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  ¡ÃÐºÇ¹¡ÒÃ§Ò¹ÊÒÃºÃÃ³

¢Íºà¢µ
 ÃÑºË¹Ñ§Ê×Í¨Ò¡Ë¹‹ÇÂ§Ò¹ÀÒÂã¹ÀÒÂ¹Í¡

 Ê‹§Ë¹Ñ§Ê×Í¨Ò¡Ë¹‹ÇÂ§Ò¹ÀÒÂã¹ÀÒÂ¹Í¡

 ¨Ñ́ à¡çºàÍ¡ÊÒÃ

 ¡ÒÃ·íÒÅÒÂË¹Ñ§Ê×Í
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»ÃÐ·ÑºµÃÒ
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(º.1 - 01)
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1-2  ÇÑ¹
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Ë¹‹ÇÂà¨ŒÒ¢Í§àÃ×èÍ§
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µÃÇ¨ÊÍº¤ÒÁ¶Ù¡µŒÍ§
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(º.1 – 02)
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¡ÃÐºÇ¹¡ÒÃ§Ò¹·Ñé§ËÁ´
ãªŒÃÐÂÐàÇÅÒ  1-2  ÇÑ¹

ñ.ò  Ê‹§Ë¹Ñ§Ê×Í¨Ò¡Ë¹‹ÇÂ§Ò¹ÀÒÂã¹ÀÒÂ¹Í¡



¡ÃÐºÇ¹¡ÒÃ  à¡çºË¹Ñ§Ê×Í
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  ¡ÃÐºÇ¹¡ÒÃ§Ò¹¡ÒÃà¨ŒÒË¹ŒÒ·Õè
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๒.๑ งานจางลกูจางชัว่คราวรายวนั

เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติความเห็นชอบในการ

จางลูกจางช่ัวคราวตําแหนงคนงาน

จัดทําประกาศรับสมัครลูกจางช่ัวคราวตําแหนงคนงาน

(สวนของฝายบริหารเปนผูจัดทําและติดประกาศใหมีความโปรงใส)

จัดเจาหนาที่รับสมัคร+ตรวจสอบเอกสารในการสมัคร

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดกรองเลือกลูกจางช่ัวคราว

(โดยวิธีสอบสัมภาษณ)  พรอมแจงผูผานการคัดเลอืกเพื่อทราบ  

ผูมีอํานาจสั่งจาง

พรอมสําเนาใหผูบังคับบัญชาทราบ

สําเนาใหฝายบริหารงานทั่วไปทราบเพือ่

-งานการเงินและบัญชีเบิกจายคาแรง+อื่น ๆ

-งานสารบรรณขอมลูในการบริหารอัตรากําลังลูกจางช่ัวคราว

ตามคําสั่งกรมทางหลวง

ที่  จ.๓.๘/๗/๒๕๕๒  ลว.  ๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๒  

เรื่อง มอบอํานาจการสั่งการของผูบังคับบัญชา 

1  วัน

15 วัน

1  วัน

1  วัน



๒.๒ งานจางลกูจางชัว่คราว(ตามวฒุ)ิ

ขอความเห็นชอบ หนวยงาน สทล.

ไดรับอนุมัติในหลักการ

สําเนาใหหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อทราบ และดําเนินการตอไป

จัดทําประกาศรับสมัครลูกจางช่ัวคราว (ตามวุฒิ)

(สวนของฝายบริหารเปนผูจัดทําและติดประกาศใหมีความโปรงใส)

จัดเจาหนาที่รับสมัคร+ตรวจสอบเอกสารในการสมัคร

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดกรองเลือกลูกจางช่ัวคราว

(โดยวิธีสอบสัมภาษณ)  พรอมแจงผูผานการคัดเลอืกเพื่อทราบ  

จัดทําคําสั่งจาง

เสนอผูมีอํานาจในการจาง

คําสั่งกรมทางหลวงที่ จ.๓.๘/๗/๒๕๕๒ ลว. ๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๒  เรื่อง มอบอํานาจการสั่งการของผูบังคับบัญชา

๓  วัน
๑๕  วัน

๓  วัน

๑  วัน



๒.๓ งานการสรรหาพนักงานราชการ (ตามคาํสัง่กรมทางหลวงที่ จ.๓.๘/๗/๒๕๔๙ 

ลว. ๒๑ มิ.ย. ๒๕๔๙ เรือ่ง  มอบอาํนาจการดาํเนนิการสรรหาพนักงานราชการทัว่ไป)

กจ.อนุมัติกรอบอัตรากําลัง

  กําหนดแผน / ข้ันตอนการรับสมัคร
หนวยงานผูไดรบัมอบอาํนาจดําเนินการสรรหาและเลือกสรร

พนักงานราชการทั่วไป 

(สทล.) ต้ังคณะกรรมการดําเนินการสรรหาฯ

รับสมัครพนักงานราชการ

จัดทําประกาศรบัสมัครฯ 

พรอมเผยแพรขาวการรับสมัคร

ประกาศรายช่ือมีสิทธิเ์ขารับการประเมินสมรรถนะ

ครั้งที่  ๑

กําหนดวันประเมินสมรรถนะครั้งที่  ๑

คณะกรรมการฯ  รวมประชุม 

กําหนดหลักสูตร วิธีการประเมนิสมรรถนะ

กําหนดวัน เวลา สถานที่ประเมินฯ

การประเมินสมรรถนะครั้งที่ ๑  

(สอบขอเขียน)

ตอ



ประกาศรายช่ือ

ผูผานการประเมินสมรรถนะครั้งที่ ๑

กําหนดประเมินสมรรถนะครั้งที ่๒ การประเมินสมรรถนะครั้งที่ ๒  

(สอบสมัภาษณ)

จัดทําประกาศข้ึนบัญชีผูผานการเลอืกสรรพนักงานราชการ 

เสนอ กรมฯ ลงนาม
รายงานผลการดําเนินการสรรหา

กจ. จัดทําคําสั่งจางพนักงานราชการ

ตอ

หนวยงานรับมอบอํานาจจัดทํา

1.)  จัดทําสัญญาจางฯ

2.)  แจงประกันสังคม

3.)  ตรวจสอบประวัติจาก สน.พื้นที่ตามทะเบียนบานของผูไดรับการจาง

4.)  รายงาน กจ.



๒.๔ รายงานผลการประเมนิการทดลองปฏบิตัิหนาทีร่าชการ

คณะกรรมการพิจารณา

พรอมรายงานผลการประเมนิ

ผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ตามลําดับช้ัน

ผอ.ขท.

ผอ.ขท. สทล. ผอจ.

ต้ังคณะกรรมการประเมินบุคคลและประเมิน ผลงงาน



๒.๕ ระเบียบที่เกี่ยวของ



เพื่อใหการเลือนข้ันเงินเดือนเปนไปตามระบบการประเมนิผลการปฏิบัติราชการ

ตามหนังสือ  สํานักงาน  กพ.  ที่ นร. 1012/ว.20  ลงวันที่  3 กันยายน  2552

2.6 การเลื่อนขัน้เงนิเดือนขาราชการ

ไดรับหนังสือสั่งการใหดําเนินการเลือ่นข้ันเงินเดือน

ประกาศหลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงาน

แจงหลักเกณฑฯ  

พรอมสงแบบประเมินผลการปฏิบัติงานใหผูรับการประเมิน

ไดรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของผูรับการระเมิน

แจงผลการประเมินใหผูรับการประเมินทราบ

สรุปผลการพิจารณา

เลือ่นข้ันเงินเดือน

รายงานผลการเลือนข้ันเงินเดือนของผูรับการประเมนิใหสํานักทางหลวงฯ



2.7 การเลื่อนขัน้คาจางลกูจางประจาํ

รับเรื่องการเลือ่นข้ันคาจางลูกจางประจําจาก กจ.

ผูมีอํานาจสั่งการ

ผอ.ขท., รอ.ขท.(ป),(ว),(บ)

งานสารบรรณ

ตรวจสอบและจัดทํา

แบบ จ.๑-๐๒/๑และ

แจกจายทุก ชม.ขท,

ทุกหนวยงาน

ทุกชม.ขท.,ทุก

หนวยงานพิจารณา

ประเมินคะแนนสงคืน

งานสารบรรณ

งานสารบรรณ

เสนอแบบ จ.๑-๐๒/๑  

ใหกับ รอ.ขท.(ป),(ว),(บ)

พิจารณาและสงคืน

งานสารบรรณ

งานสารบรรณเสนอ

แบบ จ.๑-๐๒/๑

เสนอ ผอ.ขท.ลง

นาม

งานสารบรรณสงแบบ

จ.๑-๐๒/๑ เสนอ ผส.ทล.๑๑ 

ลงนาม และเก็บเรื่อง

ทักทวงแกไข

เพิ่มเติม

(ตรวจสอบเพิ่มเติม)

๒ วัน

๒ วัน

๓ วัน



ระเบยีบทีเ่กีย่วของ

ตามหนงัสอืกระทรวงการคลงั ดวนที่สดุ ที่ กค ๐๕๓๐.๓/ว๖๑ ลงวนัที่ ๓๑ 

พฤษภาคม ๒๕๔๔ เรื่อง ระเบยีบกระทรวงการคลงัวาดวยการเลื่อนขัน้คาจาง

ประจาํของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๔๔, ดวนทีสุ่ด ที ่กค ๐๔๐๙.๖/ว๒๘๓ 

ลงวนัที่ ๒๒ สงิหาคม ๒๕๕๐ เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการ

เบิกจายคาตอบแทนพิเศษของขาราชการและลูกจางประจาํผูไดรบัเงนิเดือน

หรือคาจางถงึขัน้สงูหรือใกลถงึขัน้สงูของอนัดบั หรอืตาํแหนง พ.ศ. ๒๕๕๐,

บนัทึกกองการเจาหนาที่ ที่ คค ๐๖๐๓/จ.๑๑/๘๗๑๑ ลงวนัที่ ๒ สงิหาคม 

๒๕๔๔ กาํหนดหลักเกณฑในการพจิารณาเลื่อนขัน้คาจางลกูจางประจาํ

ตามแนวทางการปรบัปรงุประสิทธภิาพและประสทิธิผลของงานราชการ



2.8 การเลื่อนขัน้คาตอบแทนพนักงานราชการ

รับเรื่องจาก  กจ.

ผูมีอํานาจสั่งการ

(ผอ.ขท., รอ.ขท.(บ))

สารบรรณ  แตงต้ัง 

คณะกรรมการกลั่นกรองการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานฯ

แจง พ.ราชการทราบ

จัดทําแบบ จ.๑-๐๒/๒

จัดทําเปาหมายหรอืมาตรฐาน

การปฏิบัติงาน พ.ราชการ

คณะกรรมการกลั่นกรองฯ

 พิจารณาสรุปเสนอ  ผอ.

สารบรรณ  สรุปตามที่คณะ

กรรมการฯ พิจารณาเสนอ ผอ. 

ลงนาม

สารบรรณ  จัดสงเอกสารเสนอ 

 ผส.ทล.๑๑ เพือ่พิจารณา 

ดําเนินการตอไป

๑ วัน

๓ วัน

๑ วัน



ระเบยีบทีเ่กีย่วของ

ตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีาดวยพนกังานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวนัที่ ๕ กุมภาพนัธ ๒๕๔๗ 

เรื่อง  คาตอบแทนและสิทธปิระโยชนของพนักงานราชการ

และแนวทางการประเมนิผลการปฏบิัตงิานของพนกังานราชการ, คาํสัง่

กรมทางหลวง  ที่  จ.๑.๗/๒๕๔๙ ลงวนัที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๔๙ เรื่อง 

หลักเกณฑการพจิารณาเลื่อนขัน้คาตอบแทนพนกังานราชการ นัน้



2.9 งานประเมนิฯตาม ว๓๔/๒๕๔๗

เลื่อนขาราชการใหดํารงตาํแหนงที่สงูขึน้  (ระดบัชาํนาญงาน)

สํารวจอัตรากําลัง

ผูมีคณุสมบัติตามที่ก.พ.กําหนด

แจงผูมีคณุสมบัติฯจัดทําแบบประเมนิบุคคลและประเมินผล

งาน

ผูมีคณุสมบัติจัดทําแบบประเมินฯ

เสนอผูบังคับบัญชาช้ันตน

ผูบังคับบัญชาช้ันตน

ตรวจสอบคุณสมบัติ+ประเมนิคะแนน

เสนอ  ผส.ทล.

ตอ

1  วัน

2  วัน

2  วัน

แกไข

หรือ

ไมผานฯ



ตอ

ผส.ทล.  รับเรื่องสั่งการ

จนท.ตรวจสอบ  คุณสมบัติ  เอกสาร หลักเกณฑ

คณะกรรมการรวมประชุม+

สรุปผลรายงานการประชุม

กจ. รับเรื่องดําเนินการ

แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือก

ผส.ทล.สั่งการ จนท.ดําเนินการรวบรวมเอกสาร ผลผานการ

ประเมินเสนอ กจ.

1  วัน
1  วัน

2  วัน

แกไข

หรือ

ไมผานฯ



ระเบียบที่เกี่ยวของ

๑. บนัทกึกองการเจาหนาที่ ที ่กจ ๕/๘๗๙๖ ลงวันที่ ๒๕ สงิหาคม ๒๕๔๘ เรือ่ง การกําหนดวิธกีาร

คดัเลอืกเพือ่เลือ่นขาราชการพลเรอืนสามญัขึน้แตงตัง้ใหดาํรงตาํแหนงทีม่ลีกัษณะงานที่ตองปฏบิตัิ

โดยอาศยัความรู ความชํานาญและประสบการณเฉพาะตวั

๒. หนงัสอืสํานกังาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว๓๔ ลงวนัที่ ๒๙ ตลุาคม ๒๕๔๗ เรือ่งการคดัเลอืกเพื่อเลือ่น

ขัน้ขาราชการพลเรอืนสามญัขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่มลีกัษณะงานทีต่องปฏบิตัิโดยอาศยัความรู 

ความชาํนาญ และ ประสบการณเฉพาะตัว สําหรบัสายงานทีเ่ริม่ตนจาก ระดบั ๑ และระดบั ๒

๓. หนงัสอืสํานกังาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว๑๖ ลงวนัที่ ๒๒ มถินุายน ๒๕๕๒ เรือ่ง การบรรจุแตงตั้ง

ขาราชการตามบทเฉพาะกาลแหงพระราชบญัญตัิระเบยีบขาราชการพลเรอืน พ.ศ.๒๕๕๑  แหง

พระราชบญัญตัิระเบยีบขาราชการพลเรือน  พ.ศ.๒๕๕๑



2.10 งานประเมินตาม ว๑๐/๒๕๔๘

เพื่อเลื่อนขาราชการใหดาํรงตาํแหนงสงูขึน้ (ระดบัชาํนาญการ)

แจงผูมีคณุสมบัติฯ

จัดทําเอกสารประกอบการขอรับ

การคัดเลือกตามแบบที่ อ.ก.พ.กรม  กําหนด

ผูมีคณุสมบัติ จัดทําเอกสารประกอบการคัดเลือก

เสนอผูบังคับบัญชาช้ันตน

ผูบังคับบัญชาช้ันตน

ประเมินคะแนน+สรุปความเห็นในการประเมนิ

เสนอ สทล.เพื่อดําเนินการตอ แกไข

หรือ

ไมผานฯ

สํารวจอัตรากําลัง

ผูมีคณุสมบัติตามที่ อ.ก.พ. กรม  กําหนด

ตอ

1  วัน

3  วัน

2  วัน



แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือก

คณะกรรมการ

รวมประชุม+สรุปผล

รายงานการประชุม

กจ. รับเรื่องดําเนินการตอไป

ผส.ทล,รับเรื่อง สั่งการ

จนท.ตรวจสอบ คุณสมบัติ เอกสาร หลักเกณฑ

ตอ

ผส.ทล.สั่งการ จนท.ดําเนินการรวบรวมเอกสาร ผล

การผานคัดเลือกเสนอ กจ.

แกไข

หรือ

ไมผานฯ

3  วัน

1  วัน

1  วัน



ระเบียบที่เกี่ยวของ

๑. ประกาศกรมทางหลวง ลงวนัที่ ๒๗ ตลุาคม ๒๕๕๒ เรือ่ง กาํหนดหลกัเกณฑและวธิกีารดาํเนินการ

ตาม ว๑๐/๒๕๔๘เพื่อแตงตั้งขาราชการใหดํารงตาํแหนงสงูขึ้น(ระดบัชาํนาญการ)เนือ่งจากการใช

บทเฉพาะกาลตาม พ.ร.บ.ระเบยีบขาราชการพลเรอืน พ.ศ.๒๕๕๑

๒. ประกาศกรมทางหลวง  ลงวนัที ่๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๒ เรือ่ง  กําหนดหลกัเกณฑ และวิธกีาร

ดําเนนิการตาม ว๑๐/๒๕๔๘  เนือ่งจากใชบทเฉพาะกาลตาม พรบ.ระเบยีบขาราชการพลเรอืน 

พ.ศ.๒๕๕๑

๓. คําสัง่กรมทางหลวงที่ จ.๑.๑๔/๖/๒๕๕๒ ลงวันที่ ๒๗ ตลุาคม ๒๕๕๒ เรือ่งแตงตั้งคณะกรรมการ

คดัเลอืกบคุคลเพือ่ขอรบัใหดาํรงตําแหนงประเภทวชิาการ ระดบัชาํนาญการ

๔. หนงัสอืสํานกังาน ก.พ.ที ่นร๑๐๐๖/ว๑๐ ลงวันที่ ๑๕ กนัยายน ๒๕๔๘ เรือ่งการประเมนิบคุคล

เพือ่แตงตัง้ใหดาํรงตําแหนงสาํหรบัผูปฏบิตังิานทีม่ปีระสบการณ(ตําแหนงประเภททั่วไป)และ

ตําแหนงประเภทวชิาชพีเฉพาะตําแหนงระดบั ๘ ลงมา



2.11 งานปรบัระดบัชัน้ลูกจางประจาํ

ตรวจสอบอัตรากําลัง

ที่มีคุณสมบัติอยูในหลักเกณฑ เสนอ ผูมอีํานาจ หรือผูไดรับมอบอํานาจ

(ผอ.ขท.,ผอ.บท.,ผส.ทล)

อนุมัติดําเนินการ
ต้ังคณะกรรมการ

ดําเนินการสอบคดัเลอืก

ดําเนินการสอบคัดเลอืก

รายงานผลการสอบคัดเลือก

ประกาศผล

การสอบคัดเลือก

สงผลการสอบคัดเลอืก

พรอมหลักฐานการขอปรับระดับช้ัน

ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน

เสนอ ผส.ทล.

๑  วัน

๑  วัน

๑  วัน

๑  วัน

๑  วัน

๑ วัน

๓  วัน

ตอ

แกไข

หรือ

ไมผานฯ



ตอ

ผส.ทล.

สั่งการใหเจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบ

ความถูกตอง

เสนอ กจ.

ดําเนินการตอไป

แกไข

แกไข

๓  วัน



ระเบียบที่เกี่ยวของ

๑. ตามบนัทกึกองการเจาหนาที่  ที่ กจ.๕/๗๑๓๕ ลงวันที่ ๘ กรกฎาคม ๒๕๕๓ เรื่อง  ซกัซอมแนวทาง

ปฏบิตัเิกีย่วกบัลกูจางประจาํ

๒. หนงัสอืกระทรวงการคลงัที ่กค ๐๔๒๘/ว๑๑๒ ลงวันที่ ๑๓ ตลุาคม ๒๕๕๓ เรือ่งหลกัสตูร วิธกีาร

สอบคดัเลอืกและวธิีการเกีย่วกบัการสอบคดัเลอืก เกณฑตดัสิน การขึน้บญัช ีและการยกเลกิบญัชี

ผูสอบคดัเลอืกไดเปนลกูจางประจํา

๓. หนงัสอืกระทรวงการคลงั ที่ กค ๐๔๒๘ ลงวนัที ่๑ เมษายน ๒๕๕๓ บญัชกีาํหนดคณุสมบตัเิฉพาะ

ตําแหนงและอตัราคาจางของลกูจางประจํา

๔. หนงัสอืกระทรวงการคลงัที ่กค ๐๔๒๘/ว๘๓ ลงวนัที ่๑๗ สงิหาคม ๒๕๕๓ เรือ่ง การแตงตัง้

ลกูจางประจาํไปดาํรงตําแหนงใหม

๕. หนงัสอืสํานกังาน ก.พ. ที่ นร๑๐๐๘/ว๒๑ ลงวนัที่ ๑๖ มถินุายน ๒๕๕๓ เรือ่ง การบรหิาร

อตัรากําลงัลกูจางประจํา

๖. หนงัสอืกระทรวงการคลงั ที่ กค ๐๔๑๕/ว๗๑ ลงวนัที ่๒๕ เมษายน ๒๕๔๕ เรือ่ง การแตงตัง้

ลกูจางประจาํไปดาํรงตําแหนงใหม



2.12 งานเปลี่ยนตาํแหนงลูกจางประจาํ

ตรวจสอบตําแหนงวางที่จะเปดสอบ

คัดเลือกเพ่ือเปล่ียนตําแหนง
เสนอ ผูมีอํานาจ หรือผูไดรับมอบอํานาจ

(ผอ.ขท.,ผอ.บท.,ผส.ทล)

อนุมัติดําเนินการ

ประกาศรับสมัครสอบ

จัดหนาที่รับสมัครสอบ

ไมนอยกวา ๑๕ วันทําการ

ต้ังคณะกรรมการ

ดําเนินการสอบคัดเลือก

ดําเนินการสอบคัดเลอืก

 กําหนดวัน เวลา สถานที่สอบ

ประกาศกอนสอบไมนอยกวา ๕ วันทําการ

รายงานผลการสอบคัดเลือก

ประกาศผล

การสอบคัดเลือก

สงผลการสอบคัดเลือก

พรอมหลักฐานการขอเปลีย่นตําแหนง

ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น

เสนอ ผส.ทล.

ภายใน 15 วันนับแตวันประกาศผล

ตอ

แกไข

๑๗ วัน

๑ วัน

๑ วัน

๓ วัน

๑ วัน

๑ วัน

๑ วัน

๑ วัน



ผส.ทล.

สั่งการใหเจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบ

ความถูกตอง

แกไข

ตอ

แกไข

๓ วัน

เสนอ กจ.  ดําเนินการตอ



ระเบียบที่เกี่ยวของ

๑. ตามบนัทกึกองการเจาหนาที่  ที่ กจ.๕/๗๑๓๕ ลงวันที่ ๘ กรกฎาคม ๒๕๕๓ เรื่อง  ซกัซอมแนวทาง

ปฏบิตัเิกีย่วกบัลกูจางประจาํ

๒. หนงัสอืกระทรวงการคลงัที ่กค ๐๔๒๘/ว๑๑๒ ลงวันที่ ๑๓ ตลุาคม ๒๕๕๓ เรือ่งหลกัสตูร วิธกีาร

สอบคดัเลอืกและวธิีดาํเนินการเกีย่วกบัการสอบคดัเลอืก เกณฑตดัสนิ การขึน้บญัชี และการยกเลกิ

บญัชผีูสอบคดัเลอืกไดเปนลกูจางประจาํ

๓. หนงัสอืกระทรวงการคลงั ที่ กค ๐๔๒๘/ว๓๘ ลงวนัที ่๑ เมษายน ๒๕๕๓ บญัชกีําหนด

คณุสมบตัเิฉพาะตําแหนงและอตัราคาจางของลกูจางประจํา

๔. หนงัสอืกระทรวงการคลงัที ่กค ๐๔๒๘/ว๘๓ ลงวนัที ่๑๗ สงิหาคม ๒๕๕๓ เรือ่ง การแตงตัง้

ลกูจางประจาํไปดาํรงตําแหนงใหม

๕. หนงัสอืสํานกังาน ก.พ. ที่ นร๑๐๐๘/ว๒๑ ลงวนัที่ ๑๖ มถินุายน ๒๕๕๓ เรือ่ง การบรหิาร

อตัรากําลงัลกูจางประจํา

๖. หนงัสอืกระทรวงการคลงั ที่ กค ๐๔๑๕/ว๗๑ ลงวนัที ่๒๕ เมษายน ๒๕๔๕ เรือ่ง การแตงตัง้

ลกูจางประจาํไปดาํรงตําแหนงใหม



2.13 งานขอเพิม่วฒุกิารศึกษา

เอกสาร

๑.ใบรายงานผลการศึกษา

๒.ใบรับรองคุณวุฒิ

๓.ใบประกาศนียบัตรหรือใบปริญญาบัตร

๔.หนังสือรับรองจากผูบังคับบัญชาวาระหวางเรียนไมออกโครงการฯ และไมไดเบิกเบ้ียเลี้ยง

๕.ตนฉบับหนังสอืรับรองวาศึกษานอกเวลา ยกเวน ม.ราม,ม.สุโขทยั

     * กรณี  จบ ป. ตรี ตอเน่ืองใหแนบสําเนาหลักฐานการศึกษาระดับ ปวส. หรือ อนุปริญญาดวย

ยื่นเรือ่ง  พรอมเอกสารขอเพิ่มวุฒิ

งานสารบรรณตรวจสอบเอกสารเสนอ

ผูบังคับบัญชา

ผูบังคับบัญชาลงนาม

สงเรื่องให กจ.

สําเนา สทล. เพื่อทราบดวย

๑ วัน

๑ วัน

๑ วัน



2.14 การจดัทาํแบบ จ. ๑-๐๕

เปนแบบฟอรมใชในการสงตัวขาราชการ/ลูกจางประจํา ซ่ึงยายจากหนวยงานหน่ึงไปอีกหนวยงานหน่ึง โดยใหผูยายนําแบบ จ.๑-๐๕ 

ไปรายงานตัวยังสังกัดใหม เมื่อเจาสังกัดใหมบันทึกรายการ  รายงานตัวแลว สงแบบ จ.๑-๐๕ คืนเจาสังกัดเดิม

รับคําสั่งกรมฯ ใหขาราชการหรือลูกจางประจํา

ยาย,รักษาการ,ไปปฏิบัติราชการ  หนวยงานอื่น

ผูมีอํานาจสั่งการ

(ผอ.ขท.,รอ.ขท.(ป),(ว),(บ))

สารบรรณ แจงเจาตัวรับทราบ 

พรอมกําหนดวันที่เดินทางไป

ปฏิบัติงานหนวยงานที่อืน่

จัดทําแบบ จ.๑-๐๕ เสนอ

ผอ.ขท. ลงนาม

ผส.ทล. ลงนาม

แลวสงคืนแขวงฯ

งานสารบรรณ  แจงเจาตัวมารับแบบ

จ.๑-๐๕ พรอมประวัติ และเก็บเรื่อง
หมายเหตุ : ปฏิบัติงานตามวิธีใชแบบ จ.๑-๐๕



2.15 งานตัดโอนลูกจางประจาํ

ตรวจสอบอัตรากําลังของหนวยงานที่จะขอตัด

โอนไปวางหรือไม

ผูขอตัดโอน

๑.กรอกขอมูลในแบบฟอรมขอตัดโอน

๒.จัดทํา Job Description ตําแหนงงานที่ปฏิบัติอยูเสนอผาน

ผูบังคับบัญชาตามข้ันตอน 

เสนอกอการเจาหนาที่

กองการเจาหนาที่

ตรวจสอบความถูก

ตอง

ในการขอตัดโอน

กรณีถูกตอง

จัดทําบันทึกสอบถามไปหนวยงาน

สังกัดใหมที่จะรับตัดโอน

หนวยงานรับตัดโอน

พิจารณารับตัดโอนหรือไม

กรณีรับตัดโอน จัดทํา Job Description ของตําแหนง

ใหมที่จะรับตัดโอน 

แจงผลใหกองการเจาหนาที่ทราบ

กรณี

ไม

ถูกตอง

หลักเกณฑ   แนวทางปฏิบัติ  ดําเนินการหนังสือ กองการเจาหนาที่ ที่ กจ.๕/๗๑๓๕ ลงวันที่ ๘ กรกฎาคม ๒๕๕๓

เรื่อง กซอมแนวทางปฏบัิติเก่ียวกับลูกจางประจํา



2.16 การจดัทาํแบบ จ. ๑-๐๖

แบบ จ.๑-๐๖ เปนแบบฟอรมใชในการสงตัวขาราชการ หรือลูกจางประจํา เพื่อไปปฏิบัติราชการยังหนวยงานหน่ึงเปนการช่ัวคราว

รับหนังสือใหขาราชการไปปฏิบัติราชการช่ัวคราว

ผูมีอํานาจสั่งการ

ผอ.ขท.

งานสารบรรณ

จัดทําแบบ จ.๑ ๐๖

เสนอ  ผอ.ขท.
ผอ.ขท. ลงนาม

ในแบบ จ.๑ - ๐๖

งานสารบรรณ  แจงเจาตัวมารับแบบ

จ.๑-๐๖  และเก็บเรื่องหมายเหตุ : ปฏิบัติงานตามวิธีใชแบบ จ.๑-๐๖



2.17 กระบวนการลาปวย / ลาพกัผอน

รับแบบการลาปวย / ลาผกัผอน

เจาหนาทีจ่ดัเกบ็เพือ่รวบรวม

สรุปวนัลาปวย/ลาพกัผอน สงตอ กจ.

ปฏิบตัิตามคาํสัง่กรมฯ ที ่จ. ๓.๘/๕/๒๕๕๓ ลงวนัที ่๒๙ มนีาคม ๒๕๕๓ มอบอาํนาจการอนญุาตการลา 

การอนมุตัแิละการสัง่การวนัลาปวย/ลาพกัผอน สรุปสง กจ. ทุก ๓ เดอืน และ ๖ เดอืน

เสนอผูบงัคบับญัชาเบือ้งตน

แตละสายงานเพือ่อนมุตัิ

เจาหนาทีง่านสารบรรณ

ตรวจสอบพรอมบนัทกึการลา

ปวย/ลาพกัผอนลงใน Project Wanla

ผอ.ขท. ลงนาม

อนมุตัิ

ดําเนนิการแลวเสรจ็ภายใน 1  วนั



2.18 การเสนอชือ่เพื่อขอรบัพระราชทานเครือ่งราชอิสรยิาภรณ

รับเรื่องจาก  กจ.

ตรวจสอบเจาหนาที่ในสังกัดที่มีคุณสมบัติที่

จะไดรับพระราชทานเครื่องราชฯ

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา คุณสมบัติ

ของผูที่จะเสนอช่ือฯ

จัดทําบัญชีเสนอ

รายช่ือเพื่อขอรับฯ

สงเรื่องเสนอ  กจ.

กจ. รับเรื่องเสนอ

สํานักนายกฯ

กจ. สงประกาศรายช่ือผูไดรับ

ใบประกาศ

แจงผูมีรายช่ือเพื่อทราบ

บันทึกลงแฟมประวัติ
แจงผล ปตอมา

๑ วัน

๑ วัน

๒ วัน

๑ วัน



ขาราชการ

๑.คณุสมบตั ิหลกัเกณฑตามระเบยีบสาํนกันายกรัฐมนตรวีาดวยการขอพระราชทานเครือ่งราชฯ (ฉบับที๒่) พ.ศ.๒๕๕๒

๒.ตามหนงัสอื นร ๐๕๐๘/ว (ท) ๔๐๗๙ ลว.๙ กรกฎาคม ๒๕๕๓ เรือ่ง การขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณประจาํป

๓.กรณกีารเสนอขอพระราชทานเหรยีญจกัรพรรดมิาลา  ถอืปฏบิัตติามหนงัสอื นร ๐๕๐๘/๕๖๒๘ ลงวนัที ่๔ กนัยายน ๒๕๕๐  

ลกูจางประจาํ

ตามหนงัสอื  นร  ๐๕๐๘/ว(ท)/๒๖๔๐ ลงวนัที ่๖  พฤษภาคม  ๒๕๕๓  เรือ่ง การขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณใหแก

ลกูจางประจาํ

พนกังานราชการ

ตามหลกัเกณฑ  ตามระเบยีบกระทรวงการคลงั วาดวยลกูจางประจาํของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๓๖ ทีม่ีชือ่และลกัษณะงานเทยีบเทากับ

ลกูจางประจาํหมวดฝมอื

ระเบียบที่เกี่ยวของ



2.19 การขอรบัใบประกาศฯ และเครื่องราชอสิรยิาภรณ

รับเรือ่งจากกองการเจาหนาที่

ตรวจสอบรายชือ่

ตามประกาศราชกจิจาฯ

ขอรับเครือ่งราชฯ

จัดทาํแบบคร ๑/.. ขอรบัเครือ่งราชที่ กจ.

(เฉพาะบคุคลทีป่ระสงคจะขอรับ)

ขอรับใบประกาศฯ

จดัทาํบญัชรีายชือ่ฯขอรบัใบประกาศที ่กจ.

(เจาหนาทีใ่นสงักัดฯ ทกุคนทีม่รีายชือ่ตามประกาศราช

กิจจาฯ)

สงมอบใบประกาศฯ และเครือ่งราชฯ

ใหกับผูมรีายชือ่ และผูประสงคขอรบั ตาม ๓ และ ๔

เก็บเอกสาร + บนัทกึลงแฟมประวตัิฯ

2 วนั3 วนั

๑ วนั



2.20 งานแกไข วนั เดอืน ปเกดิ ในทะเบียนประวตัิ

หลักฐาน

๑.แบบคําขอ

๒.สูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด

กรณี  ไมสามารถหาสูติบัตรใหแจงเหตุที่หาไมพบ  พรอมแนบทะเบียนบาน หลักฐานการศึกษา 

หลักฐานทางทหาร (บิดามารดา)หลักฐานอื่นๆที่แสดงวัน เดือน ปเกิด

ยื่นเรือ่ง พรอมเอกสาร
งานสารบรรณ

ตรวจสอบเอกสาร ครบ ถูกตอง

จัดทําหนังสือเสนอ

เสนอ ผอ.ขท.

เสนอ ผส.ทล.

ดําเนินการตามลําดับ

เสนอ กจ.



2.21 การขอรบัเงนิบาํเหนจ็ – บาํนาญ ขาราชการ

รับประกาศรายชือ่ผูเกษยีณอาย ุ แจงผูเกษยีณอาย ุยืน่แบบขอรับพรอมเอกสาร

ประกอบ

(สามารยืน่ลวงหนากอนเกษยีณ 8 เดอืน)

จัดทาํแบบฟอรมตาง ๆ ตามระเบยีบกาํหนด

พรอมเอกสารประกอบ

เสนอผูบงัคบับญัชาลงนามในสวนทีเ่กีย่วของ

ตรวจสอบหนีส้นิทางราชการ

กับหนวยงานทีเ่กีย่วของ

ของผูเกษยีณ

รวบรวมเอกสารทัง้หมด เสนอหนวยงาน

 ผูรับมอบอาํนาจในฐานะผูขอ (สทล.)

เพือ่ดาํเนนิการตอไป
นาํขอมลู

เขาระบบบาํเหนจ็/บํานาญ 

 e-persion

แกไข

หรอื

ทกัทวง

จดัสงเอกสารใหสาํนกังานคลงัเขตฯ 

ตามทีก่าํหนด สาํเนาหนวยงานผู

เบิกจายเพือ่ทราบดวย

หนวยงานผูขอ (สทล.) ตรวจสอบเอกสาร

ถูกตอง

๑ วนั
๑ วนั

๑ วนั

๑ วนั

๑ วนั



เอกสารหลกัฐานตางๆที่ตองยืน่
๑.ใบรับรองสมดุประวตัแิละเวลาทวคีณูระหวางปฏิบตัหินาทีใ่นเขตทีไ่ดประกาศใชกฎอกัการศกึ(แบบ ๕๓๐๒) จาํนวน  ๒ ชุด

๒.สาํเนาบัตรเงนิเดอืนทีบ่นัทกึรายการถูกตองเปนปจจุบนั โดยหวัหนาสวนราชการ หรอืผูทีไ่ดรับมอบหมายลงนามรบัรอง

๓.ทะเบยีนวนัลา( แบบ จ. ๓-๐๓) ตัง้แตเริม่เขารับราชการถงึปจจุบนั

๔.สาํเนาคาํสัง่เลือ่นเงนิเดอืน รอบแรก (มนีาคม)

๕.สาํเนาประกาศเกษยีณอายุ

๖.ตนฉบับหนงัสอืรบัรองเวลาราชการทวคีณูสาํหรับผูปฏิบตัริาชการปราบปรามผูกอการรายคอมมวินสิต(ถาม)ี

๗.สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชนหรอืสาํเนาทะเบยีนบาน

๘.สาํเนาบญัชเีงนิฝากธนาคาร หนาทีม่ชีือ่และเลขบญัชเีงนิฝากธนาคารของผูรบับาํนาญประเภทสะสมทรพัยหรอืประเภทออมทรพัย

๙.กรณขีาราชการผูใดเคยรบัราชการทหาร เชนทหารประจาํการหรอืทหารกองประจาํการโปรดแนบหลกัฐานทางทหาร เชน สมดุประวตัิ

ทหารกองหนนุ ส.ด.๓ หรอื หลกัฐานทางทหารอืน่ใดทีร่ะบเุครือ่งหมายกองประจาํการ สงักัด ระยะเวลาทีร่บัราชการทหาร (พ.ศ....ถงึ 

พ.ศ....) อยางใดอยางหนึง่ (แบบ ๕๓๐๐)  สมดุประวตั ิแบบ ๕๓๐๒ สาํเนาคาํสัง่เลือ่นขัน้เงนิเดอืน ประกาศเกษยีณอายแุละตนฉบับหนงัสอื

รับรองเวลาราชการทวคีณูฯ กจ. จะจัดมาให

๑๐.แบบแจงรายการเพือ่การจายบาํเหนจ็ปกตสิาํหรับขาราชการตามนโครงการจายตรงและการหกัลดหยอน (แบบ สรจ.๑)

๑๑.แบบหนงัสอืยนิยอมใหผูอืน่รวมใชบญัชีเงนิฝากธนาคาร (แบบ สรจ.๒) กรณผีูขอรับเงนิใชชือ่บญัช ี“และหรอืชือ่ผูอืน่” ใหแนบแบบ 

สรจ.๒

๑๒.แบบหนงัสอืรบัรองและขอเบกิบาํเหนจ็ดํารงชพี  (แบบ สรจ.๓)

หมายเหต ุ : ๑.สาํเนาฉบับตองลงนามรบัรองความถกูตอง โดยผูขอรบับํานาญ



2.22 การขอรบัเงนิบาํเหนจ็ตกทอด เมื่อผูรบับาํนาญถงึแกความตาย

ทายาท หรอืบคุคลซึง่ผูรับบาํนาญแสดงเจตนาไว 

ยืน่เรือ่งขอรบัเงนิ

จัดทาํแบบขอรบั (แบบ ๕๓๐๙)

พรอมเอกสาร  

เสนอผูบงัคบับญัชาลงนามในสวนทีเ่กีย่วของ

รวบรวมเอกสารทัง้หมด เสนอหนวยงาน

 ผูรับมอบอาํนาจในฐานะผูขอ (สทล.)

เพือ่ดาํเนนิการตอไป

ทายาทของผูรบับาํนาญ ตามพระราชบญัญตัิบาํเหนจ็บาํนาญ

ขาราชการ พ.ศ.๒๔๙๔ หรอื พระราชบญัญตักิองทนุบาํเหนจ็

บํานาญขาราชการ พ.ศ.๒๕๓๙

แจงงานบญัช ีเพือ่ แจงฝายเงนิเดอืนและคาจาง 

กองการเงนิและบญัช ีเพือ่งดการจายบาํนาญ

หนวยงานผูขอ (สทล.) ตรวจสอบเอกสาร

นาํขอมลู

เขาระบบบาํเหนจ็/บํานาญ 

 กองการเจาหนาที่

สงเอกสารทีเ่กีย่วของใหกองการเจาหนาที่

สาํเนาหนวยงานผูเบิกจายเพือ่ทราบดวย

แกไข

หรอื

ทกัทวง ถูกตอง

๑ วนั

๑ วนั

๑ วนั

๑ วนั

๑ วนั



เอกสารหลักฐาน ประกอบการขอรบับาํเหนจ็ตกทอด  ไดแก
     ๑.หลกัฐานเกีย่วกับผูรับบํานาญ

๑.๑ สาํเนามรณบตัรกรณตีายดวยเหตุปกติ กรณตีายโดยผดิธรรมชาติ ใหแนบหลกัฐานการสอบสวนของเจาหนาที่ตาํรวจ เชน

การชนัสตูรพลกิศพรายงานประจาํวนัเกีย่วกับคดี

๑.๒ สาํเนาคาํสัง่ศาล สาํหรบัผูทีศ่าลสัง่ใหเปนคนสาบสญู

     ๒.หลกัฐานเกีย่วกับทายาท

๒.๑ บิดามารดา

   ๒.๑.๑ สาํเนาทะเบยีนบาน สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน สาํเนาบญัชเีงนิฝากธนาคาร ของบดิา มารดา กรณยีงัมชีีวติอยู 

หรอืสาํเนามรณบตัร หรอืหนงัสอืรบัรองการตายของผูทีเ่ชือ่ถอืได เชน พี่ นอง ลงุ ปา นา อา หรอืเจาหนาทีฝ่ายปกครอง 

                   กรณีตายไปกอนแลว

   ๒.๑.๒ หลกัฐานแสดงการเปนบดิาโดยชอบดวยกฎหมายของผูตาย ไดแก 

    - สาํเนาทะเบยีนสมรสหรอืใบสาํคญัการสมรสของบดิามารดา

    - หนงัสอืรบัรองของผูทีค่วรเชือ่ถอืไดทีร่ับรองวาบดิามารดาสมรสกอนวนัที ่๑ ตลุาคม พ.ศ.๒๔๗๘

    - สาํเนาทะเบยีนบาน หรอืสตูิบตัรของบตุรรวมบิดามารดาเดยีวกนักับผูตาย ซึง่เกิดภายในป พ.ศ. ๒๔๗๘ หรอืกอนนัน้

๒.๒ หลกัฐานเกีย่วกับ๕สมรส

   ๒.๒.๑ สาํเนาทะเบยีนสมรส หรอืใบสาํคญัการสมรส

   ๒.๒.๒ สาํเนาทะเบยีนบาน สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน สาํเนาบญัชเีงนิฝากธนาคาร ของบดิามารดา



เอกสารหลักฐาน ประกอบการขอรบับาํเหนจ็ตกทอด (ตอ)
   

   ๒.๒.๓. สาํเนามรณะบัตร หรอืหนงัสอืรบัรองการตายของผูทีค่วรเชือ่ถอืไดกรณทีีคู่สมรสตายไปกอน

   ๒.๒.๔. สาํเนาทะเบยีนการหยาหรอืใบสาํคญัการหยา หรอืคาํสัง่ศาลกรณทีีม่กีารหยา

   ๒.๒.๕. สาํเนาคาํพพิากษา หรอืคาํสัง่ศาลทีแ่สดงวาคูสมรสคนใดเปนคูสมรสทีช่อบดวยกฎหมาย กรณทีีม่กีารสมรสซอน

     ๓. หลกัฐานเกีย่วกบับุตร

๓.๑. สาํเนาทะเบยีนบาน สาํเนาประจาํตงัประชาชน สาํเนาบญัชเีงนิฝากธนาคาร ของบิดามารดา  

                ของบุตรทีช่อบดวยกฎหมาย

๓.๒. สาํเนาทะเบยีนสมรส หรอืใบสาํคญัการสมรส ของผูตายกับมารดาของบุตร หรอืสาํเนาทะเบยีนการรับรองบุตร 

                หรอืสาํเนาคาํพพิากษาของศาลวาเปนบุตร

๓.๓. สาํเนามรณบัตร หรอืหนงัสอืรบัรองการตายของผูทีค่วรเชือ่ถอืไดกรณทีีม่บีุตรตาย

๓.๔. สาํเนาทะเบยีนการรับบุตรบญุธรรม กรณทีีม่บีุตรบญุธรรม

     ๔. หลกัฐานเกีย่วกบับคุคลซึง่ผูรับบาํนาญไดแสดงเจตนาไว

๔.๑. หนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูรับบาํเหนจ็ตกทอด

๔.๒. สาํเนาทะเบยีนบาน ของผูรบับาํเหนจ็ตกทอด



2.23 การขอรบัเงนิบาํเหนจ็ลูกจางประจาํ

รับประกาศรายช่ือลูกจางประจํา

เกษียณอายุ 

แจงผูเกษียณอายุ ยืน่แบบขอรับพรอมเอกสาร

ประกอบ

(สามารยื่นลวงหนากอนเกษียณ 8 เดือน)

จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ ตามระเบียบกําหนด

พรอมเอกสารประกอบ

เสนอผูบังคับบัญชาลงนามในสวนที่เก่ียวของ

หนวยงานผูขอ (สทล.) ตรวจสอบเอกสาร

จัดทําบันทึก ขอใหหนวยงาน ที่

เก่ียวของ ตรวจสอบหน้ีสินทาง

ราชการ ของผูเกษียณอายุ 

รวบรวมเอกสารทั้งหมด เสนอหนวยงาน

 ผูรับมอบอํานาจในฐานะผูขอ (สทล.)

เพื่อดําเนินการตอไปนําขอมลู

เขาระบบบําเหน็จ/บํานาญ 

 e-persion

จัดสงเอกสารใหสํานักงานคลังเขตฯ 

ตามที่กําหนด

สําเนาหนวยงานผูเบิกจายเพื่อทราบดวย

แกไข

หรอื

ทกัทวงถูกตอง

๑ วัน

๑ วัน

๑ วัน

๑ วัน

๑ วัน
๑ วัน



เอกสารหลักฐานตางๆที่ตองยืน่  ไดแก
๑. แบบขอรับเงนิบาํเหนจ็ปกติ (แบบ ๕๓๑๓)จํานวน ๔ ชดุ ตามแนบ

๒. ประวตัลิกูจางประจาํ (แบบ จ.๓ – ๐๓)

๓. สาํเนาประกาศเกษยีณอายุ

๔. สาํเนาคาํสัง่เลือ่นขัน้คาจางกรณเีกษยีณอายุ

๕. สาํเนาคาํสัง่บรรจุเปนลกูจางประจาํ หรอืบนัทกึรับรองของผูบงัคบับญัชาหรอือยางใดอยางหนึง่

๖. ทะเบยีนวนัลา (แบบ จ.๓-๐๓)

๗. ใบรับรองเวลาทวคีณุระหวางประจาํปฏิบัตหินาทีใ่นเขตทีไ่ดประกาศใชกฎอยัการศกึ แบบ (๕๓๐๒)

๘. ตนฉบับหนงัสอืรบัรองเวลาราชการทวคีณุสาํหรับผูปฏิบัตริาชการปราบปรามผูกอการรายคอมมวินสิต (ถาม)ี

๙. สาํเนาบัตรประจาํตวัประชาชนหรอืสาํเนาทะเบยีนบาน

๑๐. สาํเนาบญัชีเงนิฝากธนาคาร หนาทีม่ชีือ่และเลขทีบ่ญัชเีงนิฝากธนาคารของผูรบับาํนาญประเภทสะสมทรพัยหรอืประเภทออมทรพัย

๑๑. หนงัสอืยนืยนัวามหีนีส้นิผกูพนักับทางราชการและมหีนีส้นิกับสหกรณออมทรพัย กรมทางหลวงหรอืไม

๑๒. ผูทีเ่คยรบัราชการทหาร ใหสงหลกัฐานเพิม่เตมิ  ดงันี้

กรณเีคยรบัราชการทหาร เชน ทหารประจาํการ หรอืทหารกองประจาํการ ใหแนบหนงัสอืรบัรองเวลาราชการทหารซึง่รับรอง

โดยกรมการเงนิกลาโหม ในกรณไีมมหีลกัฐานดังกลาวใหแนบหลกัฐานทางทหาร เชน สมดุประวตัทิหารกองหนนุ สด.๓ หรอืหลกัฐานทาง

ทหารอืน่ใด ทีร่ะบุเครือ่งหมายกองประจาํการ สงักัด ระยะเวลาระหวางทีร่ับราชการทหาร อยางใดอยางหนึง่

๑๓. สาํเนาคาํสัง่พกัราชการ และสาํเนาคาํสัง่กลับเขารับราชการ กรณเีคยถกูสัง่พกัราชการ ถาคาํสัง่ใหบรรจุกลบัเขารับราชการมไิดระบุ

เกีย่วกับการจางคาจางระหวางพกัไว ใหสงหลกัฐานการสัง่ของผูมอีาํนาจในเรือ่งดงักลาวดวย

๑๔. สาํเนาคาํสัง่ตดัคาจาง กรณเีคยถกูตดัคาจาง

หมายเหต ุ : ๑.สาํเนาฉบับตองลงนามรบัรองความถกูตอง โดยผูขอรบับําเหนจ็



2.24 การขอรบัเงนิบาํเหนจ็ดาํรงชพี เมื่ออายคุรบ ๖๕ ป บรบิรูณ (รอบที่ ๒)

ผูรับบํานาญ อายคุรบ ๖๕ ปบริบรูณ  ยืน่

ความประสงคขอรบับาํเหนจ็ดาํรงชพี

จัดเตรยีมเอกสารในการขอรบับาํเหนจ็ดํารงชพี

(รอบที ่๒) ตามแบบ สรจ.๓ 

รวบรวมเอกสารทัง้หมด เสนอหนวยงาน

 ผูรับมอบอาํนาจในฐานะผูขอ (สทล.)

เพือ่ดาํเนนิการตอไป

เอกสารหลกัฐานตางๆ ทีต่องยืน่ ไดแก

1. สาํเนาสมดุคูฝากธนาคาร ซึง่ผูรับบํานาญจาํนวน ๓ ฉบับ

2. สาํเนาบัตรประชาชนของผูรบับาํนาญจาํนวน ๓ ฉบับ

  (เอกสารทกุฉบับเจาตวัตองรบัรองสาํเนา)

นาํขอมลู

เขาระบบบาํเหนจ็/บํานาญ 

 e-persion

จดัสงเอกสารใหสาํนกังานคลงัเขตฯ 

ตามทีก่าํหนด

สาํเนาหนวยงานผูเบิกจายเพือ่ทราบดวย

๑ วนั
๑ วนั

๑ วนั

๑ วนั
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๓.๑ งานรองเรยีน

แขวงฯ รบัเรือ่งรองเรยีน

แขวงฯ รับเรือ่งรองเรยีน

รอ.ขท. (บ)

ผอ.ขท.

๑ วนั

๑ วนั

สารบรรณ

ราง/ตอบ/ชีแ้จง

สทล.

ผอ.ปช./ผูเกีย่วของ

ผูรองเรยีน

รอ.ขท. ในสายบงัคับบญัชา

๑ วนั ๑ วนั

๑ วนั

๓วนั

๓ วนั

๓ วนั

แนวทางหนงัสอืที่เกีย่วของ
๑. หนงัสอืที ่ สปช./๓๙  ลงวนัที ่๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๒

๒. หนงัสอืที ่ สปช.๑/๓๘๘ ลงวนัที ่๒ มถินุายน ๒๕๕๓



๓.๒ การจดัทาํรายงานตาง ๆ

ลงรับเอกสาร

สงรายงาน/สาํเนาหนวยงานทีเ่กีย่วของ

เสนอ ผอ.ขท.

สัง่การ

เสนอ ผอ.ขท.

สัง่การ

รวบรวมขอมลูและ

เจาหนาทีจ่ัดทาํรายงาน

หมายเหตุ

๑. รายงานการควบคมุภายใน ๒ งวด  –  ๖ด , ๑๒ด

๒. รายงานการบรหิารความเสีย่ง ๒ งวด  –  ๖ด , ๑๒ด

๓. รายงานกรมทางหลวงใสสะอาด ๔งวด - ๓ด , ๖ด , ๙ด , ๑๒ด

๔. รายงานการทจุริตและประพฤตมิชิอบ ตามที่กรมแจงฯ.

๕. รายงานโครงการทางหลวงพบประชาชน ตามแผนทีก่าํหนด

๖. รายงานการสาํรวจความพงึพอใจของผูมสีวนไดเสยี ตามทีก่รมแจงฯ

๗. รายงานตางๆ ตามทีร่วบรวมขอมลูสงตามภายในกาํหนด

๖ วนั



๓.๓ งานรายงานการควบคมุภายใน

งานสารบรรณรวบรวมความเสีย่ง

๖ เดอืน

รายงาน ป.ย.๒ (ระหวางป)

๑๒ เดอืน

รายงาน ป.ย.๑ + ป.ย.๒ (สิน้ป)

รอ.ขท. (บ)

ผอ.ขท.

ผอจ.

รอ.ขท. (บ)

ผอ.ขท.

ผอจ.

๑๐ วนั

๒ วนั๒ วนั

๓ วนั๓ วนั
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