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คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถท าให้  

ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงานรวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาเครื่องมือ อุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน
นอกจากนี้ การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็น
ประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน จนสามารถเลือกใช้บริการได้อย่างสะดวก
และชัดเจน  

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้การเจ้าหน้าที่ได้พัฒนาริเริ่มขึ้นจากความร่วมมือของบุคลากร ทุกคน 
ของงานการเจ้าหน้าที่รวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ในการท างานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้องร่วมกันด าเนินการให้มีเนื้อหาสาระที่ส าคัญ ๆ กระชับเข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบันถือเป็นผลงานที่เป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง จึงขอขอบคุณบุคลากรทุกท่านที่ได้ร่วมมือร่วมใจกันจัดท าคู่มือนี้ไว้ ณ 
ที่นี้ แต่อย่างไรก็ตามสมควรที่จะมีการแก้ไขปรับปรุงเพ่ิมเติมหรือจักเป็นคู่มือที่เหมาะสมต่อภารกิจของงานการ
เจ้าหน้าที่ต่อไปอย่างต่อเนื่องในอนาคต จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่
ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผู้บริหารทุกระดับพร้อมผู้รับบริการในด้านต่าง ๆ ของงานการเจ้าหน้าที่มี
ความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการทางานของงานการเจ้าหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้น 
 
 
          งานการเจ้าหน้าที่ 
          ส านักปลัดเทศบาล 
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ค าน า ก  
สารบัญ ข  
บทที ่๑ บทน า  

๑.๑ ความเป็นมาและความส าคัญ         ๑  
๑.๒ วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการ      ๑  
๑.๓ ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ     ๑  

บทที ่๒ ข้อมูลพื้นฐานงานการเจ้าหน้าที่  
๒.๑ ภารกิจตามกรอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ      ๓  
๒.๒ โครงสร้างอัตราก าลังงานการเจ้าหน้าที่       ๗  

บทที ่๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๓.๑ ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง         ๘  

- ขั้นตอนการรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนมาด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาล  ๙  
- ขั้นตอนการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนมาด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาล  1๐  
- กระบวนการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร (วิธีการคัดเลือก)    ๑๑  
- การสอบคัดเลือกผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร/ผอ.สถานศึกษา/รอง ผอ.สถานศึกษา  ๑๓  
- การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (กรณีขอใช้บัญชีคณะกรรมการกลางสอบแข่งขัน ๑๖  
  เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.))  
- การให้ย้ายพนักงานเทศบาล       ๑๗  
- การให้โอนพนักงานเทศบาล       ๑๘  
- งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่     ๒๐  
- งานตรวจสอบประวัติบุคคลของพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่     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  
- พนักงานเทศบาล/พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ  ๓๓  
- พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างทั่วไป) ลาออกจากราชการ     ๓๔ 
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๓.๒ ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร        ๓๕  
- การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสูตรที่จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมกับส่วนราชการอ่ืน)   ๓๖  
- การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสูตรที่เทศบาลต าบลพ่อมิ่ง ด าเนินการเองหลังจากบรรจุ  ๓๗  
  เข้าแผนพัฒนาข้าราชการ)  
- การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นในระดับควบขั้นต้น ๓๘  
  ระดับควบขั้นต้นและควบขั้นสูง  
- การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น    ๓๙  
  สาหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  
- การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น    ๔๐  
  นอกระดับควบในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
- การปรับปรุงต าแหน่งก าหนดต าแหน่งการเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาล  ๔๑  
  ให้ดารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มี  
  ประสบการณ์  
- ขั้นตอนการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษส าหรับพนักงานเทศบาล 

      ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    ๔๒  
- การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์        ๔๔  
- การขอมีบัตรประจาตัวพนักงานเทศบาล/ผู้รับบ าเหน็จบ านาญ    ๔๕  
- การขอมีบัตรลูกจ้างประจ า       ๔๖  
- การขอมีบัตรรับรองการแต่งตั้ง (ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น และผู้ช่วยประธานสภาท้องถิ่น) ๔๗  
- การประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  

     ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง        ๔๘  
- การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ลูกจ้างประจ า  เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง     ๕๐  
- การประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง   ๕๒  
- การคัดเลือกต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)     ๕๔  
- ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย     ๕๖  
- การรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ       ๕๗  
- ขั้นตอนการเสนอแฟ้มต่อผู้บริหารของงานการเจ้าหน้าที ่    ๕๘  

๓.๓ ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม        ๕๙  
- งานเลขานุการการประชุม ก.ท.จ.ปัตตานี      ๖๐  
- การประชุม ก.ท.จ.         ๖๑  
- งานเบิกจ่ายค่าตอบแทน ก.ท.จ.        ๖๒  
- การลาพักผ่อน          ๖๕  
- การลาป่วย          ๖๖  
- การลากิจส่วนตัว         ๖๗  
- การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ     ๖๘  
- การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการในการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก   ๖๙ 
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- ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย        ๗๐  
- กรณีมีมูลว่ากระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง      ๗๑  
- กรณีมีมูลกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง       ๗๒  
- กระบวนการสอบสวน         ๗๓  
- การอุทธรณ์          ๗๔  
- การร้องทุกข์          ๗๕ 
 

ภาคผนวก  
- ประกาศเทศบาลต าบลพ่อมิ่ง ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๕๗ เรื่อง การจัดตั้งกองการ 

เจ้าหน้าที่เป็นส่วนราชการในโครงสร้างการบริหารของเทศบาลต าบลพ่อมิ่ง  
- ค าสั่งเทศบาลต าบลพ่อมิ่ง ที ่๓๐๓/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๒๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๗ เรื่อง แต่งตั้ง 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการรับโอนข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  พนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
และข้าราชการประเภทอ่ืน มาดารงตาแหน่งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด และการย้ายข้าราชการ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด ผู้ดารงตาแหน่งหนึ่งไปแต่งตั้งให้ดารงตาแหน่งอีกตาแหน่งหนึ่ง และการย้ายฝ่าย 
ย้ายสังกัดกองภายในองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย  

- ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย ลงวันที่ ๒๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘ เรื่อง การกา
หนดจานวนครั้งการลาและจานวนวันมาทางานสายของข้าราชการ ลูกจ้างประจา และพนักงานจ้าง 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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บทนำ 

 
๑.๑ ความเป็นมาและความส าคัญ  

ด้วยเทศบาลต าบลพ่อมิ่ง ได้ประกาศจัดตั้งงานการเจ้าหน้าที่เป็นส่วนราชการในโครงสร้างการ 
บริหารของเทศบาลต าบลพ่อมิ่ง เมื่อวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๔๗ ซึ่งลักษณะงานของงานการเจ้าหน้าที่เป็นงานที่
ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับบุคลากรของเทศบาลต าบลพ่อมิ่ง ทุกคนการปฏิบัติงานที่ผ่านมา
ผู้ปฏิบัติงานใช้วิธีศึกษาจากข้อระเบียบหนังสือสั่งการ และการบอกต่อกันมาจากผู้ปฏิบัติงานคนก่อนไม่ได้จัดท า
ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรรวบรวมไว้เป็นองค์ความรู้ในองค์กรอีกทั้งผู้ปฏิบัติงานรายเดิมมีความประสงค์จะย้าย
เปลี่ยนสายงานหรือย้ายสังกัดเพ่ือหาประสบการณ์ใหม่ในการท างานท าให้เกิดปัญหาในการปฏิบัติงานอาจเกิด
ความล่าช้าหรือไม่ครบถ้วนตามกระบวนการท างานและจากการที่ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
(สานักงาน ก.พ.ร.) ให้ส่วนราชการน าเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management 
Quality Award : PMQA) มาใช้เป็นเครื่องมือในการผลักดันให้ส่วนราชการปรับปรุงองค์กรและยกระดับ
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐสู่ระดับมาตรฐานเทียบเท่าสากล โดยพัฒนาให้องค์กรภาครัฐมีกระบวนการ
ท างาน และผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้นโดยมีเป้าหมายคือประโยชน์สูงสุดของ
ประชาชน และประโยชน์สูงสุดของประเทศชาติ  

ดังนั้นเพื่อพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการท างานภายในงานการเจ้าหน้าที่ 
เทศบาลต าบลพ่อมิ่ง ให้เป็นไปตามแนวทางของส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ และเพ่ือให้
สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาของเทศบาลต าบลพ่อมิ่ง และนโยบายของเทศบาลต าบลพ่อมิ่ง ในการส่งเสริม
และสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  ในด้านการบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ทันสมัย 
สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติหน้าที่ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน จึงได้จัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานสาหรับเป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การท างานได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายต่อไป  
๑.๒ วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  

๑. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
๒. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  
๓. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
๔. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเปา้หมายขององค์กร  
๕. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
๖. เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม  
๗. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน  
๘. ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน  

๑.๓ ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ  
๑. เป็นการยกระดับองค์กร  
๒. เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานท าให้ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน  
๓. สร้างมาตรฐานเดียวกัน  
๔. ลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงาน หรือข้อผิดพลาดจากการทางานที่ไม่เป็นระบบ  
๕. แก้ปัญหาหรือลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน 
๖. สามารถประหยัดงบประมาณในการฝึกอบรมเมื่อใช้คู่มือเพ่ือการสอนงานช่วยองค์กรประหยัด 

เพราะการมีคู่มือท าให้การปฏิบัติงานผิดพลาดน้อยได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด  
๗. สามารถใช้เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Review) ของพนักงานเทศบาล และ

พนักงานจ้าง ช่วยในการจัดท า Check List เพ่ือใช้ในการควบคุมการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพเสมอ  
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๘. แต่ละหน่วยส่วนราชการในเทศบาลต าบลเรียนรู้งานซึ่งกันและกัน  
๙. บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้  
๑๐. ชว่ยให้เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติงานสามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

และรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน  
๑๑. ชว่ยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน  
๑๒. ชว่ยลดการตอบค าถาม/ลดเวลาการสอนงาน/ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ  
๑๓. ชว่ยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 
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บทที ่๒ 
ข้อมูลพื้นฐานงานการเจ้าหนา้ที่ 

ภารกิจตามกรอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
 

ตามประกาศเทศบาลต าบลพ่อมิ่ง เรื่องการจัดตั้งงานการเจ้าหน้าที่เป็นส่วนราชการในโครงสร้างการ
บริหารของเทศบาลต าบลพ่อมิ่ง ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๔๗ งานการเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลพ่อมิ่ง มีหัวหน้า
ส านักปลัดเทศบาล (ระดับ ต้น) เป็นผู้ดูแล และมีนักทรัพยากรบุคคลรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ โดยมีการ
แบ่งส่วนงานภายใน ออกเป็น ๓ ฝ่าย ดังนี้  

๑. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง (ระดับ ต้น)  
๒. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร (ระดับ ต้น)  
๓. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม (ระดับ ต้น)  

ตามแผนอัตราก าลังพนักงานเทศบาล ๓ ปี (ปีงบประมาณ ๒๕61 – ๒๕๖3) ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับ 
ผิดชอบให้ฝ่ายต่างๆ ดังนี้  

๑. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้งมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเจ้าหน้าที่ ข้าราชการ ลูกจ้าง 
ประจ า และพนักงานจ้าง งานการสอบ งานบรรจุแต่งตั้ง งานการโอนย้ายการรับโอน งานถ่ายโอนบุคลากร งาน
ประสานส่วนราชการอื่นและส่วนราชการท้องถิ่นอ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยก าหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้  

- งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การย้าย การโอน การรับโอนพนักงานเทศบาล และ
ข้าราชการคร ู 

- งานตรวจสอบประวัติและวุฒิการศึกษาของพนักงานจ้าง ที่บรรจุและแต่งตั้งใหม่  
- งานพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง พนักงานจ้างลาออก  
- งานคัดเลือกพนักงานเทศบาล เพ่ือเปลี่ยนสายงานผู้ปฏิบัติเป็นสายงานผู้บริหาร  
- งานคัดเลือกพนักงานเทศบาล เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นส าหรับต าแหน่งบริหาร  
- งานสรรหาและคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  
- งานแผนอัตราก าลัง การจัดตั้งส่วนราชการและการปรับปรุงส่วนราชการ  
- งานการก าหนดต าแหน่งและการปรับปรุงก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาล พนักงานครู และ

พนักงานจ้าง  
- งานบันทึก แก้ไข เปลี่ยนแปลง ข้อมูลสารสนเทศบุคลากร  
- งานให้บริการข้อมูลสารสนเทศบุคลากรระบบข้อมูลแห่งชาติ 
- งานจัดท าทะเบียนประวัติคอมพิวเตอร์  
- งานบรรจุและแต่งตั้งพนักงานเทศบาล พนักงานครเูทศบาล และพนักงานจ้าง  
- งานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการพนักงานเทศบาล  
- งานการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง 
- งานควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติและข้อมูล อัตราก าลังพนักงาน 

เทศบาล พนักงานคร ูและพนักงานจ้าง  
- งานการขอลาออกจากราชการ และเกษียณอายุราชการ  
- งานการหารือ/ตอบข้อหารือ และให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการบริหารงานบุคคล  
- งานควบคุม จัดเก็บ กฎหมาย กฎระเบียบ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ  
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๒. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร งาน
การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร งานฝึกอบรมสัมมนาพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง พนักงานครู และ
บุคลากรทางการศึกษา งานการเลื่อนระดับเลื่อนขั้นเงินเดือน งานการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ า งานสิทธิ
สวัสดิการต่างๆ ของบุคลากรในสังกัด งานบ าเหน็จบ านาญ งานบัตรประจ าตัวบุคลากรงานออกหนังสือรับรอง
บุคคล งานเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และประกาศเกียรติคุณบุคลากร งานการให้ทุนการศึกษาของ
บุคลากร งานควบคุมเวลาการปฏิบัติราชการ และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย โดยก าหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานแผนพัฒนาบุคลากร  
- งานการจัดฝึกอบรม การประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน  
- งานส่งเสริมการศึกษาต่อและการจัดส่งเจ้าหน้าที่เข้ารับการฝึกอบรม  
- งานติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากร  
- งานการเลื่อนระดับพนักงานเทศบาล 
- งานการเลื่อนข้ันเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน พนักงานเทศบาล พนักงานคร ูและพนักงานจ้าง  
- งานการปรับอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน เงินประจ าต าแหน่ง และเงินเพ่ิมอ่ืนๆ ที่เกี่ยวเนื่อง

กับการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
- งานประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ๆ 
- งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ที่ได้รับอุบัติเหตุและเสียชีวิต  
- งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล พนักงานครู และ

พนักงานจ้าง  
- งานจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
- งานการออกหนังสือรับรองบุคคล  
- งานการขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
- งานการรายงานกรณีบุคลากรของพนักงานเทศบาลเดินทางออกจากราชอาณาจักรไทย ตามระเบียบ 

ประกาศก าหนด  
- งานการออกค าสั่ง ประกาศเก่ียวกับการบริหารงานและการปฏิบัติงาน  
- งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วยเข้าสู่ต าแหน่งครู  
- งานประเมินผลงานเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะพนักงานเทศบาล  
- งานการขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
- งานจัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ  
- งานควบคุม จัดเก็บ กฎหมาย กฎระเบียบ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ  
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๓. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสอบสวน งานสอบวินัย งานร้อง

ทุกข์ร้องเรียน งานความรับผิดชอบทางละเมิดของบุคลากร งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมเพ่ือให้เป็นไปตาม
หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน ความสงบสุข
ปลอดภัยของสังคมส่วนรวมตลอดจนประโยชน์สูงสุดของประเทศ และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับ
มอบหมาย โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

- งานด าเนินการทางวินัย  
- งานการท าส านวนไต่สวน สานวนการสอบสวนทางวินัย  
- งานตรวจสอบหรือการสืบสวน การสอบสวน การแสวงหาข้อเท็จจริง  
- งานการอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
- งานการพิจารณา และตรวจสอบค าอุทธรณ์ หรือค าโต้แย้ง  
- งานท าส านวนสอบสวน สืบสวน จากการร้องเรียน ร้องทุกข์ ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลพ่อ

มิ่ง 
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- งานคณะอนุกรรมการพิจารณาดาเนินการทางวินัยและการให้ออกจากราชการ  
- งานคณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
- งานประมวลจริยธรรม  
- งานเสริมสร้างวินัยคุณธรรมและจริยธรรม  
- งานคณะกรรมการประมวลจริยธรรม  
- งานทะเบียนประวัติของผู้ถูกด าเนินการทางวินัย  
- งานควบคุม กฎหมาย กฎระเบียบ และหนังสือสั่งการเกี่ยวกับงานวินัยและเสริมสร้างคุณธรรมและ

อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  
- งานควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติราชการและการลาของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง  
- งานตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติราชการและการลาของพนักงานเทศบาล  
-งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
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บทที ่๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๓.๑ งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งได้รวบรวบกระบวนการปฏิบัติงานได้จานวน ๒๐ กระบวนงาน

ประกอบด้วย  
๑) การรับโอนพนักงานเทศบาล 
๒) การสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร  
๓) การสอบคัดเลือกผู้อ านวยการสถานศึกษา/รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  
๔) งานบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  
๕) งานให้ย้ายพนักงานเทศบาล 
๖) งานให้โอนพนักงานเทศบาล 
๗) งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่  
๘) งานตรวจสอบประวัติบุคคลของพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่  
๙) งานทะเบียนประวัติ  
๑๐) การสรรหาพนักงานจ้าง  
๑๑) งานต่อสัญญาจ้าง  
๑๒) การออกจากราชการ  
๑๓) การออตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ  
๑๔) พนักงานเทศบาล/ลูกจ้างประจ า เกษียณอายุราชการ  
๑๕) การลาออก  
๑๖) การให้ออก  
๑๗) ขอรับเงินบ าเหน็จ/บ านาญของข้าราชการ  
๑๘) ขอรับเงินบ าเหน็จ/บ านาญของลูกจ้างประจา  
๑๙) พนักงานเทศบาล/พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ  
๒๐) พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างทั่วไป) ลาออกจากราชการ  
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ขั้นตอนการรับโอนพนักงานเทศบาลประเภทอ่ืน 
มาด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาล เทศบาลต าบลพ่อมิ่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอโอนแจ้งความประสงค์ขอโอนมาเทศบาล 

เทศบาลตรวจสอบต าแหน่งว่าง/ตรวจสอบ
คุณ สมบั ติ  (รวบรวมค าร้องขอโอนจากทุ ก
หน่วยงานที่ขอโอนภายในวันที ่๑๕ ของเดือน) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมค าร้องขอโอน
เสนอผู้บริหารเพ่ือนัดวัน เวลา สัมภาษณ์ผู้ขอโอน
เพื่อประกอบการพิจารณารับโอน  

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดให้ผู้ขอโอนมาเข้ารับการ
สัมภาษณ ์

เสนอข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอโอนต่อนายกเทศมนตรี 
เพ่ือประกอบการพิจารณารับโอน  

ท าหนังสือสอบถามไปยังผู้ขอคัดค าสั่งแต่งตั้งจะ
พิจารณ ามาให้ โอนหรือไม่  พร้อมขอเอกสาร 
หลักฐานประกอบการพิจาณารับโอน 

น าข้อมูลเสนอเรื่องรับโอนต่อนายกนายกเทศมนตรี
เพ่ือเสนอต่อที่ประชุม ก.ท.จปัตตานี แจ้งมติรับโอน 
และประสานวันรับโอน 

หน่วยงานต้นสังกัดรับมติรับโอนจากเทศบาล/ออก
ค าสั่งรับโอนและออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งเป็น
วันเดียวกัน วันที่พ้นจากต าแหน่งจากต้นสังกัดเป็น
วันเดียวกัน 

พนักงานเทศบาลผู้ขอโอนมารายงานตัว
ตามวันที่ ตามค าสั่ งรับโอนเพ่ือด ารง
ต าแหน่งในสังกัดเทศบาลต าบลพ่อมิ่ง 
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ขั้นตอนการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น 

มาด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาล เทศบาลต าบลพ่อม่ิง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ขอโอนจัดส่งค าร้องขอโอนมาเทศบาล  
  (ตามแบบค าร้องขอโอนจากต้นสังกัด)  
- มีหนังสือน าส่งมาจากต้นสังกัดยินยอมให้โอน 

เทศบาลรับค าร้องขอโอน/ตรวจสอบต าแหน่งว่าง  
(รวบรวมค าร้องขอโอนจากทุกหน่วยงานที่ตรวจสอบ 
คุณสมบัติขอโอนภายในวันที่ ๑๕ ของเดือน) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมค าร้องขอโอนเสนอ 
ต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือประกอบการพิจารณารับโอน  

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดให้ผู้ขอโอนมาเข้ารับการ
สัมภาษณ์ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอ
โอนต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือประกอบการพิจารณารับ
โอน  

เสนอเรื่องรับโอนต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือเสนอต่อที่
ประชุมก.ท.จ.ปัตตานี แจ้งมติรับโอนไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัดด าเนินการต่อไป 

หน่วยงานต้นสังกัดรับมติรับโอนจากเทศบาล/เสนอ 
ก.ท.จ. ให้พ้นจากต าแหน่ง ประสานวันที่รับโอน และ
วันที่พ้นจากต าแหน่งจากต้นสังกัดเป็นวันเดียวกัน/
ออกค าสั่งรับโอน/ออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่ง 

พนักงานเทศบาลผู้ขอโอนมา
รายงานตัวในวันที่ตามค าสั่งรับ
โอนเพ่ือด ารงต าแหน่งในสังกัด
เทศบาลต าบลพ่อมิ่ง 
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การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

(กรณีขอใช้บัญชีคณะกรรมการกลางสอบแข่งขันเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.)) 
 

กรณีขอครั้งแรก             กรณีขอเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมส่งเสริมฯ ส ารวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ 
กสถ. ด าเนินการสอบแข่งขันแทน 

เทศบาลต าบลพ่อมิ่งท าหนังสือแจ้งการส ารวจดังกล่าว  
(แจ้งผ่านส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด
ปัตตานี) 

จังหวัดปัตตานีในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
ภาคใตเ้ขต 2 เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัว 

จังหวัดปัตตานีจัดส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและส าเนา
ใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือมาบรรจุ
แต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบแข่งขันได ้

บันทึกเสนอต่อนายกเทศบาลต าบลพ่อมิ่ง เพ่ือ
ขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.ปัตตานี 

ก.ท.จ.ปัตตานีมีมติเห็นชอบ 

จัดท าบันทึกเสนอนายกเทศมนตรี 
- ออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง  
- หนังสือแจ้งให้มารายงานตัว (พร้อมแนบ 
  ค าสั่งบรรจุ)  
- หนังสือแจ้งผู้ว่าราชการจังหวัดปัตตานี/ 
  เลขานุการ ก.ท.  
- บันทึกแจ้งเวียนค าสั่งให้ส่วนราชการใน 
  เทศบาลทราบ 

บันทึกขออนุมัติการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันฯ 
(เสนอนายกเทศมนตรีต าบลพ่อมิ่ง) 

หนังสือขอใช้บัญชี  
(เรียนท้องถิ่นจังหวัดปัตตานี) 

จังหวัดปัตตานี (โดยการประสานงานกับ 
จังหวัดปัตตานีในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบ 
แข่งขันได)้ แจ้งชื่อผู้ที่จะบรรจุแต่งตั้ง 

....อ้างหนังสือระเบียบตามขั้นตอนก่อนหน้านี้
และเพ่ิม พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร งานบุคคล 
พ.ศ.๒๕๔๒ มาตรา ๑๕ และประกาศ ก.ท.จ.
ปัตตานี ลงวันที่ ๗ พ.ย. ๒๕๔๕ ข้อ ๓๕๖ 
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งานให้ย้ายพนักงานเทศบาล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอย้ายจัดท าบันทึกขอย้ายเสนอส่วนราชการ 
ต้นสังกัด 

 

งานการเจ้าหน้าที่บันทึกเสนอต าแหน่งว่างที่
จะให้ย้ายและนัดวัน เวลา สัมภาษณ์ผู้ขอย้าย 

งานการเจ้าหน้าที่น าข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอ
ย้ายเสนอต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือประกอบการ
พิจารณา  
(ข้อมูลจากเอกสารประกอบขอย้าย) 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.ปัตตานี ใน
ก าร ให้ ย้ าย  (ห ลั งจ ากน ายก เท ศม น ต รี 
เห็นสมควรให้ย้าย) 

จัดท าค าสั่งให้ย้าย 

ผู้ขอย้ายไปรายงานตัวส่วนราชการที่ไปสังกัด
ใหม ่

...ข้อระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
(๑) ประกาศ ก.ท.จ.ปตัตานี ลงวันท่ี 25 พฤศจิกายน 
๒๕๔๕ ข้อ ๑๕๓, ๑๕๔, ๑๕๕, ๑๕๖, ๑๖๑, ๑๖๒, 
๓๕๖  
(๒) พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๔๒ มาตรา ๑๕  
**กรณีย้ายต่างสายงานจะต้องจัดท าแบบประเมิน
ประกอบการพิจารณาด้วย 
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งานให้โอนข้าราชการ 
 
 
 

ผู้ขอโอนยื่นค าร้องขอโอน 

ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ขอโอนจัดท าบันทึก
แจ้งประสานงานการเจ้าหน้าที่พร้อมแนบค า
ร้องขอโอน/ประวัติส่วนตัว/ประวัติการลา 
(กรณี โอนลดระดับต าแหน่งต้องมีหนังสือ
ยินยอมลดระดับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน) 

จัดส่งหนังสือแจ้งประสานการขอโอนไปยัง
หน่วยงานที่ประสงค์จะขอโอนไปสังกัด (ข้อมูล
จากเอกสารประกอบขอย้าย) 

บันทึกเสนอขอโอน เพ่ือจัดส่งหนังสือขอโอน
ไปยังหน่วยงานที่ประสงค์จะโอนไปสังกัด 

หน่วยงานที่จะรับโอนแจ้งประสานการรับโอน
ว่ายินดีรับโอนและแจ้งมติเห็นชอบรับโอน
มายังเทศบาลต าบลพ่อมิ่ง 
 

ผู้ขอย้ายไปรายงานตัวส่วนราชการที่ไปสังกัด 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.ปัตตานีใน
การให้พ้นจากต าแหน่ง 

ตามประกาศ ก.ท.จ.ปัตตานีเรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล 



12 
(ต่อ) งานให้โอนข้าราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งมติของ ก.ท.จ. และประสานวันให้โอน 

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

หน่วยงานที่รับโอนแจ้งพนักงานเทศบาลให้ไป
รายงานตัวเรียบร้อยแล้ว 

เสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือทราบ 
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งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

จัดท าบันทึกเสนอการตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษา เพ่ือมีหนังสือจัดส่งส า เนาวุฒิ
การศึ กษ าไป ยั งมห าวิท ยาลั ยที่ ส า เร็ จ
การศึ กษ าของผู้ ที่ มี ค า สั่ งบ รรจุ แต่ งตั้ ง
ตรวจสอบ 

มหาวิทยาลั ยแจ้ งผลการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาว่าส าเร็จการศึกษาจริง น าผล
ตรวจสอบเก็บไว้ใน ก.พ.๗ ของพนักงาน
เทศบาลผู้นั้น 

มหาวิทยาลั ยแจ้ งผลการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาว่าส าเร็จการศึกษาจริง น าผล
ตรวจสอบเก็บไว้ใน ก.พ.๗ ของพนักงาน
เทศบาลผู้นั้น 

....หนังสือที่  มท ๐๘๐๙.๒/ ว 
๑๔๗  ลงวันที่  ๒๔  กันยายน 
๒๕๕๐ เรื่ อ ง การตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษาของข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
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งานตรวจสอบประวัติบุคคลของพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกเสนอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไป
พิมพ์ลายนิ้วมือ ณ ภูมิล าเนา (ผู้บรรจุใหม่
กรอกประวัติตามแบบ  รปภ .๑ ) พร้อม
หนังสือส่งตัว 

เมื่อได้รับผลพิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีต ารวจ
ก็ด าเนินการส่งแบบประวัติบุคคล (รปภ.๑) 
พร้อมส าเนาผลลายพิมพ์ไปยังส านักข่าว
กรองแห่งชาติ 

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

.....ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ ข้อ ๒๕ (๑), 
๒๖ (๑)  
......ระเบียบส านักนายก รัฐมนตรวี่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒  
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งานทะเบียนประวัต ิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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.ท. ๑ ชุด และเก็บไว้ทีเ่ทศบาล ๑ ชุด 

กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อตัว, ชื่อสกล, สมรส บันทึกเสนอ
การเปลี่ยนแปลง โดยแนบหลักฐานการเปลี่ยนแปลงไป
ยังจังหวัด และส านักงาน ก.ท. ทราบ และบันทึกแก้ไข
ในทะเบียนประวัติ 
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การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อระเบียบ: ประกาศ ก.ท.จ.ปัตตานี ลงวันที่ ๑๒ กรกฎาคม ๒๕๔๗ เรื่อง หลักเกณฑ์เก่ียวกับพนักงานจ้าง  
 
 
 
 

รายงานต าแหน่งว่าง  
และขออนุมัติสรรหา 

จัดท าประกาศรับสมัคร  
และประชาสัมพันธ์ 

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา
ไม่น้อยกว่า ๓ คน 

รับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ  
และก าหนดวันสอบ 

ประชุมคณะกรรมการ  
ออกข้อสอบ 

ออกข้อสอบ/สอบข้อเขียน 

ตรวจข้อสอบ 

ประกาศผลสอบข้อเขียน 

ก าหนดสอบสัมภาษณ์ 

สอบสัมภาษณ์ 

ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหา  
และเลือกสรรและขึ้นบัญชี  
เพ่ือแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 

ขออนุมัติ ก.ท.จ.เพ่ือจัดจ้าง 

ออกค าสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและ
ด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าประวัติและท าสัญญา
จ้าง 
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งานต่อสัญญาจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจ้าง 
ที่จะสิ้นสุดสัญญาจ้างต่อนายกฯ เพ่ือขอ
ความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ. ในการต่อสัญญา
จ้าง 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.ปัตตานี 
เพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างที่ สิ้นสุด
สัญญาในปีนั้นๆ 

จัดท าสัญญาจ้างและก าหนดวันประชุมเพ่ือ
เตรียมต่อสัญญาจ้าง 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง (ต่อสัญญา
จ้าง) 



18 
การออกจากราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มี ๕ กรณี 

ตาย ออกตามกฎหมายว่า
ด้วยบ าเหน็จบ านาญ 

ลาออก ถูกสั่งให้
ออก 

ถูกลงโทษ 
ปลดออก ไล่ออก 

ออก 

ไม่ต้องท าเป็นค าสั่ง 
 

ไม่ต้องให้ ก.ท จังหวัดเห็นชอบ 

แจ้ง ก.ท. จังหวัดเพ่ือทราบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


