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คาํนาํ 

คู่ มื อการการปฏิบัติ ง านเล่ม นี�  จัดทํา ขึ� น เ พื�อ เ ป็นประ โยชน์ต่อผู ้ปฏิบั ติ ง าน                

โดยมีรายละเอียดขั�นตอนการปฏิบัติงาน/กระบวนการต่าง ๆ ซึ�งจะสามารถทําใหผู้ป้ฏิบัติงานหลัก    

และผูป้ฏิบัติงานร่วม รวมถึงบุคลากรผูเ้ขา้มาปฏิบัติงานใหม่ได้รูข้ ั�นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั�ง         

การปรับปรุงขั�นตอนการปฏิบัติงานใหเ้หมาะสม และยังสามารถช่วยใหท้ราบระยะเวลา เครื�องมือ 

อุปกรณที์�จาํเป็นต่อการปฏิบติังาน ซึ�งเป็นการรวบรวมกระบวนการและขั�นตอนการปฏิบัติงานของฝ่าย   

และกลุม่งานในสงักดั กองการเจา้หน้าที� องค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบุรี ประกอบดว้ย ฝ่ายสรรหา       

และบรรจุแต่งตั�ง กลุ่มงานส่งเสริมและพฒันาบุคลากร และฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม นอกจากนี�

คู่มือการปฏิบติังานยงัจะชว่ยทาํใหผู้ป้ฏิบติังานสามารถปฏิบติังานทดแทนกนัได ้

 กองการเจา้หนา้ที� องคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสระบุรี หวงัเป็นอย่างยิ�งว่าคู่มือเล่มนี� จะ

เป็นแนวทางในการปฏิบติังานแก่ผูป้ฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และบุคลากรมีความรู ้ความเขา้ใจ

ในกระบวนการทาํงานงานก่อใหเ้กิดผลงานที�ไดม้าตรฐานและถกูตอ้งตามระเบียบหลกัเกณฑ ์

 

กองการเจา้หนา้ที� 
องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดัสระบุรี 
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� การเลื�อนและแตง่ตั�งขา้ราชการ อบจ.ใหด้าํรงตาํแหน่งที�สงูขึ� นในสายงานประเภท 
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ในสายงานวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยีและสายงานนิติการ 
� งานใหโ้อนขา้ราชการ 
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� การสรรหาพนักงานจา้ง 
� งานทะเบียนประวติั (ก.พ.E) 
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• กรณีมีมลูวา่กระทาํผิดวินัยอยา่งไม่รา้ยแรง 

• กรณีมีมลูวา่กระทาํผิดวินัยรา้ยแรง  
� กระบวนการสอบสวน 
� การอุทธรณ	 
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บทท่ี 1 

บทนํา 
1.1 ความเป�นมาและความสําคัญ 

กองการเจ�าหน�าที่ เป�นส�วนราชการในโครงสร�าง  องค�การบริหารจังหวัดสระบุรี 
โดยมีหน�าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข�าราชการองค�การบริหารส�วนจังหวัด 
ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�างขององค�การบริหารส�วนจังหวัด 
งานวิเคราะห�การวางแผนอัตรากําลัง งานจัดตั้งส�วนราชการและการปรับปรุงโครงสร�างส�วนราชการ งาน
การกําหนดตําแหน�งและการปรับปรุงการกําหนดตําแหน�ง งานการสรรหาเกี่ยวกับการสอบแข�งขัน สอบ
คัดเลือก การคัดเลือก การย�าย การโอน การรับโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน งานบรรจุและแต�งตั้ง งาน
จัดทํา ควบคุม ตรวจสอบ แก�ไข บันทึกข�อมูลทะเบียนประวัติ งานระบบสารสนเทศข�อมูลบุคลากรท�องถิ่น
แห�งชาติ งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค�าจ�าง และค�าตอบแทน งานการคัดเลือก
เพ่ือเลื่อนและแต�งตั้งข�าราชการองค�การบริหารส�วนจงัหวัดให�ดาํรงตาํแหน�งในระดับที่สูงข้ึน งานการประเมิน
เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะข�าราชการครู งานการลาทุกประเภท งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท งานส�งเสริม
สนับสนุนการเพ่ิมสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน งานฝ5กอบรม งานแผนพัฒนาบุคลากร งานการรักษาวินัย 
การดําเนินการทางวินัย การอุทธรณ�และการร�องทุกข� งานสนับสนุนเสริมสร�างคุณธรรมจริยธรรมและ
จรรยาบรรณ งานการให�พ�นจากราชการ งานเลขานุการของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคล งานบริการข�อมูล สถิติ ช�วยเหลือให�คําแนะนําทางวิชาการ  
1.2 วัตถุประสงค�ของการจัดทําคู�มือการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือให�การปฏิบัติงานเป�นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือใช�เป�นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดกองการเจ�าหน�าที่องค�การบริหารส�วน

จังหวัดสระบุรี 
3. เพ่ือให�ผู�ปฏิบัติงานทราบและเข�าใจกระบวนการทํางาน 
4. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานของบุคลากรในสังกัด 
5. เพ่ือใช�เป�นเครื่องมือในการติดตามงานได�ทุกข้ันตอน 
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บทท่ี 2 
ข�อมูลพื้นฐานกองการเจ�าหน�าท่ี 

ภารกิจตามโครงสร�างการแบ)งส)วนราชการ 
กองการเจ�าหน�าที่  เป�นส�วนราชการในโครงสร�างองค�การบริหารจังหวัดสระบุรี ได�ประกาศจัดตั้ง

เป�นส�วนราชการ เม่ือวันที่     กรกฎาคม 2564 มี ผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าที่ (นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับกลาง) เป�นผู�บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ โดยมีการแบ�งส�วนราชการภายใน 
ออกเป�น 1 กลุ�มงาน 2 ฝCาย ดังนี้ 

1. ฝCายสรรหาและบรรจุแต�งตั้ง 
2. กลุ�มงานส�งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
3. ฝCายวินัยและส�งเสริมคุณธรรม 

ตามแผนอัตรากําลัง 3 ปD องค�การบริหารส�วนจังหวัดสระบุรี ปDงบประมาณ พ.ศ.2564-2566       
ได�กําหนดอํานาจหน�าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ฝ,ายสรรหาและบรรจุแต)งตั้ง 

- งานดําเนินการเกี่ยวกับการสรรหาข�าราชการ อบจ. ข�าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 
และ  พนักงานจ�างของ อบจ. 

- งานดําเนินการเกี่ยวกับการสอบแข�งขัน การสอบคัดเลือก การคัดเลือก  ข�าราชการ อบจ. 
ข�าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง ของ อบจ. 

- งานบรรจุ แต�งตั้ง โอน ย�าย ข�าราชการ อบจ. ข�าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง ของ อบจ. 

- งานการปฐมนิเทศผู�ได�รับการบรรจุเข�ารับราชการเป�นข�าราชการ อบจ.ข�าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง ของ อบจ. 

 - งานสอบเปลี่ยนสายงานของข�าราชการ อบจ. ข�าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 - งานเลื่อนระดับของข�าราชการ อบจ. ข�าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 - งานเลื่อนวิทยาฐานะของข�าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 - งานบรรจุแต�งตั้งผู�สอบแข�งขันได�เป�นข�าราชการ อบจ. ข�าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
 - งานบรรจุกลับเข�ารับราชการของข�าราชการ อบจ. ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 - งานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าที่ราชการ 
 - งานย�ายภายในส�วนราชการ และการช�วยราชการของข�าราชการ อบจ. ข�าราชการครู 

บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�างของ อบจ. 
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 - งานเกษียณอายุราชการของข�าราชการ อบจ. ข�าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง ของ อบจ. 

 - งานลาออกจากราชการของข�าราชการ อบจ. ข�าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง ของ อบจ. 

- งานให�ออกจากราชการกรณีอ่ืน ๆ (ขาดคุณสมบัติ, ทุพพลภาพ, หย�อนสมรรถภาพ) 
- งานจัดทําคําสั่งเกี่ยวกับการมอบอํานาจ การรักษาราชการแทน การปฏิบัติราชการแทน   

และการรักษาในตําแหน�ง 
- งานปรับปรุงและแก�ไขข�อมูลระบบการบริหารงานบุคคลให�เป�นปHจจุบัน 

    - งานเลขานุการคณะกรรมการข�าราชการองค�การบริหารส�วนจังหวัด (ก.จ.จ.) 
          - งานดําเนินการเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ ( ก.พ.7)  ของข�าราชการ อบจ. ข�าราชการครู บุคลากร

ทางการศึกษา ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง ของ อบจ. 
    - งานแจ�งการเปลี่ยนแปลงข�อมูลใน ก.พ.๗ ให�หน�วยงานที่เกี่ยวข�องทราบ 
    - งานจัดทําแผนปฏิบัติงาน/โครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
    - งานปรับปรุงและแก�ไขข�อมูลระบบการบริหารงานบุคคลให�เป�นปHจจุบัน 
    - งานจัดเก็บ ตรวจสอบ ค�นหา แก�ไขเพ่ิมเติมในทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗) ของข�าราชการ อบจ. 

ข�าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง ของ อบจ. 
    - การจัดทําบันทึกและประมวลผลข�อมูลข�าราชการ อบจ. ข�าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง ของ อบจ. 
    - งานดําเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาบําเหน็จความชอบของข�าราชการ อบจ.ข�าราชการครู 

บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง ของ อบจ. 
- งานขอรับบําเหน็จ บํานาญของข�าราชการ อบจ. ข�าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และ

ลูกจ�างประจํา อบจ. 
- งานกรอกข�อมูลบุคลากรในระบบข�อมูลบุคลากรองค�กรปกครองท�องถิ่น 
- งานกรอกข�อมูล จ.18 
- งานการต�อสัญญาจ�างพนักงานจ�าง 
- งานการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
- งานการขอมีบัตรและจัดทําบัตรของบุคลากรองค�การบริหารส�วนจังหวัด 
- งานการเสนอขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ�ของข�าราชการ อบจ.ข�าราชการครู  

บุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ�างประจํา ของ อบจ. 
- งานการขอรับการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือขอกําหนดเงิน

ประโยชน�ตอบแทนอ่ืนเป�นกรณีพิเศษ 
- งานจัดทําและรายงานทะเบียนประวัติคอมพิวเตอร� 
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- งานจัดทําฐานข�อมูลระบบบําเหน็จบํานาญ  ของข�าราชการ อบจ. ข�าราชการครู บุคลากร
ทางการศึกษา และ ลูกจ�างประจํา ของ อบจ. 

- งานการขอพระราชทานเพลิงศพของข�าราชการ อบจ. ข�าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 
- งานจัดทําทะเบียนและประวัติของผู�มีพฤติการณ�ทางวินัย 
- งานบันทึกข�อมูล สปสช. 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข�องและที่ได�รับมอบหมาย 

 

2. กลุ)มงานส)งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
- งานวิเคราะห�และวางแผนอัตรากําลัง 
- งานศึกษา วิเคราะห�เพ่ือพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล โครงสร�างและการจัดอัตรากําลัง 
- งานการจัดทําโครงสร�าง กรอบอัตรากําลัง และพัฒนาระบบ การบริหารงานบุคคล 
- งานปรับปรุงส�วนราชการ 
- งานแบ�งส�วนราชการภายในองค�การบริหารส�วนจังหวัด 
- งานเกลี่ยอัตรากําลัง การตัดโอนตําแหน�ง และงานตัดโอนอัตราเงินเดือน ของข�าราชการ อบจ. 

ข�าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
- งานจัดทําทะเบียนคุมอัตรากําลัง และกรอบอัตรากําลังของข�าราชการ อบจ.ข�าราชการครู 

บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง ของ อบจ. 
- ง า น ป รั บ ป รุ ง ก า ร กํ า ห น ด ตํ า แ ห น� ง ข อ ง ข� า ร า ช ก า ร  อ บ จ .  ข� า ร า ช ก า ร ค รู                      

บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง ของ อบจ. 
- งานกําหนดตําแหน�งและอัตราเงินเดือนของข�าราชการ  อบจ. ข�าราชการครู บุคลากรทางการ

ศึกษา ลูกจ�างประจํา และ พนักงานจ�าง ของ อบจ. 
- งานขออนุมัติตําแหน�งประจําองค�การบริหารส�วนจังหวัด 
- งานจัดทําประกาศหลักเกณฑ�เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
- งานศึกษา วิเคราะห� เพ่ือเสนอแนะนโยบายและวางแผนระบบการบริหารงานบุคคล 
- งานเลื่อน ข้ันเงิน เดือน  เลื่อนเงิน เดือน  เ พ่ิมค�าจ�างประจํา เลื่ อนค�าตอบแทน                                    

การปรับอัตราเงินเดือน ของข�าราชการ อบจ. ข�าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ�างประจํา และ
พนักงานจ�าง ของ อบจ. 

- ง า น ล า ศึ ก ษ า ต� อ  ก า ร ฝ5 ก อ บ ร ม  ก า ร ป ร ะ ชุ ม สั ม ม น า ศึ ก ษ า ดู ง า น ทั้ ง ใ น                              
และต�างประเทศของผู�บริหาร ข�าราชการ อบจ. ข�าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ�างประจํา  และ
พนักงานจ�าง ของ อบจ. 

- งานเกี่ยวกับสิทธิ สวัสดิการของข�าราชการ อบจ. ข�าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง ของ อบจ. 
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- งานพัฒนาสมรรถนะการบริหารทรัพยากรบุคคล 
- งานจัดทําแผนการพัฒนาบุคลากรขององค�การบริหารส�วนจังหวัด  
- งานการจัดฝ5กอบรม การศึกษาหรือดูงานของบุคลากรภายใน องค�การบริหารส�วนจังหวัด หรือ

ร�วมกับหน�วยงานอ่ืน         
- งานการประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนาของบุคลากรภายใน องค�การบริหารส�วนจังหวัด

หรือร�วมกับหน�วยงานอ่ืน   
- งานจัดทํางบประมาณประจําปDของกอง 
- งานจัดทําและรวบรวมแผนงาน งบประมาณ  งานพัสดุ ครุภัณฑ� การจัดทําทะเบียนคุม       

การจัดทําฎีกาเบิกจ�าย รวมทั้งงานสวัสดิการของกอง                     
- งานอํานวยการ งานบรหิารงานท่ัวไป งานธุรการ งานสารบรรณของกอง                    
- งานแจ�งเวียนหนงัสือ และจดัเก็บรวบรวมหนงัสือราชการของกอง 
- งานประชาสัมพันธ�งานของกองการเจ�าหน�าที่ 
- งานจัดทําคําสั่งมอบหมายงานของกอง 
- งานการควบคุมภายในของกอง 
- งานจัดทําแผนปฏิบัติงาน/โครงการและรายงานผลการปฏิบัติงาน และรวบรวมข�อมูลของทุกฝCาย 
- งานดําเนินการเกี่ยวกับการลา การขออนุญาต ลาอุปสมบท ลาประกอบพิธีฮัจย� ของ

ข�าราชการ อบจ. ข�าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง ของ อบจ.  
- งานขอตั้งงบประมาณเงินเดือนของข�าราชการ อบจ. ข�าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง ของ อบจ. 
- งานรับรองเกี่ยวกับภารกิจของกอง 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข�องและที่ได�รับมอบหมาย 

 
3. ฝ,ายวินัยและเสริมสร�างคุณธรรม  

- งานดําเนินการทางวินัย การอุทธรณ� การร�องทุกข�ของข�าราชการ อบจ.  ข�าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง  ของ อบจ. 

- งานสอบสวนข�อเท็จจริง เรื่องร�องเรียน ร�องทุกข� และข�อกล�าวหา  ข�าราชการ อบจ. ข�าราชการ
ครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง  ของ อบจ. 

- ตรวจพิจารณาเรื่องร�องเรียน ร�องทุกข�หรืออุทธรณ�การลงโทษทางวินัย 
- งานพิจารณาสํานวนสอบสวนทางวินัย 
- งานเลขานุการ ในคณะกรรมการสอบหาข�อเท็จจริงคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย และ

คณะกรรมการสอบข�อเท็จจริง ความรับผิดทางละเมิด 
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- งานพิจารณาสมรรถภาพข�าราชการ อบจ.  ข�าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง  ของ อบจ. 

- งานพิจารณาสั่งให�ข�าราชการ อบจ. ข�าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ�างประจํา และ
พนักงานจ�าง  ของ อบจ. ออกจากราชการไว�ก�อน หรือสั่งพักราชการ 

- งานดําเนินการเกี่ยวกับการรับผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าที่ของรัฐ ของข�าราชการ อบจ. 
ข�าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง  ของ อบจ. 

- งานให�คําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับข้ันตอนการดําเนินการทางวินัยกรณีข�าราชการ อบจ. 
ข�าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง ของ อบจ.ถูกร�องเรียน หรือถูก
กล�าวหาว�ากระทําผิดวินัย 

- งานดําเนินการพิจารณาหาทางปQองกัน ข�าราชการ อบจ.   ข�าราชการครู บุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง  ของ อบจ.ทําผิดวินัย 

- จัดทําคําสั่งลงโทษทางวินัย ข�าราชการ อบจ. ข�าราชการครู บุคลากร    ทางการศึกษา 
ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง ของ อบจ. หรือจัดทําทัณฑ�บนเป�นหนังสือ หรือทําหนังสือว�ากล�าว
ตักเตือน 

- จัดทําหนังสือรับสภาพหนี้ และสัญญาผ�อนชําระหนี้ ในกรณีที่เจ�าหน�าที่ต�องรับผิดชอบและขอ
ผ�อนชําระค�าสินไหมทดแทน 

- งานการเบิกจ�ายเงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัย และคณะอนุกรรมการฯ 
- งานศึกษาเกี่ยวกับการกระทําผิดวินัย และการจัดทํามาตรฐานการลงโทษ 
- งานมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม 
- งานส�งเสริมคุณธรรมจริยธรรม งานเสริมสร�างวินัยเชิงบวก 
- งานประเมินคุณธรรมและความโปร�งใส 
- ติดต�อประสานงานกับส�วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวกับงานวินัย 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข�องและที่ได�รับมอบหมาย 
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โครงสร�างอัตรากาํลัง กองการเจ�าหน�าที่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 ข�าราชการ อบจ. พนง.จ�าง (ตามภารกิจ) พนง.จ�าง (ทั่วไป) รวม (อัตรา) 

จํานวน  15 8 - 23 

ผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าที ่
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับกลาง)  

 

ฝ,ายสรรหาและบรรจุแต0งตั้ง 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต�น) 

(1) 

กลุ0มงานส0งเสริมและพัฒนาบุคลากร 

(นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ) 

(1) 

ฝ,ายวินัยและส0งเสริมคุณธรรม 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต�น) 

(ว0าง 1) 

- นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ (1) 

- นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ (1) 

- นักทรัพยากรบุคคล ปก./ชก. (ว0าง 1) 

- เจ�าพนักงานธุรการ ปง./ชง. (ว0าง 1)  

พนักงานจ�าง   

- ผู�ช0วยนักทรัพยากรบุคคล (ว0าง 2)  
 

- นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ (1) 

- นักทรัพยากรบุคคล ปก./ชก. (ว0าง 2) 

- นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ (1)  

พนักงานจ�าง   

- ผู�ช0วยนักจัดการงานทั่วไป (1)  

- ผู�ช0วยนักทรัพยากรบุคคล (ว0าง 2)  
- ผู�ช0วยเจ�าพนักงานธุรการ (1)  

- พนักงานขับรถยนต< (ว0าง 1) 

- นิติกรชํานาญการ (1) 

- นิติกร ปก./ชก. (ว0าง 1)  

- เจ�าพนักงานธุรการ ปง./ชง. (ว0าง 1)  

พนักงานจ�าง   

- ผู�ช0วยเจ�าพนักงานธุรการ (ว0าง 1)  
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บทท่ี 3 
ข�อมูลพื้นฐานกองการเจ�าหน�าท่ี 

 

1. ฝ,ายสรรหาและบรรจุและแต)งต้ัง ได�รวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน  

ทั้งหมด 15 กระบวนการ ดังนี้ 
1.1 กระบวนการสรรหาตําแหน�งสายงานบริหาร 
1.2  การปรับปรุงตําแหน�งให�ดํารงตําแหน�งในระดับที่สูงข้ึน (ตําแหน�งที่กําหนดเป�นตําแหน�ง 

ผู�ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ�) 
1.3 การเลื่อนและแต�งตั้งข�าราชการ ให�ดํารงตําแหน�งที่สูงข้ึนในสายงานประเภทวิชาการ          

ระดับปฏิบัติการ ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
1.4 การคัดเลือกตําแหน�งที่มีเหตุพิเศษตําแหน�งนิติกร (พ.ต.ก) 

1.5 การเลื่อนและแต�งตั้งข�าราชการ อบจ.ให�ดํารงตําแหน�งที่สูงข้ึนนอกระดับควบ ในสายงาน

วิทยาศาสตร�และเทคโนโลยีและสายงานนิติการ 

1.6 งานให�โอนข�าราชการ 

1.7 งานการย�ายภายในส�วนราชการ 

1.8 งานรับโอนข�าราชการ มาดํารงตําแหน�ง ข�าราชการ อบจ. 

1.9 ข้ันตอนงานทดลองปฏิบัติหน�าที่ราชการผู�ที่บรรจุใหม� 

1.10  งานเกษียณอายุราชการ 

1.11  งานลาออกจากราชการ 

1.12 งานต�อสัญญาจ�างพนักงานจ�าง 

1.13  งานสรรหาพนักงานจ�าง 

1.14  งานทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 

1.15  งานออกหนังสือรับรองสภาพ ข�าราชการ ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง 
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การเลือ่นแลัแตงตะง้ขาราชการ อบจ.ใหดาํรงตาํแหนงทีส่งูขึน้นอกรัดะบควบ
ในสายงานวทิยาศาสตรแลัเทคโนโลยแีลัสายงานนติกิาร 
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งานใหโอนขาราชการ 

ผู�มีความประสงค<จะโอนย�ายส0งคําร�องขอโอน 

ส0วนราชการต�นสังกดัของผู�ขอโอนจัดทําบันทกึแจ�ง

ประสานกองการเจ�าหน�าที ่พร�อมแนบคําร�องขอโอน/

สําเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7)  

นําเสนอนายก อบจ.เพ่ือพิจารณา 

มีหนังสือสอบถามหน0วยงานที่ผู�ขอโอนประสงค<จะโอน
ว0ายินดีจะรับโอนหรือไม0 

เสนอต0อที่ประชุม ก.จ.จ.เพ่ือพิจารณาให�ความเห็นชอบ 

ก.จ.จ.เหน็ชอบให�โอน 

แจ�งมติการประชุม ก.จ.จ.ถึงหน0วยงานที่จะรับโอน 

จัดทําคําส่ังให�โอนถึงหน0วยงานที่รับโอน พร�อมรายงาน 
ก.จ. , ก.จ.จ. และทกุส0วนราชการทราบ เพ่ือดําเนินการ

ในส0วนที่เกีย่วข�อง 

หน0วยงานที่รับโอนข�าราชการไปรายงานตัว เรียบร�อย

เสนอผู�บริหารเพ่ือทราบ 

หน0วยงานที่จะรับโอนแจ�งประสานการรับโอนว0ายินด ี
รับโอน หากยนิยอมรับโอนจะรับโอนได�ต้ังแต0เม่ือใด 

และแจ�งให� กองการเจ�าหน�าที่ ทราบ 
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ผู้ขอย้ายจดัทําคําร้องขอย้ายเสนอสว่นราชการ 

ต้นสงักดั 

สว่นราชการต้นสงักดัของผู้ ยื�นคําร้องขอย้าย

จดัทําบนัทึกแจ้งประสานกองการเจ้าหน้าที� 

กองการเจ้าหน้าที�รับคําร้องจากสว่นราชการ 

ต้นสงักดัของผู้ ยื�นคําร้องขอย้าย 

ตรวจสอบตําแหนง่วา่ง 

เสนอ ก.จ.จ.พิจารณาให้ความเหน็ชอบ 

(หลงัจากนายกเห็นสมควร) 

นําเสนอผู้บริหารลงนามคําสั�ง 

ออกคําสั�งให้ข้าราชการย้าย 

แจ้งข้าราชการ อบจ.ที�ได้รับคําสั�งทราบ 

แจ้งเวียนทกุสว่นราชการ 
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ขั้นตอนงานทดลองปฏบิตัหินาทีร่าชการ 
ผูทีบ่รรจใุหม� 
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งานตอสัญญาจางพนักงานจาง 
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งานสรรหาพนักงานจ�าง 
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��������	�
���
�� (ก.�.7) 

รับสําเนาคําส่ังบรรจุ,คําส่ัง รับโอน,  
เล่ือนข้ันเงินเดือน,เล่ือนระดับ 

เปล่ียนตําแหนง, เปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล 

บันทึกการเปล่ียนแปลงลงในทะเบียนประวัติ 
ก.พ.7 

กรณีรับโอนจากหนวยงานอ่ืนตองคัดลอก
ทะเบียนประวัติใหม จํานวน 3 ชุด เพ่ือ
จัดสงจังหวัด 1 ชุด สํานัก ก.จ. 1 ชุด 

และเก็บไวท่ี อบจ.1 ชุด 

กรณีเปล่ียนแปลงช่ือตัว, ช่ือสกุล, สมรส 
บันทึกเสนอการเปล่ียนแปลง โดยแนบ

หลักฐานการเปล่ียนแปลงไปยังจังหวัด และ 
สํานักงาน ก.จ. ทราบ และบันทึกแกไข 

ในทะเบียนประวัติ 
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2. กลุ)มงานส)งเสริมและพัฒนาบุคลากร ได�รวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน  

ทั้งหมด 7 กระบวนการ ดังนี้ 
2.1 การฝ5กอบรมบุคลากร (หลักสูตรที่จัดส�งบุคลากรเข�าร�วมกับส�วนราชการอ่ืน) 
2.2 งานขออนุมัติยืมเงินทดรองจ�ายค�าใช�จ�ายในการฝ5กอบรม 
2.3 การฝ5กอบรมบุคลากร  

(หลักสูตรที่ อบจ.สระบุรีดําเนินการเองหลังจากบรรจุเข�าแผนพัฒนาข�าราชการ) 

2.4 การติดตามประเมินผลการฝ5กอบรมของบุคลากร 

2.5  งานประเมินผลการปฏิบัติงานของข�าราชการ ลูกจ�างประจําและพนักงานจ�าง 

2.6  งานการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนของ ข�าราชการ ลูกจ�างประจําและพนักงานจ�าง  

2.7 งานขออนุมัติดําเนินการจัดซ้ือ – จัดจ�าง 
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การขออนมุัติยืมเงินทดรองจ�ายค�าใช�จ�ายในการฝ!กอบรม 
  

 

\ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทํ าบันทึกขออนุมัติ ยื ม เ งิน โดย    
สวนราชการ ที่บุคลากรที่จะเขารับการ
ฝ2กอบรม สังกัดอยู  (กอนนํา เสนอ
ผู บ ริ ห า ร ให ทํ า บั น ทึ ก ม า ให ผู คุ ม
งบประมาณกองการเจาหนาที่คุม
งบประมาณกอน 

นําเสนอผูบริหารตามลําดบัชั้นการบังคับ
บัญชาของแตละกอง จนถึงนายก อบจ. 

กองการเจาหนาที่นําเสนอผูอํานวยการ
กอง พรอมจัดสงฎีกายืมเงินไปกองคลัง
เพื่อตรวจสอบ/นําเสนอ/เบิกจาย 

ผูขอยมืเงนิติดตอขอรับเชค็เงนิยมื 

ทีก่องคลงั 

นําเอกสารการบันทึกเสนอขออนุมัติยืม
เงิน (ที่ไดรับอนุมัติแลว) พรอมเอกสาร
ที่เกี่ยวของในการเขารับการอบรมมา
จัดทําฎีกายืมเงินและงบรายละเอียด
ประกอบฎีกาสงกองการเจาหนาที่ 

แนวทางการจัดทําบันทึกขอความ 
1. เร่ืองเดิม    คําส่ัง/หนังสืออนุมัติไปราชการ ซ่ึง 

กองการเจ�าหน�าท่ีได�จัดสงให� 
2. ข�อเท็จจริง   ในการเดินทางไปราชการมีคาใช�จาย

อะไรบ�าง จํานวนเทาไหร 
3. ข�อระเบียบ 

- ข�อบัญญัติงบประมาณรายจายหน�า/รายการท่ีจะเบิก 
- ระเบียบ มท.วาด�วยการรับเงิน การเบิกจายเงินฯ 

พ.ศ.2547 ข�อ 84 
- ระเบียบ มท.วาด�วยคาใช�จายในการฝ7กอบรมและการ

เข�ารับการฝ7กอบรม พ.ศ.257 ท่ีเก่ียวข�อง เชน  
ข�อ 28 (1) ,(2) , 29 

- ระเบียบ มท. วาด�วยคาใช�จายในการเดินทางไป
ราชการฯ พ.ศ.2555 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2558   
แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2559 และแก�ไข 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 

4. ข�อพิจารณา  เพ่ือให�การเข�ารวมฝ7กอบรมดังกลาว
เป@นไปด�วยความเรียบร�อย เห็นควรอนุมัติให�เบิก
คาใช�จายประกอบด�วยคาอะไรบ�าง จากงบประมาณ
รายการไหน/โดยมอบหมายใครเป@นผู�ยืม (กรณีไปหลาย
คน) 

5. ข�อเสนอ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
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การฝ!กอบรมบุคลากร 
(หลักสูตรที่ อบจ.สระบรุี ดําเนินการเองหลังบรรจุเข�าแผนพัฒนาบุคลากร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป� เพ่ือกําหนด 
ช�วงเวลาดําเนินการท่ีเหมาะสม 

จัดทําบันทึกเสนอผู$บริหารเพ่ือเห็นชอบ/อนุมัติ 
ให$ดําเนินการตามห$วงระยะเวลาท่ีกําหนดตาม

แผนปฏิบัติงานประจําป� 

จัดทําบันทึกเสนอผู$บริหารเพ่ือขออนุมัติยืมเงิน 
ค�าใช$จ�ายในการดําเนินการ 

ดําเนินการตามโครงการ 

ส�งใช$เงินยืมทดรองราชการ 

การรายงานผลการดําเนินโครงการ 

การติดตามและประเมินผล 

จัดทําบันทึกสอบถาม
ความต$องการฝ/กอบรม
แต�ละหลักสูตรกับทุก
ส�วนราชการ (ก�อน
บรรจุโครงการเข$า

แผนพัฒนาฯ) 
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3.ฝ,ายวินัยและส)งเสริมคุณธรรม ทั้งหมด 3 กระบวนการ ดังนี้ 

3.1 ขั้นตอนการดําเนินการทางวินัย 

  3.1.1 กรณีมีมูลว�ากระทําผิดวินัยอย�างไม�ร�ายแรง 

  3.1.2 กรณีมีมูลว�ากระทําผิดวินัยร�ายแรง  

3.2 กระบวนการสอบสวน 

3.3 การอุทธรณ� 
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ข้ันตอนการดําเนินการทางวินัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีการร�องเรียน ผู�บังคับบัญชาตรวจสอบ 

พบความผิด 
หน�วยงานที่มีหน�าที่ 

ตรวจสอบพบความผิด 
รับสารภาพเอง 

มีมูลกรณีที่ควรกล�าวหา 

ว�ากระทําผิดวินัย 

ตั้งเรื่องกล�าวหา 

-  ทําผิดเรื่องใด อย�างไร 

กรณีมีมูลว�ากระทําผิด 

วินัยอย�างไม�ร�ายแรง 

กรณีมีมูลว�ากระทําผิด 

วินัยอย�างร�ายแรง 

ดําเนินการทางวินัย 

อย�างไม�ร�ายแรง 

โทษไม�ถึงปลดออก  

ไล�ออก ทางราชการ 

ไม�เสียหาย 

อย�างร�ายแรง 

มีโทษปลดออก 

ไล�ออก  

ทางราชการ 

เสียหาย 

อย�างร�ายแรง 

ดําเนินการทางวินัย 

อย�างร�ายแรง 
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กรณีมีมูลวากระทําผิดวินัยอยางไมรายแรง 

 

 
ผู�บริหารท�องถิ่น 

แต�งต้ังกรรมการ 

สอบสวนวินัยอย�าง
ไม�ร�ายแรง 

แต�งต้ังกรรมการ 

สอบสวน
ข�อเท็จจริง 

ดําเนินการสอบสวน
ตามที่เห็นสมควร 

การสอบสวนที่ไม�ต�อง
ทําเป$นกระบวนการ

ตามมาตรฐาน 

ผลการสืบสวนหรือสอบสวน 

มีมูลความผิดทางวินัยอย�างร�ายแรง มีมูลความผิดไม�ร�ายแรง 

รายงานผู�บริหารท�องถิ่น 

ดําเนินการทางวินัยอย�างร�ายแรง 

รายงานผู�บริหารท�องถิ่น 

ผู�บริหารท�องถิ่น 

-ว�ากล�าวตักเตือน, ทําทัณฑ-บน 

-ลงโทษภาคทัณฑ- 
-ลงโทษตัดเงินเดือน 

-ลงโทษลดขั้นเงินเดือนตามควร
แก�กรณี 

รายงานผู�บริหารท�องถิ่น 

รายงานผู�บริหารท�องถิ่น 

รายงานผู�บริหารท�องถิ่น 

ผู�บริหารท�องถิ่นส่ังหรือปฏิบัติตามมติ 

แล�วรายงาน ก.จ.จ. 
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กรณีมีมูลวากระทําผิดวินัยรายแรง 

 
 

แต�งต้ังกรรมการสอบสวนวินัยอย�างร�ายแรง 

ดําเนินการสอบสวนตามกระบวนการ 

คณะกรรมการฯ เห็นว�าไม�ผิดหรือผิดวินัยอย�างไม�ร�ายแรง คณะกรรมการฯ  
เห็นว�าผิดวินัยอย�างร�ายแรง 

ผลการสอบสวน 

รายงานผู�บริหารท�องถิ่น 

รายงานก.จังหวัด 

 

ก. จังหวัดพิจารณามีมติ 

ผู�บริหารท�องถิ่นส่ังหรือปฏิบัติตามมติ 

แล�วรายงาน ก.จ.จ. 

ผู�บริหารท�องถิ่น 

การสอบสวนที่ต�องเป$น
กระบวนการ 

ตามมาตรฐานทั่วไป 

รายงานผู�บริหารท�องถิ่น 

ผู�บริหารท�องถิ่น ส่ังยุติเร่ืองหรือลงโทษ หรือลงทัณฑ-ตาม
ควรแก�กรณี 

ผู�บริหารท�องถิ่นส่ังหรือปฏิบัติตามมติแล�วรายงาน ก.จ.จ. 

รายงาน ก.จ.จ. 

อนุวินัยฯ ทําความเห็น 

ก.จ.จ.พิจารณามีมติ 

อนุวินัยฯ ทําความเห็น 
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คณะกรรมการสอบสวนประชุมลงมต ิ

ผูบริหารทองถิ่นแตงตั้งกรรมการสอบสวน 

แจงผูถูกกลาวหา/แจงประธานกรรมการสอบสวน 

รวบรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของกับเร่ืองท่ีกลาวหา 

ประชุมคณะกรรมการสอบสวน/แจง สว.2 

เสนอรายงานสอบสวนตอผูบริหารทองถิ่น 

ท่ีแตงตั้งกรรมการสอนสอน 

กระบวนการสอบสวน 

แจง สว.3 

รวบรวมพยานหลักฐานของผูกลาวหา 
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การอุทธรณ 

โทษไม�ร�ายแรง โทษร�ายแรง 

อุทธรณ�ต�อ ก.จ.จ.ภายใน 
30 วัน นับแต�วันทราบ

อนุอุทธรณ�ฯ ทําความเห็น 

ก.จังหวัด 
พิจารณาอนุมัติ 

-พิจารณาให�เสร็จ 
ภายใน 90 วัน นับแต�
วันที่เลขานุการ ก.จ.จ. 
รับหนังสืออุทธรณ� 
-ขยายได� 2 ครั้ง  
 ครั้งละ 30 วัน 

อุทธรณ�ต�อ ก.จ.จ.ภายใน 
30 วัน นับแต�วันทราบคําส่ัง 

อนุอุทธรณ�ฯ ทําความเห็น 

ก.จ.จ.พิจารณามีมต ิ

ผู�บริหารท�องถ่ินส่ัง 
หรือปฏิบัติตามมติ 

แจ�งผู�อุทธรณ�ทราบ ผู�บริหารท�องถ่ินส่ัง 
หรือปฏิบัติตามมติ 

แจ�งผู�อุทธรณ�ทราบ 

ผู�อุทธรณ�เห็นว�า 
มติขัดหรือแย�งกับ 
มาตรฐานทั่วไป 
ร�องต�อ ก.กลาง 

เพ่ือพิจารณาส่ังเพิกถอน 



 
38 

 


