 

-งานการทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการข้าราชการ  
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-งานการตอ่สัญญาจ้างของพนักงานจ้าง 

-งานควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติและข้อมูล อัตราก าลัง

ข้าราชการ ข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

-งานการขอลาออกจากราชการ และเกษียณอายุราชการ 

-งานการหารอื/ตอบข้อหารือ และให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการบริหารงานบุคคล 

-งานควบคุม จัดเก็บ กฎหมาย กฎระเบียบ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ 

- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. งานส่งเสรมิและพัฒนาบุคลากร มีหน้าที่รับผดิชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนา  

บุคลากรงานการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร งาน'ฝึกอบรมสัมมนาข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงาน

จ้าง ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา งานการเลื่อนระดับเลื่อนขั้นเงินเดือน งานการเพิ่มค่าจ้าง

ลูกจ้างประจ า งานสิทธิสวัสดิการต่างๆ ของบุคลากรในสังกัด งานบ าเหน็จบ านาญ งานบัตรประจ าตัว

บุคลากร งานออกหนังสอืรับรองบุคคล งานเสนอขอเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ และประกาศเกียรติคุณบุคลากร 

งานการให้ งานควบคุมเวลาการปฏิบัติราชการ และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย โดยก าหนด

หนา้ที่ความรับผดิชอบ ดังนี้ 

-งานแผนพัฒนาบุคลากร 

-งานการจัดฝกึอบรม การประชุม สัมมนา ศกึษาดูงาน 

-งานส่งเสริมการศกึษาต่อและการจัดส่งเจา้หน้าที่เข้ารับการฝึกอบรม 

-งานติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 

-งานการเลื่อนระดับข้าราชการ 

-งานการเลื่อนขั้นเงนิเดือน/ค่าจา้ง/ค่าตอบแทน ข้าราชการ ข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า 

และพนักงานจ้าง 

-งานการปรับอัตราเงินเดอืน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน เงินประจ าต าแหน่ง และเงินเพิ่มอื่นๆ  

-งานประโยชน์ตอบแทนอื่น 

-งานสวัสดิการข้าราชการ ลูกจา้งประจ า พนักงานจ้าง ที่ได้รับอุบัติเหตุและเสียชีวิต 

-งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานข้าราชการ ข้าราชการครู 

ลูกจา้งประจ าและพนักงานจา้ง 

-งานจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

-งานการออกหนังสือรับรองบุคคล 

-งานการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

- งานการออกค าสั่ง ประกาศ เกี่ยวกับการบริหารงานและการปฏิบัติงาน 

- งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วยเข้าสู่ต าแหน่งครู 

-งานประเมินผลงานเพื่อให้มหีรอืเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู  

-งานการขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณแ์ละการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
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-งานเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนา ๓ ปี  

-งานจัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 

-งานควบคุม จัดเก็บ กฎหมาย กฎระเบียบ และหนังสือสั่งการตา่ง ๆ 

- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. งานวินัยและส่งเสรมิคุณธรรม มีหนา้ที่รับผดิชอบเกี่ยวกับงานสอบสวน งานสอบวินัย 

งานร้องทุกข์ร้องเรียน งานความรับผิดชอบทางละเมิดของบุคลากร งานบริหารทั่วไป และธุรการของงาน 

งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมเพื่อให้เป็นไปตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ให้เกิดความผาสุก

และความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน ความสงบสุขปลอดภัยของสังคมส่วนรวมตลอดจน ประโยชน์สูงสุดของ

ประเทศ และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย โดยก าหนดหน้าที่ความรับผดิชอบ ดังนี้ 

- งานด าเนนิการทางวินัย 

- งานการท าส านวนไต่สวน ส านวนการสอบสวนทางวินัย 

- งานตรวจสอบหรอืการสบืสวน การสอบสวน การแสวงหาข้อเท็จจริง 

- งานการอุทธรณ์และการรอ้งทุกข์ 

- งานการพิจารณา และตรวจสอบค าอุทธรณ์ หรอืค าโต้แย้ง 

- งานท าส านวนสอบสวน สืบสวน จากการร้องเรียน ร้องทุกข์ ของบุคลากรในสังกัด

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนชา้ง 

- งานประมวลจรยิธรรม 

- งานเสริมสรา้งวินัยคุณธรรมและจริยธรรม 

- งานคณะกรรมการประมวลจรยิธรรม 

- งานทะเบียนประวัติของผู้ถูกด าเนนิการทางวินัย 

- งานควบคุม กฎหมาย กฎระเบียบ และหนังสือสั่งการเกี่ยวกับงานวินัยและเสริมสร้าง 

คุณธรรมและอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- งานการหารอืข้อราชการด้านการบริหารงานบุคคลตามมติ ก.อบต.ขอนแก่น 

- งานการจัดท าประกาศหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลตามที่ 

ส านักงาน ก.อบต.ก าหนด 

- งานการบริหารงานบุคคลข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นๆ ที่ได้ก าหนดไว้ 

- งานวางระบบควบคุมภายในของกอง 

- งานควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติราชการและการลาของขา้ราชการ  ลูกจา้งประจ า 

และพนักงานจา้ง 

- งานจัดท าแผนการป้องกันการทุจริต 4 ปี (พ.ศ.2561 – 2564)  

- งานติดตามแผนการป้องกันการทุจริต 4 ปี (พ.ศ.2561 – 2564) 

- งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
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งานป้องกนัและบรรเทา 

สาธารภัย 

 

 

- 

 

 
 
 
 
 

 

 

โครงสร้างส านักปลัด อบต. 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนช้าง อ าเภอเมอืง จังหวัดขอนแก่น 

 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

  
 
 

 
 
 

 

 

งานบรหิารงานทัว่ไป 

 

1.นักทรัพยากรบุคคล  ช านาญการ  (1) 

2.นักจัดการงานท่ัวไป ช านาญการ (1) 

3.เจ้าพนักงานธุรการ  ปฏบัิตกิาร (1) 

4.ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ภารกิจ)(1) 

5.พนักงานขับรถยนต์ (ภารกิจ) (2) 

6.คนงานประจ าเคร่ืองสูบน้ า (ท่ัวไป) (1) 

7.คนงาน  (ท่ัวไป)  (2) 

 

งานสวสัดิการและ 

พัฒนาชุมชน 

1.นักพัฒนาชุมชน  ช านาญการ(1) 

2.ผช.นักพัฒนาชุมชน (ภารกิจ)(1) 

 

งานกฎหมาย และคด ี

 

- 
 

 

 
 

งานนโยบายและแผน 

 

1.นักวเิคราะห์นโยบายและแผน  

ปฏบัิตกิาร  (1) 

2.ผช.นักวเิคราะห์ฯ(ภารกิจ)(1) 

 

 

หัวหน้าส านักปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ต้น) 

(1) 
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บทที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

๓.งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งได้รวบรวบกระบวนการปฏิบัติงานได้จ านวน ๒๐ กระบวนงาน

ประกอบด้วย 

๑) การรับโอนข้าราชการ 

๒) การสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร 

๓) งานบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

๔) งานใหย้้ายข้าราชการ 

5) งานใหโ้อนข้าราชการ 

๖) งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของขา้ราชการบรรจุใหม่ 

๗) งานตรวจสอบประวัติบุคคลของขา้ราชการบรรจุใหม่ 

๘) งานทะเบียนประวัติ 

๙) การสรรหาพนักงานจ้าง 

๑๐) งานต่อสัญญาจา้ง 

๑๑) การออกจากราชการ 

๑๒) การออกตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ 

๑๓) ข้าราชการ/ลูกจา้งประจ า เกษียณอายุราชการ 

๑๔) การลาออก 

๑๔) การให้ออก 

๑๖) ขอรับเงนิบ าเหน็จ/บ านาญของข้าราชการ 

๑๗) ข้าราชการ/พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ 

๑๘) พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างทั่วไป) ลาออกจากราชการ 
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ขั้นตอนการรับโอนข้าราชการประเภทอื่น 

มาด ารงต าแหน่งข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนช้าง 

 

 

 

 

ผู้ขอโอนแจ้งความประสงค์ขอโอนมา อบต. 

อบต.ตรวจสอบต าแหนง่วา่ง/ตรวจสอบ

คุณสมบัต(ิรวบรวมค าร้องขอโอนจากทุก

หนว่ยงานท่ีขอโอนภายในวันท่ี 10 ของเดอืน 

เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมค าร้องขอโอน

เสนอ ปลัด อบต./นายก อบต. เพื่อนัดวัน 

เวลา สัมภาษณ์ผู้ขอโอนเพื่อประกอบการ

พจิารณารับโอน 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดให้ผู้ขอโอนมาเข้ารับ

การสัมภาษณ ์

เสนอข้อมูลเบือ้งต้นจองผู้ขอโอนต่อ นายก อบต. เพื่อ

ประกอบการพจิารณารับโอน 

น าข้อมูลเสนอเร่ืองรับโอน ต่อ นายก อบต.เพื่อ

เสนอตอ่ท่ีประชุม ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น แจ้ง

มตรัิบโอน และประสานวันรับโอน 

หนว่ยงานตน้สังกัดรับมตรัิบโอนจาก อบต./ออก

ค าสั่งรับโอนและออกค าสัง่ให้พ้นจากต าแหน่งเป็นวัน

เดียวกัน วันท่ีพ้นจากต าแหนง่จากต้นสังกัดเป็นวัน

เดียวกัน 

ท าหนังสอืสอบถามไปยังผู้ขอคดัค าสั่งแตง่ตัง้

จะพจิารณามาใหโ้อนหรือไม ่พร้อมขอเอกสาร

หลักฐานประกอบการพจิารณารับโอน 

ข้าราชการผู้ขอโอนมา

รายงานตัวตามวันท่ีใน

ค าสั่งรับโอนเพื่อด ารง

ต าแหนง่ในสังกัด อบต. 
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เสนอเร่ืองรับโอน ต่อ นายก อบต.เพื่อเสนอตอ่ท่ี

ประชุม ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น แจ้งมติรับโอน 

ไปยังหนว่ยงานตน้สังกัดด าเนนิการตอ่ไป 

 

 

ขัน้ตอนการรับโอนข้าราชการพนักงานส่วนต าบล 

มาด ารงต าแหน่งข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนช้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอโอนจัดส่งค ารอ้งขอโอนมา อบต.  

(ตามแบบค ารอ้งขอโอนจากต้นสังกัด) 

มหีนังสือน าส่งมาจากต้นสังกัดยนิยอมให้โอน 

อบต.รับค ารอ้งขอโอน/ตรวจสอบต าแหนง่วา่ง

(รวบรวมค าร้องขอโอนจากทุกหนว่ยงานท่ีตรวจสอบ

คุณสมบัต ิขอโอนภายในวันท่ี 10 ของเดอืน 

เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมค าร้องขอโอน

เสนอ ปลัด อบต./นายก อบต. เพื่อนัดวัน 

เวลาสัมภาษณผ์ู้ขอโอนเพื่อประกอบการ

พจิารณารับโอน 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดให้ผู้ขอโอนมาเข้ารับ

การสัมภาษณ ์

เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบเสนอข้อมูลเบือ้งต้นของผู้ขอโอน

ตอ่นายก อบต.เพื่อประกอบพจิารณารับโอน 

หนว่ยงานตน้สังกัดรับมตรัิบโอนจาก อบต./เสนอ   

ก.อบต.ให้พ้นจากต าแหนง่ ประสานวันท่ีรับโอน และ

วันท่ีพน้จากต าแหน่งจากต้นสังกัดเป็นวันเดียวกัน/ละ

ออกค าสั่งรับโอน/อออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหนง่ 

ข้าราชการผู้ขอโอนมา

รายงานตัวตามวันท่ีใน

ค าสั่งรับโอนเพื่อด ารง

ต าแหนง่ในสังกัด อบต. 

9 



 

 

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

(กรณขีอใช้บัญชีคณะกรรมการกลางสอบแข่งขันเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.)) 

  กรณขีอครั้งแรก          กรณขีอเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรมส่งเสริมฯส ารวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ.

ด าเนินการสอบแข่งขันแทน 

อบต.ดอนช้าง ท าหนังสอืแจ้งการส ารวจดังกล่าว 

(แจ้งผ่านอ าเภอ/ท้องถิ่นจังหวัดเมืองขอนแก่น) 

จังหวัดเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เรียก 

ผูส้อบแขง่ขันมารายงานตัว 

จังหวัดขอนแก่นจัดส่งรายชื่อผูม้ารายงานตัวและส าเนา

ใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อมาบรรจุ

แตง่ตัง้ในต าแหนง่ที่สอบแข่งขันได้ 

บันทึกขออนุมัตกิารขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันฯ 

(เสนอนายก อบต.) 

หนังสือขอใช้บัญชี 

(เรียนผูว้่าราชการจังหวัดขอนแก่น) 

จังหวัดขอนแก่น (โดยการประสานงานกับจังหวัดเจ้าของ

บัญช)ี แจง้ชื่อผูท้ี่จะบรรจุแต่งตั้ง 

บันทึกเสนอต่อนายก อบต.เพื่อขอความ

เห็นชอบต่อ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น 

ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น มีมติเห็นชอบ 

จัดท าบันทึกเสนอ นายก อบต. 

-ออกค าสั่งบรรจุแตง่ต้ัง 
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งานให้ย้ายข้าราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูข้อย้ายจัดท าบันทึกขอย้ายเสนอส่วนราชการต้นสังกัด 

ส่วนราชการตน้สังกัดขอผูย้ื่นค าร้องขอย้ายจัดท าบันทึกแจ้ง

ประสานส านักปลัด (งานการเจ้าหน้าที่) 

งานการเจ้าหน้าที่บันทึกเสนอต าแหนง่ว่างที่จะให้ย้ายและ

นัดวัน เวลา สัมภาษณ์ผู้ขอย้าย 

งานการเจ้าหน้าที่น าข้อมูลเบือ้งตน้ของผูข้อย้ายเสนอต่อ

นายกฯเพื่อประกอบการพิจารณา (ข้อมูลจากการสัมภาษณ์

ของคณะกรรมการ)ให้ย้าย 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่นในการให้

ย้าย (หลังจาก นายก อบต.เห็นสมควรใหย้้าย) 

จัดท าค าสั่งให้ย้าย 

ผู้ย้ายไปรายงานตัวส่วนราชการที่ไปสังกัดใหม่ 
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งานให้โอนข้าราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูข้อโอนยื่นค าร้องขอโอน 

ส่วนราชการตน้สังกัดของผู้ขอโอนจัดท าบันทึกแจ้ง

ประสานงานการเจ้าหน้าที่พรอ้มแนบค าร้องขอโอน/ประวัติ

ส่วนตัว/ประวัตกิารลา (กรณีโอนลดระดับต าแหน่งต้องมี

หนังสอืยินยอมลดระดับต าแหนง่และอัตราเงินเดือน 

บันทึกเสนอขอโอน เพื่อจัดส่งหนังสือขอโอนไปยังหนว่ยงาน

ที่ประสงค์จะโอนไปสังกัด 

จัดส่งหนังสอืแจง้ประสานการขอโอนไปยังหนว่ยงานที่

ประสงค์จะขอโอนไปสังกัด 

หนว่ยงานที่จะรับโอนแจง้ประสานการรับโอนว่ายินดีรับโอน

และแจง้มติเห็นชอบรับโอนมายัง อบต.ดอนช้าง 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น 

ในการให้พ้นจากต าแหน่ง 

แจ้งมติของ ก.อบต.จังหวัด และประสานวันใหโ้อน 

ออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่ง รายงาน ก.อบต.จังหวัด

หนว่ยงานที่รับโอน 

หนว่ยงานที่รับโอนแจ้งข้าราชการให้ไปรายงานตัวเรียบร้อย 

เสนอผูบ้ริหารทราบ 
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งานตรวจสอบวุฒกิารศึกษาของข้าราชการบรรจุใหม่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

…  …หนังสือ ก.จ.ที่ มท 0809.2/ว                     

147  ลงวันที่ 24 กันยายน 

2550 เรื่อง การตรวจสอบคุณวุฒิ

การศกึษาของขา้ราชการหรือ

พนักงานส่วนท้องถิ่น               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าสั่งบรรจุแตง่ตั้ง 

จัดท าบันทึกเสนอการตรวจสอบคุณวุฒิ

การศกึษาเพื่อมีหนังสือจัดส่งส าเนาวุฒิ 

การศกึษาไปยังมหาวิทยาลัยที่ส าเร็จการ 

ศกึษาขอผูท้ี่มคี าสั่งบรรจุแต่งตัง้

ตรวจสอบ 

มหาวิทยาลัยแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิ

การศกึษาว่าส าเร็จการศึกษาจรงิ น าผล

ตรวจสอบเก็บไว้ใน ก.พ.7ของ

ข้าราชการผูน้ั้น 
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งานตรวจสอบประวตับิุคคลของข้าราชการบรรจุใหม ่
 

 

… …ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย

แหง่ชาติพ.ศ.2552 ข้อ 25(1) 

26 (1) 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกเสนอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไป

พิมพ์ลายนิ้วมอื ณ ภูมลิ าเนา (ผูบ้รรจุใหม่

กรอกประวัติตามแบบ รปภ.1) พร้อม

หนังสือสง่ตัว 

เมื่อได้รับผลพิมพล์ายนิ้วมอืจากสถานี

ต ารวจก็ด าเนินการส่งแบบประวัติ (รปภ.1)

พร้อมส าเนาผลลายพิมพไ์ปยังส านักข่าว

กรองแหง่ชาติ 

จัดเก็บผลพมิพ์ลายพิมพ์นิว้มอื (ส าเนา)

ไว้ใน ก.พ.7 ของข้าราชการบรรจุใหม่ 
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งานทะเบยีนประวัต ิ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับส าเนาค าสั่งบรรจุ แต่งตั้ง รับโอน จากหน่วยงานอื่น 

การเลื่อนขัน้เงินเดือน เลื่อนระดับ เปลี่ยนต าแหน่ง 

เปลี่ยนชื่อสกุล ช่ือตัว 

บันทึกการเปลี่ยนแปลงลงในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 

กรณีรับโอนจากหน่วยงานอื่นต้องคัดลอกทะเบียน

ประวัติใหมจ่ านวน 3 ชุด เพื่อจัดส่งจังหวัด 1 ชุด 

ส านักงาน ก.จ. 1 ชุด และเก็บไว้ที่ อบต. 1 ชุด 

กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อตัว ช่ือสกุล สมรส บันทึกเสนอ 

การเปลี่ยนแปลง โดยแนบหลักฐานการเปลี่ยนแปลงไป

ยังจังหวัด และส านักงาน ก.อบ.ทราบ และบันทึกแก้ไข

ในทะเบียนประวัติ 
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การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทัว่ไป 

 
 

 

 

     …ประกาศก่อนวันรับ 

     สมัครไม่น้อยกว่า 5 วัน 

 

 

 

 

 

 

     ...ไม่นอ้ยกว่า 7 วัน 

 

 

 

                  ...อายุตาม 

                  สมควรไม่ 

                  เกิน 1 ปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานต าแหน่งว่าง 

และขออนุมัตสิรรหา 
จัดท าประวัติและท าสัญญาจา้ง 

จัดท าประกาศรับสมัครและ

ประชาสัมพันธ์ 

แจ้งเวียนใหทุ้กกองทราบและ

ด าเนนิการสว่นที่เกี่ยวข้อง 

แตง่ตัง้คณะกรรมการสรรหาไม่

น้อยกว่า 3 คน 
ออกค าสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง 

รับสมัคร ขออนุมัต ิก.อบต.เพื่อจัดจ้าง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิสอบและ

ก าหนดวันสอบ 

ประชุมคณะกรรมการ 

ออกข้อสอบ 

ออกข้อสอบ/สอบข้อเขียน 

ประกาศผลผู้ผา่นการสรรหาและ

เลือกสรรและขึ้นบัญชีเพื่อแต่งตั้ง

เป็นพนักงานจาง 

สอบสัมภาษณ์ 

ก าหนดสอบสัมภาษณ์ 

ประกาศผลสอบข้อเขียน 

ตรวจข้อสอบ 
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การสรรหาพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพเิศษ 

 
 

 

 

     …ประกาศก่อนวันรับ 

     สมัครไม่น้อยกว่า5วัน 

 

 

 

 

 

 

     ...ไม่นอ้ยกว่า 7 วัน 

 

 

 

...อายุ

บัญชตีาม 

                  ที่เห็นสม 

                  สมควรไม่ 

                  เกิน60วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก.อบต.เห็นชอบก าหนดต าแหนง่ จัดท าประวัติและท าสัญญาจา้ง 

ก าหนดขอบข่ายงาน ช่ือต าแหน่ง 

คุณสมบัติ ระยะเวลาการจ้าง 

ค่าตอบแทน เงื่อนไขอื่นๆ 

แจ้งเวียนใหทุ้กกองทราบและ

ด าเนนิการสว่นที่เกี่ยวข้อง 

ประกาศรับสมัคร 

ขออนุมัต ิก.อบต.เพื่อจัดจ้าง 
แตง่ตัง้คณะกรรมการสรรหาไม่

นอ้ยกว่า 5 คน 

ประกาศผลผู้ผา่นการสรรหาและ

เลือกสรรและขึ้นบัญชีเพื่อแต่งตั้ง

เป็นพนักงานจ้าง 
รับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิสอบ 

และก าหนดวันสอบ 

ประชุมคณะกรรมการ 

ออกข้อสอบ 

สอบสัมภาษณ์ 

ก าหนดสอบสัมภาษณ์ 

ประกาศผลสอบข้อเขียน 

ตรวจขอ้สอบ 
ออกข้อสอบ/สอบข้อเขียน 

ออกค าสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง 
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งานต่อสัญญาจ้าง 
 

 

                 ข้อระเบยีบที่เกี่ยวขอ้ง 

1.ประกาศ ก.อบต.จ.ขอนแก่น 

ลงวันที่ 1 พฤศจกิายน 2547 

เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล

ของ อบต. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          ข้อระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1)พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงาน        

บุคคล พ.ศ.2542มาตรา15 

2)ประกาศ ก.อบต.จ.ขอนแก่น 

ลงวันที่ 1 กรกฎาคม  2547 

เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับพนักงานจา้ง ขอ้ 9,34 

และฉบับที่ 3 ลงวันที่ 1 สิงหาคม 

2557 ขอ้ 44 

 

รายงานผลการประเมินฯของพนักงานจา้งที่จะ

สิน้สุดสัญญาจ้างต่อนายกฯเพื่อขอความเห็นชอบ

ต่อ ก.อบต.จังหวัดในการต่อสัญญาจ้าง 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น

เพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานจา้งที่สิน้สุดสัญญาใน

ปีนัน้ๆ 

จัดท าสัญญาจา้ง และก าหนดวันประชุมเพื่อ

เตรียมต่อสัญญาจา้ง 

จัดท าค าสั่งแต่งตัง้พนักงานจา้ง 

(ต่อสัญญาจ้าง) 
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  ไม่ต้องท าเป็นค าสั่ง 

   

  ไม่ต้องให้ ก.อบต.จังหวัดเห็นชอบ 

 

  แจ้ง ก.อบต.จังหวัดเพื่อทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    มี 5 กรณี 

ตาย ออกตาม

กฎหมายว่า

ด้วยบ าเหน็จ

บ านาญ 

ลาออก ถูกสั่งให้ออก ถูกลงโทษ 

ปลดออก  

ไล่ออก 

การออกจาก

ราชการ 

19 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การออกตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ

บ านาญ 

เหตุทดแทน เหตุทุพพลภาพ เหตุสูงอายุ เหตุรับราชการนาน 

มีเหตุสงสยัว่า

ไม่เสื่อมใส

ระบอบ

ประชาธิปไตย

อันมี

พระมหากษัต

รยิ์เป็นประมุข 

ด าเนนิการ

สอบสวนตาม

หลักเกณฑ์

และวิธีการที่

ก าหนด 

-ออกเพราะ

เลิกหรือยุบ

ต าแหนง่ 

-ไปด ารง

ต าแหนง่ทาง

การเมือง 

-ล้มละลาย 

-เป็นโรคที่

ก าหนด 

 

-เจ็บป่วย

แพทย์รับรอง

ว่าไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าที่

ได้ 

60ปีบริบูรณ์ 60ปีบริบูรณ์

แล้วลาออก 

25ปีบริบูรณ์

ขึน้ไปแล้ว

ลาออก 

ผูบ้ริหาร

ท้องถิ่นออก

ค าสั่งให้มี

สิทธิได้รับ

บ าเหน็จ 

ยื่นหนังสอืขอ

ลาออกต่อ

ผูบ้ริหาร

ท้องถิ่น 

ยื่นหนังสอืต่อ

ผูบ้ริหาร

ท้องถิ่น 

ผูบ้ริหารท้องถิ่นเสนอเรื่อง 

ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณาให้

ความเห็นชอบ 

ผูบ้ริหารท้องถิ่นออกค าสั่ง

ให้ออกและหมีสทิธิได้รับ

บ าเหน็จบ านาญ 

เสนอเรื่องตอ่ 

ก.จังหวัด 

ก.จังหวัด

พิจารณาให้

ความเห็นชอบ 

ผู้บรหิาร

ท้องถิ่นออก

ค าสั่งให้ออก

และใหม้ีสิทธิ

ได้รับบ าเหน็จ

บ านาญ 

เสนอเรื่องตอ่ 

ก.จังหวัด 

 

ก.จังหวัด

พิจารณาให้

ความเห็นชอบ 

 

ผู้บริหาร

ท้องถิ่นออก

ค าสั่งให้ออก

และใหม้ีสิทธิ

ได้รับบ าเหน็จ

บ านาญ 
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ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า เกษียณอายุราชการ 

ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 

อายุครบ 60 ปีบริบูรณ ์

ขอรับความเห็นชอบจาก 

ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น 

ให้พ้นจากราชการ 

จัดท าประกาศพ้น 

จากราชการ 

แจ้งเวียนใหทุ้กกองทราบ

และด าเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง 
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การลาออก 

ปกติ 

ยื่นหนังสอืขอลาออกต่อ

ผูบ้ริหารท้องถิ่น 

ผูบ้ริหารท้องถิ่น 

ยับยั้งไมเ่กิน 90 วัน ควรอนุญาต ยับยั้งและไม่อนุญาต 

ก.จังหวัด 

ก.จังหวัด

พิจารณาให้

ความเห็นชอบ 

ผูบ้ริหารท้องถิ่น

ออกค าสั่งให้ออก 

การลามีผลตั้งแต่

วันขอลาออก 

ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณา

ให้ความเห็นชอบ 

ผูบ้ริหารท้องถิ่น

ออกค าสั่งให้ลาออก 

การลามีผลตั้งแต่วัน

ถัดจากวันครบ

ก าหนด 90 วัน 

ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณา

ให้ความเห็นชอบ 

ผูบ้ริหารท้องถิ่นออก

ค าสั่งให้ลาออก 

การลามีผลตั้งแต่

วันขอลาออก 

การด ารงต าแหน่งทาง

การเมอืง สมัคร ส.ส.,ส.ว 

ผูบ้ริหารหรอืสมาชิกสภา

ท้องถิ่น 

ยื่นหนังสอืต่อผู้ 

บริหารท้องถิ่น 

ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณา

ให้ความเห็นชอบ 

ผูบ้ริหารท้องถิ่น

ออกค าสั่งให้

ลาออก 

การลามีผลตั้งแต่

วันขอลาออก 
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การให้ออก 

-ไม่พ้นทดลองราชการ 

-ขาดคุณสมบัติ 
ไปรับราชการทหาร 

-หย่อนความสามารถ 

-ประพฤติตนไม่เหมาะสม

บกพร่องต่อหน้าที่ 

-มีมลทินหรอืมัวหมอง 

เสนอ ก.จังหวัด 

อนุวินัยฯท าความเห็น 

ก.จังหวัดพิจารณา 

ให้ความเห็นชอบ 

ผูบ้ริหารท้องถิ่นออก

ค าสั่งให้ออก 

ผูบ้ริหารท้องถิ่นออก

ค าสั่งให้ออก 

ผูบ้ริหารท้องถิ่นแต่งตัง้

กรรมการสอบสวน 

ด าเนนิการสอบสวน

ตามวิธีการที่ก าหนด 
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ขอรับบ าเหน็จ/บ านาญของข้าราชการ 

ข้าราชการขอรับบ าเหน็จ/บ านาญ 

จัดท าแบบค าขอ บ.ท. 1 – บ.ท.4, 

บ.ท.6 และเอกสารประกอบค าขอ 

ส่งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดฯพิจารณาอนุมัติ

ส่งจา่ยเงินบ าเหน็จ/บ านาญ 

จัดส่งให้กองคลังเพื่อจ่ายเงินบ าเหน็จ/

บ านาญ ให้กับผูข้อต่อไป 
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ขอรับเงินบ าเหน็จ/บ านาญรายเดอืนของลูกจ้างประจ า 

เมื่อมีประกาศพ้นจากราชการกรณี

เกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ 

(กรณมีสีิทธิได้รับบ าเหน็จ/บ านาญรายเดือน) 

ลูกจา้งประจ าขอรับบ าเหน็จ/ 

บ านาญรายเดือน 

จ าท าแบบค าขอ บ/ช รายรับเงินเดอืน 

แบบวันทวีคูณ, แบบค านวณ 

ออกค าสั่งจ่ายเงนิบ าเหน็จ/บ านาญปกติ 

โดยนายก อบต. 

ส่งหลักฐานการขอจ่ายเงนิบ าเหน็จ/บ านาญ

รายเดือนใหจ้ังหวัด เพื่อขอรับการจัดสรรให้

ส่วนของรัฐบาลจัดสรรให้ 

ส่งค าสั่งใหก้องคลัง เพื่อจา่ยเงินบ าเหน็จ/

บ านาญรายเดือนใหก้ับผูเ้กี่ยวข้องต่อไป 
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...ตามแบบ ลก.1 โดยยื่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 

30 วัน (ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น 

ลงวันที่ 3 เมษายน 2545 เรื่อง หลักเกณฑ์

และเงื่อนไขในการสอบสวนการลงโทษทางวินัย 

การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์ และการ

ร้องทุกข์ ข้อ 104, 108 

 

 

 

 

        ...ข้อระเบียบ 

1)พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ.2545 มาตรา 15,22 

2)ประกาศ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น ลงวันที่ 1 

กรกฏาคม 2547 เรื่อง หลักเกณฑเ์กี่ยวกับ

พนักงานจ้าง ข้อ 55 

3)ประกาศ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น ลงวันที่ 24 

มกราคม 2545 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขใน

การสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออก

จากราชการ การอุทธรณ์ และการรอ้งทุกข์ขอ้ 

84, 104 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าราชการ/พนักงานจา้ง (พนกังานจ้างตามภารกิจ) ลากออกจากราชการ 

 

ข้าราชการ/พนักงานจ้าง ยื่นหนังสือ

ลาออกจากราชการ(ผ่านต้นสังกัด) 

ขออนุมัตติ่อผูบ้ริหารท้องถิ่น 

เข้า ก.อบต.เพื่อขอรับความเห็นชอบ 

ก.อบต.จังหวัดเห็นชอบแล้วออกค าสั่ง

พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ 

แจ้งเวียนใหทุ้กกองทราบและ

ด าเนนิการสว่นที่เกี่ยวข้อง 
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...พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคล พ.ศ.2542 

มาตรา 15,22 

...มต ิก.อบต.จังหวัดขอนแก่น ในการประชุมครั้ง

ที ่8/2548 เมื่อวันที่ 15 กันยายน 2548 มี

มตเิห็นชอบในหลักการไว้ว่า อบต.จะด าเนินการ

ออกค าสั่งให้พนักงานจา้งทั่วไปพ้นจากต าแหนง่

โดยไม่ต้องขอความเห็นชอบ ก.อบต.ก่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างทั่วไป)ลาออกจากราชการ 

พนักงานจ้างยื่นหนังสือขอลาออก

จากราชการ(ผา่นต้นสังกัด) 

ขออนุมัตลิาออกต่อผูบ้ริหารท้องถิ่น 

ออกค าสั่งพ้นจากต าแหน่งโดย

ผูบ้ริหารท้องถิ่น 

รายงาน ก.อบต.เพื่อทราบตาม

ค าสั่งพ้นจากต าแหน่ง 

(กรณีพนักงานจ้างทั่วไปลาออก) 

แจ้งเวียนใหทุ้กกองทราบและ

ด าเนนิการสว่นที่เกี่ยวข้อง 
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3.2 งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 

  งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรได้ด าเนินการจัดท ากระบวนการท างานได้จ านวน 18 

กระบวนงานประกอบด้วย 

 1) การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสูตรที่จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมกับส่วนราชการอื่น) 

 2) การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสูตรที่ อบต.ดอนช้างด าเนินการเองหลังจากบรรจุเข้าแผนพัฒนา

ข้าราชการ) 

 3) การเลื่อนและแตง่ตั้งขา้ราชการองคก์ารบริหารส่วนต าบลได้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นในระดับควบขั้นต้น

และควบขั้นสูง 

 4) การเลื่อนและแตง่ตั้งข้าราชการองคก์ารบริหารส่วนต าบลได้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึน้ส าหรับต าแหนง่ที่

ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 

 5) ปรับปรุงต าแหนง่ก าหนดต าแหน่งการเลื่อนและแต่งตัง้ข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบลใหด้ ารง

ต าแหน่งในระดับสูงขึ้นส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งผูป้ฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 

 6) ขั้นตอนการก าหนดประโยชนต์อบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษส าหรับข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ

และพนักงานจ้างทั่วไป 

 7) การขอเครื่องราชกิสริยาภรณ์ 

 8) การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ/ผู้รับบ าเหน็จ บ านาญ 

 9) การประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขา้ราชการ พนักงานจ้าง 

 10)การเลื่อนขัน้เงินเดือนข้าราชการ ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา และพนักงานจ้าง 

 11)การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจา้ง 

 12)ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย 

 13)ขั้นตอนการเสนอแฟ้มต่อผูบ้ริหารของงานการเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

28 



 

การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสูตรที่จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมกับส่วนราชการอืน่) 

 

 

 

 

         สอดคล้องและจ าเป็นต่อภารกิจหน้าที่ 

         ประโยชน์ที่ได้รับ 

เพิ่มทักษะปฏิบัติงาน   

         งบประมาณ 

         สอดคล้องกับแผนพัฒนาข้าราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

พ.ศ.2557 ขอ้ 9 ประกอบกับระเบียบ มท.ว่า 

ด้วยค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ  

พ.ศ.2555 ข้อ 8 

 

 

*รายงานผลการอบรมตามระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 

ในการฝึกอบรมฯพ.ศ.2557 ขอ้ 10 

หนว่ยงานอื่นเสนอโครงการต่อ 

 อบต.ดอนช้างในหลักสูตรต่างๆ 

งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรพิจารณา

เบือ้งต้นตามแผนการพัฒนาข้าราชการ/

หลักสูตร/ส่วนราชการหน่วยงานผู้จัด/

ทะเบียนคุมการจัดส่งบุคลากรเข้ารับการ

อบรมและจัดท าบันทึกเสนอผูบ้ริหาร 

กรณีเห็นว่าไม่ควรส่งบุคลากร

เข้าอบรมหรือมีการจัดส่งแล้ว

น าเสนอผูบ้ริหารรวมเรื่อง 

กรณีเห็นว่าควรจัดส่งน าเสนอผู้บริหารว่า

เกี่ยวข้องกับส่วนราชการใด/เห็นควรแจ้งเวียน 

จัดท าบันทึกแจง้เวียนส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง

เพื่อสอบถามความต้องการฝกึอบรม 

ส่วนราชการแจ้งความประสงคจ์ัดสง่บุคลากรเข้า

รับการอบรม(พร้อมแนบแบบแสดงเจตจ านง) 

จัดท าบันทึกเสนอผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ

พร้อมค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

จัดท าบันทึกแจง้สว่นราชการตน้สังกัดของผูเ้ข้ารับการอบรม

เพื่อท าเรื่องขออนุมัตยิืมเงนิ 

การตดิตามและประเมินผล 
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การฝึกอบรมบุคลากร 

(หลักสูตรที่ อบต.ดอนช้าง ด าเนินการเองหลังจากบรรจุเข้าแผนพัฒนาข้าราชการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีเพื่อ

ก าหนดช่วงเวลาด าเนินการที่เหมาะสม 

จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อเห็นชอบ/

อนุมัตใิห้ด าเนินการตามหว้งระยะเวลาที่

ก าหนดตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี 

จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติ

ยืมเงนิค่าใช้จา่ยในการด าเนินการ 

ด าเนนิการตามโครงการ 

ตดิตามและประเมินผล 

จัดท าบันทึกสอบถามความ

ต้องการฝกึอบรมแต่ละ

หลักสูตรกับทุกส่วนราชการ 
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การเลื่อนและแต่งต้ังข้าราชการ อบต.ให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 

ในระดับควบขั้นต้นและควบขั้นสูง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบประวัติ,คุณสมบัติ และระยะเวลาด ารงต าแหนง่ 

ควบขั้นต้น  ประเมินบุคคลตามแบบ จ านวน 2 ครั้ง 

ครั้งที่ 1  เมื่อครบ 1 ปี 

ครั้งที่ 2  เมื่อมีคุณสมบัติครบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

- เงินเดอืนยังไม่ก าหนดขัน้ต่ า 

ควบขั้นสูง 

ครั้งที่ 1 เมื่อครบ  2 ปี 

ครั้งที่ 2 เมื่อมีคุณสมบัติครบตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

- เงินเดอืนก าหนดขั้นต่ า 

เสนอนายกฯเห็นชอบในการเลื่อนระดับผลการประเมิน 

ขอรับความเห็นชอบต่อ ก.อบต.ให้มผีลไม่ก่อนวันที่

ผูบ้ังคับบัญชาชั้นต้นบันทึกความเห็นว่าควรเลื่อนระดับได้ 

เสนอนายกฯรายงานมต ิก.อบต.เห็นชอบออกค าสั่งแต่งตัง้ใน

ระดับที่สูงขึน้ 
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การเลื่อนและแต่งต้ังข้าราชการ อบต.ให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 

ส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความน าเสนอประธานคณะกรรมการประเมินผลงาน

(ปลัด อบต.)ให้คณะกรรมการ 3 คน เป็นผูพ้ิจารณาผลงาน 

ประกอบด้วย  

              1) ปลัด อบต  

              2) ผอ.กองที่เกี่ยวข้อง 

              3) หัวหน้าส านักปลัด อบต. 

เป็นผู้ประเมนิผลงาน กรอกคะแนนประเมินผลงาน 

 

ส่งแบบประเมินให้คณะกรรมการประเมินผลงาน,สรุปคะแนน

การประเมนิผลงานต่อประธานคณะกรรมการประเมินผลงาน 

น าเสนอประธานกรรมการแจง้ก าหนดการสอบสัมภาษณ์,ท า

ประกาศ อบต. เรื่อง ก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ

สัมภาษณ์และสอบสัมภาษณ์ 

สรุปคะแนนทั้ง 3 ส่วน คอื การประเมนิบุคคล, ประเมิน

ปริมาณงาน และสอบสัมภาษณ์ 

น าเสนอนายก อบต.เพื่อเห็นชอบ น าเสนอขอรับความเห็นชอบ

จาก ก.อบต.จังหวัด ในการประชุมประจ าเดือน 

ก.อบต.จังหวัด มมีตเิห็นชอบแล้วน าเสนอนายก อบต.เพื่อออก

ค าสั่งแต่งตัง้และเลื่อนระดับต่อไป 

32 



 

การปรับปรุงก าหนดต าแหน่งการเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการ อบต.ให้ด ารง 

ต าแหน่งในระดับที่สูงข้ึนส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบประวัติ,คุณสมบัติ และระยะเวลาในการด ารงต าแหนง่ 

ศกึษาวิเคราะหล์ักษณะหนา้ที่และความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพ

ของงานของต าแหนง่นั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดที่ตอ้ง

ปรับระดับต าแหนง่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.จ.ก าหนดแล้ว

น าเสนอ ก.อบต.เพื่อปรับระดับต าแหน่ง 

แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมินผลงาน มีหน้าที่ก าหนดแนวทางการประเมิน

ประเภทจ านวนแผนงาน ลักษณะผลงาน วธิีการสัมภาษณ์ พิจารณา

คุณสมบัติและประเมินผลงาน 

บันทึกเสนอประธานกรรมการประเมิน(ปลัด อบต.)เพื่อแจ้งเวียน

คณะกรรมการประเมินคะแนนบุคคลและประเมินผลงาน 

บันทึกเสนอเชญิคณะกรรมการประเมนิปริมาณงานประชุมพิจารณาออก

หนังสือเชิญ (เสนอประธานกรรมการ ปลัด อบต.) 

ประกาศก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบสัมภาษณ์ ผู้ขอรับการประเมิน 

คณะกรรมการประชุมพิจารณาและสอบสัมภาษณ์ ผูข้อรับการประเมิน 

รายงานผลการคัดเลือกเพื่อเห็นชอบเสนอขอรับความเห็นชอบ ก.อบต. 

ขอรับความเห็นชอบก.อบต.มีผลไม่ก่อนวันที่ผา่นการประเมินของกรรมการ 

รายงานจังหวัดและเลขานุการ ก.จ.โดยส่งส าเนาค าสั่งเลื่อนระดับ 
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ขั้นตอนการกก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษส าหรับข้าราชการ 

พนักงานจา้งตามภารกจิและพนักงานจ้างทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมพิจารณาโครงการที่จะน าเสนอต่อ ก.อบต.พร้อมพิจารณา 

คุณสมบัติและเงอืนไขขององค์กร มีดังนี้ 

- มีวงเงินเหลอืจา่ยจากค่าใช้จา่ยเงนิเดือน ค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทนอื่นที่ก าหนดไว้

ไม่สูงกว่าร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ขอรับการประเมิน 

- ได้รับผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติราชการ(core Team)ของกรมส่งเสรมิ

การปกครองส่วนท้องถิ่น ในปีงบประมาณที่ผ่านมาของปีที่ขอรับการประเมินทุกด้านๆ

ละไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตอ้งมงีบประมาณรายจา่ยเพื่อการพัฒนาไม่

น้อยกว่าร้อยละ 10 ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ขอรับการประเมิน(รายจ่าย

เพื่อการพัฒนา หมายถึง รายจ่ายเพื่อการลงทุน ประกอบด้วย ค่าครุภัณฑ ์ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง) 

- ต้องจัดท างบแสดงฐานะการเงิน ปิดบัญชรีายรับ-รายจ่ายเสร็จเรียบร้อย และรายงาน

ผลห้ากับหน่วยงานต่างๆทราบตามที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทยก าหนด 

เสนอ ก.อบต.เพื่อขอรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ(ภายในเดือน กันยายนของทุกปี) 

-แตง่ตั้งคณะอนุกรรมการประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 

-เสนอโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับนโยบายหรือยุทธศาสตรข์องจังหวัดจ านวน 1 

โครงการ และโครงการ/กิจกรรมดีเด่นหรือมีความส าคัญ จ านวน 1 โครงการตามมิติดา้น

คุณภาพการให้บริการ 

 

ท าหนังสือขอความอนุเคราะหไ์ปยังมหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการส ารวจความพึงพอใจและ

ด าเนนิการจา้งส ารวจ 

ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการข้าราชการ อบต.แต่งตั้งอนุกรรมการประเมินประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 

คณะอนุกรรมการฯด าเนินการประเมินตามหลักเกณฑ์ 
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หมายเหตุ  หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.3/ว380  

ลงวันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2558 

 

รายงานผลการประเมินให้ ก.อบต.เห็นชอบ 

(หากได้คะแนนประเมิน 95 ขึ้นไปและประสงค์จะจ่ายเงินรางวัลประจ าปีในอัตราไม่เกิน 1.5 เท่า) 

อบต.แตง่ตั้งคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงนิ(ในอัตราที่ลดหลั่นกันตามผลการพิจารณาเลื่อนขั้น

เงินเดอืนค่าจา้งประจ าปี) 

คุณสมบัติผู้มีสิทธิได้รับเงินประโยชน์ตอบแทนฯ 

- ผูไ้ด้รับเงินเดือนจากงบประมาณงบบุคลากร หมวดเงนิเดือน ค่าจ้างประจ าและค่าจา้ง

ช่ัวคราวของ อบต.หรอืจากเงนิอุดหนุนที่รัฐบาลจัดสรรให้ อบต. 

- มีระยะเวลาการปฏิบัติงานใน อบต.ไม่น้อยกว่า 8 เดือน 

- เป็นผู้มคีะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานทั้งปี 2 ครั้งได้แก่ ครั้งที่ 1(1 ต.ค.ถึง31มี.ค.

ของปีถัดไป)และครั้งที่ 2(1 เม.ย.ถึง 30ก.ย.ของปีเดียวกัน)และได้รับการเลื่อนขั้น

เงินเดอืนหรอืค่าจ้างทั้งปีไม่น้อยกว่า 1 ขั้น ส าหรับพนักงานจ้างตอ้งมคีะแนนประเมินใน

ระดับดีขึ้นไป 

อัตราการจ่าย 

- ตั้งแต ่75 คะแนน แตไ่ม่ถึง 85 คะแนน จ่ายไม่เกิน 0.5 เท่า 

- ตั้งแต ่85 คะแนน แต่ไม่ถึง 95 คะแนน จ่ายไม่เกิน 1 เท่า 

- ตั้งแต ่95 คะแนนขึน้ไป จ่ายไม่เกิน 1.5 เท่า 

 

รายงานจังหวัด โดยจัดส่ง 

- ส าเนาค าสั่งการก าหนดประโยชน์ตอบแทนฯ 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการพจิารณาจ่ายเงนิฯ 

- แบบรายงานผลการด าเนินการก าหนดประโยชน์ตอบแทนฯ 
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การขอเครื่องราชอสิริยาภรณ ์
 

ส ารวจผูม้ีคุณสมบัติขอเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า (45 วัน) 

จ าท าแบบ ขร.4 (7 วัน) 

แจ้งให้ผูม้ีคุณสมบัติตรวจสอบและลงลายมือชื่อใน

แบบ ขร.4 (7 วัน) 

สรุปรายละเอียดการขอเครื่องราชอิสรยิาภรณ์

ประจ าปีของผู้มีสทิธิ์ขอทุกคน (7 วัน) 

จัดท าบันทึก หนังสือ เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ต่อผู้วา่ราชการจังหวัด (7 วัน) 
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         …กฎกระทรวง(พ.ศ.2542)ออกตาม 

ความใน พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่

ของรัฐ พ.ศ.2542 ขอ้ 3 

 

 

         (1)พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของ 

รัฐ พ.ศ.2542 มาตรา 4(13),5,6 

         (16),8 และ9 

         (2)กฎกระทรวง(พ.ศ.2542)ออกตาม 

ความใน พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ 

         ของรัฐ พ.ศ.2542 ขอ้ 3,4,5 

         **ข้อ 4 ใส่เฉพาะการท าบัตรผู้รับ 

บ าเหน็จ บ านาญ 

 

 

         …มาตรา 6(16) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ/ผู้รับบ าเหน็จ บ านาญ 
 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของ

รัฐโดยแนบเอกสาร 

- ค าขอมบีัตรญ (บ.จ.1) 

- แบบบัตรประจ าตัวฯ(แบบที่ 1ก) 

ส าหรับข้าราชการ 

- แบบบัตรประจ าตัวฯ(แบบที่ 2ก) 

ส าหรับรับบ าเหน็จ บ านาญ 

ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว (บ.จ.1) 

น าเสนอนายก อบต.พิจารณาลงนาม 

ใส่เลขที่ในบัตร 

แจ้งเจ้าตัวทราบเพื่อรับบัตร 

(พร้อมลงนามรับบัตรในสมุดคุม) 
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การประเมินประสิทธิภาพและประสทิธิผลการปฏิบัติงาน 

ของข้าราชการ และพนักงานจา้ง 

 
         …ประกาศ ก.อบต.จ.ขอนแก่น ลงวันท่ี 1  

พฤศจิกายน 2545 เร่ือง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ

การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน

ต าบลจังหวัดขอนแก่น ข้อ 302 

 

 

 

 

 

 
         …ข้อระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

         1.ประกาศ ก.อบต.ขอนแก่น ลงวันท่ี 1  

พฤศจิกายน 2545 เร่ือง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ

การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน

ต าบลจังหวัดขอนแก่น ข้อ 303,306 
 

 
         ...องค์ประกอบท่ีน ามาพิจารณา 

         1)ผลการปฏบัิตริาชการตามบันทึกข้อตกลง 

         2)ข้อมูลสรุปผลการขาด ลา มาสาย ซึ่งไมม่ ี

ข้อก าหนดไวต้ามประกาศ 

 

 
         …ส าหรับพนักงานจ้าง เมื่อครบรอบการ 

ประเมินให้ปฏบัิตติามประกาศ ก.อบต.จ.

ขอนแก่น ลงวันท่ี 1 กรกฎาคม 2547เร่ือง 

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจา้ง ข้อ 42(แจ้ง

ผลการประเมินพร้อมลงนามในแบบประเมิน) 

และประกาศ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น ลงวันท่ี 

15 สิงหาคม 2557 ข้อ 39(3) (ค) (2) (3) 

(จัดท าบัญชรีายช่ือตามล าดับคะแนนผลการ

ประเมินเสนอให้คณะกรรมการกลั่นกรอง

พจิารณาในการเลื่อนอัตราค่าตอบแทนต่อไป 

จัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 

ผูท้ าข้อตกลงและผูร้ับข้อตกลง พิจารณาร่วมกันใน

การให้คะแนนที่ได้ตามค่าเป้าหมายที่วางไว้ 

แตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการ

ประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯประชุมพิจารณา 

จัดส่งรายงานการประชุม(ผลการพิจารณากลั่นกรอง) 

จัดท าประกาศการประเมินประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
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ต่อ 

 
         …ประกาศ ก.อบต.จ.ขอนแก่น ลงวันท่ี 1  

พฤศจิกายน 2547 เร่ืองหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ 

การบริหารงานบุคคลของ อบต.ข้อ 308 เม่ือ 

เสร็จสิ้นการประเมินแตล่ะครัง้แลว้ 

...ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้ประเมินน าผลการ 

ประเมินมาใชป้ระกอบการให้ค าปรึกษาแนะน า

แก่ผู้รับการประเมิน เพื่อให้มีการแก้ไข

ปรับปรุงการปฏิบัตงิานและก าหนดแผนการ

พัฒนาผู้รับการประเมนิให้มสีมรรถนะและ

ผลสัมฤทธ์ิของงานดขีึน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าผลการประเมินไปใช้ในการประกอบการพิจารณา

ในเรื่องตา่งๆดังนี้ 

1)การเลื่อนขัน้เงินเดือน การให้รางวัลประจ าปีและ

ค่าตอบแทนอื่นๆ 

2)การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน 

3)การให้ออกจากราชการ 

4)การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่อง

อื่นๆ 
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การเลื่อนขั้นเงนิเดือนข้าราชการ ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศกึษา และพนักงานจ้าง 
            หลักเกณฑ ์

            -ประกาศ ก.อบต.จ.ขอนแก่น ลงวันท่ี 1  

    พฤศจิกายน 2545 เร่ืองหลักเกณฑ ์และ  
   เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ  

   องคก์ารบริหารส่วนต าบล ข้อ 220 
            หลักเกณฑ ์

            1)ประกาศ ก.อบต.จ.ขอนแก่น ลงวันท่ี 1  

    พฤศจิกายน 2545 เร่ืองหลักเกณฑ ์และ  
   เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ  

   องคก์ารบริหารส่วนต าบล ข้อ 201-203 

   2)ประกาศ ก.อบต.จ.ขอนแกน่ เร่ือง    

   ก าหนดหลักเกณฑก์ารเลื่อนขั้นเงินเดอืน 

   ข้าราชการของ อบต. 
            3)ประกาศ ก.อบต.จ.ขอนแก่น ลงวันท่ี15 

   สิงหาคม 2557 เร่ืองหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ 

   พนักงานจ้าง(ฉบับท่ี 3) ข้อ29-30 

               4)ประกาศ ก.อบต.จ.ขอนแกน่ลงวันท่ี 31  

พฤษภาคม 2549 เร่ือง ก าหนด  

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ของอบต. 

5)หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท.และก.อบต. 

ท่ี มท 0809.4/ว 120 ลงวันท่ี 1  

มถิุนายน 2548 เร่ือง ประกาศ อบต.ดอน 

ชา้ง เร่ือง การก าหนดจ านวนคร้ังการลา  

และจ านวนวันมาท างานสายของข้าราชการ  

และพนักงานจา้ง อบต.ดอนชา้ง 

 

 

 

 

 

 

 

ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนขั้น

เงินเดอืน ค่าจา้ง และค่าตอบแทน 

ผู้บังคับบัญชาประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ

ปฏิบัติงานครั้งที่ 1(1ตุลาคม-31มีนาคม),ครั้งที่ 2(1

เมษายน-30กันยายน)พิจารณาจากคุณภาพ ปริมาณงาน 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน น าข้อมูลการลา พฤติกรรมการมา

ท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติงาน มาประกอบ 

- ผลการประเมินดเีด่น     (90-100%) 

- ผลการประเมินดี (60-89%) 

- ผลการประเมินปรับปรุง (ต่ ากว่า 60%) 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯประชุมพิจารณาตาม

หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

ครั้งที่ 1 โควตาร้อยละ 15 ของจ านวนข้าราชการ ณ 1 

มีนาคม ถ้ามีเศษ(0.5)ให้ปัดขึน้ 

ครั้งที่ 2 ฐานอัตราเงินเดอืนร้อยละ 6 ของจ านวนข้าราชการณ 

1 กันยายน  

-ไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑห์รอืไม่ถูก

ศาลพิพากษาคดีอาญาเกี่ยวกับความผิดปฏิบัติราชการ 

-ไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า 2 เดือน 

-ไม่ขาดราชการโดยไม่มเีหตุผลอันควร 

-บรรจุไมน่้อยกว่า 4 เดือน 

-มีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือนโดยมีวันลาไม่เกิน23วัน(ยกเว้น

ลาบวช/คลอดบุตร/พักผ่อน/ทหาร/ปฏบิัติงานในต่างประเทศ) 
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หลักเกณฑ ์

…ประกาศ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น  

ลงวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2547  

เร่ืองหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ 

การบริหารงานบุคคลขององค์การ 

บริหารส่วนต าบล ข้อ 356(3)และ 

วรรคสอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอนายกตามความเห็นของคณะกรรมการ 

ออกค าสั่งเลื่อนปีละ 2 ครัง้ ครัง้ที่ 1(1เมษายน),ครั้งที่ 2 

(1ตุลาคม) 

การเลื่อนขัน้เงินเดือนข้าราชการ อบต.ขา้ราชการครู และ

พนักงานจ้างพร้อมเอกสารประกอบคือ 

-ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ อบต. 

-ค าสั่งให้ข้าราชการ อบต.ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 

-จัดท าแบบ 1 ของข้าราชการผู้สมควรได้รับการเลื่อนขั้น0.5

ขึน้และร้อยละ2 

-จัดท าแบบ 1 (พิเศษ)ของข้าราชการผูส้มควรได้รับการเลื่อน

ขั้น 1 ขั้น 

-จัดท าแบบ 2 ของขา้ราชการผู้ไม่สมควรได้รับการเลื่อนขั้น

เงินเดอืน 

-สรุปผลการเลื่อนขัน้เงินเดือนของข้าราชการ อบต. 

รายงานให้หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการต่อไป 

-ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดขอนแก่น 

-ประธานคณะกรรมการกลางข้าราชการองค์การบริหารส่วน

ต าบลจังหวัดขอนแก่น (ก.อบต.) 

-นายก อบต./ปลัด อบต./หัวหน้าส านักปลัด อบต./และ

ผู้อ านวยการกอง ทุกกอง 
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การประเมินผลการปฏบิัติงานและการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อบต.ก าหนดเป้าหมาย ผลส าเร็จของงานให้พนักงานจ้างปฏิบัติ 

ผูป้ระเมินและพนักงานจา้งร่วมวางแผนการปฏิบัติงาน 

แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมิน 

ผู้บังคับบัญชาประเมิน 2 คร้ัง 

-ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม – 31 มนีาคม ) 

-ครั้งที่ 2 (1 เมษายน – 30 กันยายน) 

-ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานไม่นอ้ยกว่าร้อยละ 80 (ปริมาณผลงาน/

คุณภาพผลงาน/ความ.../การใชท้รัพยากรอย่างคุ้มค่า) 

-ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

-ผลการประเมิน 

 ดีเด่น 95 – 100  คะแนน 

 ดีมาก 85 – 94 คะแนน 

 ด ี 75 – 84 คะแนน 

 พอใช้ 65 – 74 คะแนน 

 ปรับปรุงนอ้ยกว่า 65  คะแนน 

 

จัดท าบัญชีรายชื่อตามล าดับคะแนน 

เสนอบัญชคีะแนนให้คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมิน 
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ต่อ 
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หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทน 

-ยกเว้นพนักงานจา้งทั่วไป 

-มีระยะเวลาการปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 8 เดือน (1 ตุลาคม-30กันยายน) 

-เลื่อนในวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี 

-มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดีได้ไม่เกินอัตราร้อยละ 6ของฐาน

ค่าตอบแทน 

-โควตาไม่เกินรอ้ยละ 4 ของอัตราค่าตอบแทนพนักงานจา้ง ณ วันที่ 1 

กันยายน  

-กรณีได้รับค่าตอบแทนถึงขั้นสูงของอัตราค่าตอบแทนให้ได้รับค่าตอบแทน

พิเศษไม่เกินรอ้ยละ 6 ของขั้นสูง จะได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 1 ตุลาคม – 30 

กันยายน 

เสนอนายกฯตามความเห็นของคณะกรรมการ 

-เสนอค าสั่ง 

-หนังสือแจ้งจังหวัด 

-หนังสือแจ้งเวียนบุคคล 



 

 

 

ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย 

 

 

 

 

         เกณฑ์การประเมิน 

    ...     ...ครั้งที่ 1-4 ผ่านเกณฑร์้อยละ 50 

         ...ครัง้ที่ 5-8 ผา่นเกณฑร์้อยละ 60 

         **หากไม่ผ่านเกณฑ์นายก อบต.อาจสั่ง 

ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อม

พิจารณาทบทวน/หากทบทวนแล้วยงไม่

ผา่น นายกฯและคณะกรรมการฯอาจสั่ง

ให้ครูผู้ช่วยออกจากราชการ 
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บรรจุครูผู้ช่วย 

ประเมิน 

(3 เดือน/ครั้ง รวมทั้งหมด 8 ครั้ง 

ในระยะเวลา 2 ปี 

เจ้าหน้าที่น าผลงานทั้ง 8 ครั้งมา

รวบรวมท าบันทึกเสนอเพื่อบรรจุ

แตงแต่งตัง้เป็นครู คศ.1 

ค าสั่ง/ประกาศแตง่ตั้งเป็น 

ครูอันดับ คศ.1 

แจ้งเวียนส่วนราชการในสังกัด 

อบต.ส่งหนังสือแจ้งจังหวัด 

บันทึกในทะเบียนประวัติ(ก.พ.7) 

ของผู้ได้รับการแตง่ตั้ง 



 

 

 

3.3 งานวินัยและส่งเสรมิคุณธรรม 

 งานวินัยและส่งเสริมคุณธรรม ได้ด าเนินการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานได้จ านวน 10 กระบวนงาน 

ประกอบด้วย 

1) การลาพักผ่อน 

2) การลาป่วย 

3) การลากิจส่วนตัว 

4) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการให้การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก 

5) ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย 

6) กรณีมีมูลว่ากระท าผดิวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

7) กรณีมีมูลความผิดวินัยอย่างรา้ยแรง 

8) กระบวนการสอบสวน 

9) การอุทธรณ์ 

10)การรอ้งทุกข์ 
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แผนผังแสดงขั้นตอน 

การลาพักผ่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

46 

เขียนใบลา 

(เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตจึงหยุดราชการได้) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา(ตามแตล่ะส านัก/กองมอบหมาย) 

ตรวจสอบข้อมูลวันลาพรอ้มบันทึกข้อมูลการลาใน

ทะเบียนคุมวันลา 

เขียนใบลา 

(เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตจึงหยุดราชการได้) 

เขียนใบลา 

(เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตจึงหยุดราชการได้) 

เขียนใบลา 

(เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตจึงหยุดราชการได้) 

เขียนใบลา 

(เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตจึงหยุดราชการได้) 

เขียนใบลา 

(เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตจึงหยุดราชการได้) 



 

 

แผนผังแสดงขั้นตอน 

การลาป่วย 
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เขียนใบลา 

(เสนอก่อนหรอืในวันที่ลา ยกเว้นจ าเป็นเสนอวันแรกที่มาปฏิบัติงาน) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 

ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอ่ผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 

ผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูม้ีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 

(ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผูเ้ขียนใบลาทราบ 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 

จัดท าสรุปรายงานวันลาประจ าเดือน 

งานวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 

จัดท ารายงานวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 



 

 

แผนผังแสดงขั้นตอน 

การลากิจส่วนตัว 
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เขียนใบลา 

(เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแลว้จงึจะหยุดราชการได้เว้นแต่

จ าเป็นให้ช้ีแจงเหตุผลในใบลาแล้วหยุดราชการไปก่อน) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา(ตามแตล่ะส านัก/กอง มอบหมาย ตรวจสอบข้อมูลวัน

ลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

 

เสนอใบลาตอ่ผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 

ผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

 

ผูม้ีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 

(ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ) 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา(ตามแตล่ะส านัก/กองมอบหมาย) 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผูเ้ขียนใบลาทราบ 

เจ้าหน้าที่รับใบลา(ตามแตล่ะส านัก/กอง มอบหมาย)  

จัดท าสรุปรายงานวันลาประจ าเดือน 

 

งานวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 

จัดท ารายงานวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

 



 

 

 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการในการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก 

 

 

       ...ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 

การคัดเลือกพนักงานและลูกจ้างของ อปท. 

พ.ศ.2555 
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ขออนุมัตเิบิกค่าใช้จา่ยในการ

สอบแขง่ขัน/สอบคัดเลือก

ข้าราชการ อบต. 

จัดท าฏีกาเบิกจ่ายเงิน เอกสารประกอบด้วย 

- บันทึกขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขัน/สอบคัดเลือกข้าราชการ อบต. 

- รวบรวมเอกสารประกอบฏีกา ประกอบด้วย 

(1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จา่ยการคัดเลือกพนักงานและ

ลูกจา้งของ อปท.พ.ศ.2555 

2)ประกาศคณะกรรมการฯเรื่อง แต่งตัง้ จนท.ส าหรับการสอบคัดเลือก/

คัดเลือก 

3)รายงานการประชุมคณะกรรมการ/ลายมือชื่อผู้ประชุม 

4)ใบมอบฉันทะ 

5)หลักฐานการจ่ายเงนิ(เอาแนบไปกับฎีกาขณะเบิกจ่ายและเมื่อเช็คออกน าเงนิ

ไปจา่ยเอาฉบับที่มี 

 ลายมอืชื่อผูร้ับเงนิครบถ้วนไปแนบฏีกาเบิกจ่ายของกองคลัง 

- งบรายละเอยีดใบส าคัญประกอบฎีกา 

- หนา้ฏีกา 

- E-plan 



 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินการทางวนัิย 
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มีการรอ้งเรียน 
ผูบ้ังคับบัญชา

ตรวจสอบพบความผดิ 

หนว่ยงานที่มีหน้าที่

ตรวจสอบพบความผดิ 
รับสารภาพเอง 

มีมูลกรณีที่ควรกล่าวหา

ว่ากระท าผดิวินัย 

ตั้งเรื่องกล่าวหา 

-ท าผดิเรื่องใด อย่างไร 

กรณีมีมูลว่ากระท าผดิ

วินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

กรณีมีมูลว่ากระท า

ผดิวินัยอย่างร้ายแรง 

ด าเนนิการตาม 2 

โทษไม่ถึงปลดออก 

ไล่ออกทางราชการ

ไม่เสียหายอย่าง

รา้ยแรง 

มีโทษปลดออก ไล่

ออกทางราชการ

เสียบหารอย่าง

ร้ายแรง 

ด าเนนิการตาม 3 



 


