
 

 
 
 

คู่มือปฏิบตัิงาน 
 

เรื่อง 
“กระบวนการเขา้รับการฝึกอบรม 

ของบุคลากร 
องค์การบริหารส่วนตำบลดอนข่อย 

 

 

 

 

 ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุขศิริ  สอดสุข  
งานการเจ้าหน้าที่  
ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
สงักดั ส ำนกัปลดั องคก์ำรบริหำรสว่นต ำบลดอนข่อย 

 



1 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

บุคลากรผู้ประสงค์เข้ารับการอบรม 
 
 

บันทึกข้อความเสนอขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมพร้อมจัดทำแบบแสดงความจำนง 
และแบบประเมินการคัดเลือกเพ่ือเข้ารับการอบรม 

 
 

ผู้มีอำนาจอนุมัติการเข้ารับการอบรม(1-2 วัน) 
 
 

   ไม่อนุมัติ    ผลการพิจารณา 
 

อนุมัติ 
 

 
ส ำเนำเอกสำรบนัทกึขออนมุติัเขำ้อบรมแบบจ ำนง 

แบบประเมินพรอ้มเอกสำรที่เก่ียวขอ้ง  

เช่น หนงัสือเชิญเขำ้รบัอบรมสง่ใหง้ำนกำรเจำ้หนำ้ที่ 
 
 
 

งำนเจำ้หนำ้ที่จดัท ำค ำสั่งไปรำชกำรเสนอใหผู้บ้รหิำรลงนำม (1 วนั) 
 
 
 

 

ผูบ้รหิำรลงนำม งำนกำรเจำ้หนำ้ที่ส  ำเนำค ำสั่งแจง้ผูป้ระสงคเ์ขำ้รบักำรอบรม (1-2 วนั) 
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บคุลำกรเขำ้รบักำรอบรมตำมค ำสั่ง 

 
 

           รำยงำนกำรอบรมภำยใน 60 วนั 60 

 

 
หมายเหตุ 
  1.ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เข้ารับการอบรม ดังนี้ 
   (1) ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น 
   (2) ผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้อนุมัติของรองนายก อบต./เลขานุการ อบต./พนักงานส่วนตำบล 
รวมถึงลูกจ้างและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลโพรงมะเดื่อ 
   (3) ประธานสภาท้องถิ่น เป็นผู้อนุมัติของสมาชิกสภา  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1.ระเบียบมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ.2557 
  2.ระเบียบมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน วัน 


