
 

 

 

 

คู่มือและแนวทางในการการปฏิบัติงาน 
ของเจ้าหน้าที ่

 

 

 

สำนักงานเลขานุการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 

 

 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ในการแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วน

จังหวัดนครราชสีมา 
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แนวทางการปฏิบัติงานและขั้นตอนในการแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 

 วิธีการขั้นตอนการปฏบิัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

กฎหมาย/ระเบียบ                    
ที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานหลัก หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

1. กำหนดจำนวน รองนายก อบจ. ตามระเบียบ กฎหมาย 
จำนวนของรองนายกฯ จะข้ึนอยู่กับจำนวนสมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนจังหวัด (ส.อบจ.) ในเขตนั้นๆ ดังนี้ 
สมาชิสภาฯ 24 หรือ 30 คน : แต่งตั้งรองนายกฯ  
ได้ไม่เกิน 2 คน 
สมาชิสภาฯ 36 หรือ 42 คน : แต่งตั้งรองนายกฯ  
ได้ไม่เกิน 3 คน 
สมาชิสภาฯ 48 คน : แตง่ตั้งรองนายกฯ  
ได้ไม่เกิน 4 คน 
2. ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม 
ผู้ที่จะดำรงตำแหน่งรองนายก อบจ. ต้องมีคุณสมบัติ 
ดังนี้: 
- มีอายุไมต่่ำกว่า 35 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันแต่งตั้ง 
- สำเรจ็การศึกษาไม่ต่ำกว่า ปริญญาตรี หรือเทียบเท่า 
หรือเคยเป็นสมาชิกสภาจังหวัด สมาชิกสภา อบจ.
ผู้บริหารท้องถิ่น หรือสมาชิกรัฐสภา 
- ไม่มีลักษณะตอ้งห้ามตามทีก่ฎหมายวา่ดว้ยการเลือกตั้ง
สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นกำหนด  
 
 

10 นาท ี
 

 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี

    - พรบ.องค์การบริหารส่วน
จังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2546 มาตรา 35/3 
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด อาจ
แต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วน
จังหวัดซึ่งมิใช่สมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดเป็นผู้ช่วยเหลือใน
การบริหารราชการขององค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดตามที่นายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดมอบหมายได้ตามเกณฑ์   
  - พระราชบัญญัติองค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 

2562 นายก อบจ. มีอำนาจแต่งตั้ง

รองนายกได้ไม่เกิน 4 คน (กรณีสภา 

48 คน)   

สำนักงาน

เลขานุการองค์การ

บริหารส่วนจังหวดั 

องค์การบริหารส่วน

จังหวัดนครราชสีมา 
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 วิธีการขั้นตอนการปฏบิัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

กฎหมาย/ระเบียบ                    
ที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานหลัก หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

(เช่น ไม่เป็นข้าราชการทีม่ีตำแหน่งหรือเงินเดือนประจำ, 
ไม่เป็นคู่สัญญากับ อบจ. นั้นๆ เป็นต้น) 
 
3. ข้ันตอนการดำเนินการแต่งตั้ง 
    3.1 นายก อบจ. พจิารณาคดัเลือกบุคคลที่มีคณุสมบัติ
ครบถ้วน 
    3.2 เจา้หน้าที่จดัทำหนังสือราชการเสนอนายกฯ เพื่อ
พิจารณาลงนามและดำเนินการ ดังนี้ 
    - การจดัทำคำสั่งแต่งตั้ง (คำสั่งองค์การบริหารส่วน
จังหวัด เรื่อง แต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารสว่นจังหวัด) 
    - จัดทำหนังสือแจ้งผลการแต่งตั้งรองนายก อบจ. 
พร้อมแนบคำสั่งแต่งตั้งไปยัง ผู้ว่าราชการจังหวดั เพื่อ
ทราบภายในระยะเวลาทีก่ฎหมายกำหนด  
    - จัดทำหนังสือแจ้งเวยีนส่วนราชในสังกดัองคก์าร
บริหารส่วนจังหวดันครราชสีมา ทราบ 
    - จัดทำหนังสือแจ้งประธานสภาองค์การบริหารส่วน
จังหวัด ทราบ 
    - จัดทำหนังสือแจ้งนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ทุกจังหวัด ทราบ 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 

เพื่อช่วยบริหารราชการ ซึ่งมิใช่เป็น

สมาชิกสภา อบจ. แตต่้องมี

คุณสมบัติครบถ้วนและไม่มีลักษณะ

ต้องห้ามตามกฎหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ในการแต่งตั้งเลขานุการ/ที่ปรึกษา  

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
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แนวทางการปฏิบัติงานและขั้นตอนในการแต่งตั้งเลขานุการ/ที่ปรึกษา นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

กฎหมาย/ระเบียบ                    
ที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานหลัก หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

1. กำหนดจำนวนเลขานุการและที่ปรึกษานายกฯ ให้เป็นไป
ตามระเบียบ กฎหมาย 
    - นายก อบจ.นครราชสีมา มีอำนาจแต่งตั้งเลขานุการ
และที่ปรึกษา (รวมกัน) ได้ไม่เกิน 5 คน 
2. ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม 
    2.1 คุณสมบัติของผู้ทีจ่ะได้รับแต่งตั้ง 
บุคคลที่จะดำรงตำแหน่งเลขานุการหรือที่ปรึกษา ต้องมี
คุณสมบัติ ดังนี้: 

     - มีสัญชาติไทยโดยการเกิด 
    - มีอายุไมต่่ำกว่า 35 ปีบริบูรณ์นับถึงวันแต่งตั้ง 

    - สำเร็จการศึกษาไมต่ำ่กวา่ ปริญญาตร ีหรือเทยีบเท่า 
    
 

    2.2 ลกัษณะต้องห้าม (ห้ามดำรงตำแหน่ง) 
บุคคลนั้นต้องไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่กฎหมายกำหนด 
ดังนี้ 

    - ไม่เป็นข้าราชการที่มตีำแหน่งหรือเงินเดือนประจำ 
(ต้องลาออกก่อนรับตำแหน่ง) 
    - ไม่เป็นพนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
หรือรัฐวิสาหกิจ 
 

10 นาที  
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 

พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วน
จังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2562 
-  มาตรา 35/3 วรรคสอง นายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัด
นครราชสีมาอาจแต่งตั้งเลขานุการ
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด และ
ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วน
จังหวัด ซึ่งมิใช่สมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดได้จำนวนรวมกันไม่
เกินห้าคน 
- มาตรา 35/1 คุณสมบัติและลักษณะ
ต้องห้ามตามกฎหมายกำหนด 
- มาตรา 35/5 นายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดมีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  
(3) แต่งตั้งและถอดถอนรองนายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัด เลขานุการ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดและที่
ปรึกษาองค์การบริหารสว่นจังหวัด 

สำนักงาน
เลขานุการองค์การ
บริหารส่วนจังหวดั 

องค์การบริหารส่วน
จังหวัดนครราชสีมา 
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https://www.google.com/search?q=%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94+%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.+2540&rlz=1C2GCEU_enTH1162&sca_esv=4a0fe2a7222f0b7f&sxsrf=ANbL-n5I4sKved6gHdM7po9mA42evy31ag%3A1775198804888&ei=VGLPac70NdT21e8Pmvyo6QU&biw=1280&bih=585&ved=2ahUKEwjBlLiEi9GTAxW2ja8BHceLDYsQgK4QegQIARAB&uact=5&oq=%E0%B8%9E.%E0%B8%A3.%E0%B8%9A.%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B8%82%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%B5%E0%B8%94%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B8%A1%E0%B8%B2&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAitAHguJ4u4LijLuC4mi7guIHguLLguKPguIHguLPguKvguJnguJTguYDguKXguILguLLguJnguLjguIHguLLguKPguJnguLLguKLguIHguK3guIfguITguYzguIHguLLguKPguJrguKPguLTguKvguLLguKPguKrguYjguKfguJnguIjguLHguIfguKvguKfguLHguLXguJTguJnguITguKPguKPguLLguIrguKrguLXguKHguLJItSNQ2whY_SBwAngBkAEAmAGEAaAB9QWqAQMyLjW4AQPIAQD4AQGYAgKgAooBwgIKEAAYsAMY1gQYR8ICCBAAGIAEGKIEwgIFEAAY7wWYAwDiAwUSATEgQIgGAZAGCJIHAzEuMaAHoyeyBwMwLjG4B4YBwgcFMi0xLjHIBwuACAA&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfDNRWVv2RtHDifmuze_RVXVpkbApQElkxgJ3P7jPfh4LW_49XqKDK3_-dx5DjhMaN5TZ6NOY3wZkDbnkYjwfiz7AH5tGAsKcoWC5NOZeHuYg6ummNM0X2BMOOctNRqytMYVJ_PqgzhQ8SqtAdqtr7cXYAI_YzG68zI4NJcwCzMs8htsJ5HhT2bbsDYRGbJ3_hjBzddslnSYo8YNfpqi7AQmAnlGGepW_JRa9fLWHNUUUNgB2-25jPmfsQI8BkiWA25mrSdZ2rG3CiJ5zaFwQOO-4zSPharb3TYGzpmRVKYXKQ&csui=3
https://www.google.com/search?q=%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94+%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.+2540&rlz=1C2GCEU_enTH1162&sca_esv=4a0fe2a7222f0b7f&sxsrf=ANbL-n5I4sKved6gHdM7po9mA42evy31ag%3A1775198804888&ei=VGLPac70NdT21e8Pmvyo6QU&biw=1280&bih=585&ved=2ahUKEwjBlLiEi9GTAxW2ja8BHceLDYsQgK4QegQIARAB&uact=5&oq=%E0%B8%9E.%E0%B8%A3.%E0%B8%9A.%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B8%82%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%B5%E0%B8%94%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B8%A1%E0%B8%B2&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAitAHguJ4u4LijLuC4mi7guIHguLLguKPguIHguLPguKvguJnguJTguYDguKXguILguLLguJnguLjguIHguLLguKPguJnguLLguKLguIHguK3guIfguITguYzguIHguLLguKPguJrguKPguLTguKvguLLguKPguKrguYjguKfguJnguIjguLHguIfguKvguKfguLHguLXguJTguJnguITguKPguKPguLLguIrguKrguLXguKHguLJItSNQ2whY_SBwAngBkAEAmAGEAaAB9QWqAQMyLjW4AQPIAQD4AQGYAgKgAooBwgIKEAAYsAMY1gQYR8ICCBAAGIAEGKIEwgIFEAAY7wWYAwDiAwUSATEgQIgGAZAGCJIHAzEuMaAHoyeyBwMwLjG4B4YBwgcFMi0xLjHIBwuACAA&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfDNRWVv2RtHDifmuze_RVXVpkbApQElkxgJ3P7jPfh4LW_49XqKDK3_-dx5DjhMaN5TZ6NOY3wZkDbnkYjwfiz7AH5tGAsKcoWC5NOZeHuYg6ummNM0X2BMOOctNRqytMYVJ_PqgzhQ8SqtAdqtr7cXYAI_YzG68zI4NJcwCzMs8htsJ5HhT2bbsDYRGbJ3_hjBzddslnSYo8YNfpqi7AQmAnlGGepW_JRa9fLWHNUUUNgB2-25jPmfsQI8BkiWA25mrSdZ2rG3CiJ5zaFwQOO-4zSPharb3TYGzpmRVKYXKQ&csui=3


 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

กฎหมาย/ระเบียบ                    
ที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานหลัก หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

   - ไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียในสัญญาหรือกิจการที่กระทำกับ 
อบจ. นั้นๆ 
   - ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย หรือเคยไดร้ับโทษจำคุกโดย
คำพพิากษาถึงที่สุด (ยกเว้นความผดิลหุโทษหรือประมาท) 
ไม่เป็นสมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่นใน
ขณะเดียวกัน 
3. ขั้นตอนการดำเนินการแต่งตั้ง 
    3.1 นายก อบจ. พจิารณาคดัเลือกบุคคลที่มีคณุสมบัติ
ครบถ้วน 
    3.2 เจา้หน้าที่จดัทำหนังสือราชการเสนอนายกฯ เพื่อ
พิจารณาลงนามและดำเนินการ ดังนี้ 
    - การจดัทำคำสั่งแต่งตั้ง (คำสั่งองค์การบริหารส่วน
จังหวัด เรื่อง แต่งตั้งเลขานุการ/ที่ปรกึษา นายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวดั 
    - จัดทำหนังสือแจ้งผลการแต่งตั้งลขานุการ/ทีป่รึกษาฯ 
พร้อมแนบคำสั่งแต่งตั้งไปยัง องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ทุกจังหวัด ทราบ 
    - จัดทำหนังสือแจ้งเวยีนส่วนราชในสังกดัองคก์าร
บริหารส่วนจังหวดันครราชสีมา ทราบ 
    - จัดทำหนังสือแจ้งประธานสภาองค์การบริหารส่วน
จังหวัด ทราบ 
 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ในการจัดทำคำขอมีบัตรรับรองการแต่งตั้ง 

หรือขอบัตรรับรองแต่งตั้งใหม่ของผู้ช่วยผู้บริหาร
ท้องถิ่น และผู้ช่วยประธานสภาท้องถิ่น 
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แนวทางการปฏิบัติงานและขั้นตอนในการจัดทำคำขอมีบัตรรับรองการแต่งตั้ง 
หรือขอบัตรรับรองแต่งตั้งใหม่ของผู้ช่วยผู้บริหารท้องถ่ิน และผู้ช่วยประธานสภาท้องถ่ิน 

 

 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

กฎหมาย/ระเบียบ                    
ที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานหลัก หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  1. ยื่นคำขอมีบัตร 

   1.1 ยื่นแบบคำขอมีบัตรประจำตัว หรือขอบัตร

ประจำตัวใหม่ (บ.ร.1) และเอกสารเกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที ่

   1.2 เอกสารเกี่ยวข้อง ได้แก่ 

      - รูปถ่าย ชดุปกติขาว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดอืน ก่อน

วันยื่นคำขอ ขนาด 2.5 x 3.0 ชม. (1 นิ้ว) ครึ่งตวั หน้า

ตรง ไม่สวมหมวก และแว่นตาสีเข้ม จำนวน 2 รปู 

      - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (รับรองสำเนา

ถูกต้อง) จำนวน 2 ฉบับ 

      - สำเนาทะเบียนบ้าน (รับรองสำเนาถูกต้อง)  

จำนวน 2 ฉบับ 

      - สำเนาคำสั่งแต่งตัง้ให้ดำรงตำแหน่ง 

      - และหลักฐานอื่นๆ (ถ้าม)ี เช่น ใบสำคัญการเปลี่ยน
ชื่อตัว-ชื่อสกุล 
 

10 นาท ี - หนังสือกระทรวงมหาดไทย  

ที่ มท 0809.2/ว 1096 ลงวันที่ 11 

เมษายน 2548 เรื่อง การขอมีบัตร

ประจำตัวเจา้หน้าที่รฐั  

- ข้อ 2 วรรคทา้ย สำหรบัตำแหน่งที่

ปรึกษาและเลขานุการของผู้บริหาร

ท้องถิ่น ตำแหน่งเลขานุการและ

ผู้ช่วยเลขานุการประธานสภาเมือง

พัทยานั้น กระทรวงมหาดไทยได้

ประสานสำนักนายกรัฐมนตรีเพื่อ

แก้ไขเพิ่มเติมพระราชบญัญัติบัตร

ประจำตัวเจา้หน้าที่ของรฐั พ.ศ. 

2542 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง

ผลเป็นประการใดจะแจ้งให้ทราบ

ต่อไป  

สำนักงาน
เลขานุการองค์การ
บริหารส่วนจังหวดั 

-องค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด

นครราชสีมา 

 

8 



 

  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

กฎหมาย/ระเบียบ                    
ที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานหลัก หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  2. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสารและส่งมอบบัตร 

   2.1 เจ้าหน้าที่รับแบบคำขอมีบัตร รวบรวมเอกสาร 

ตามที่มีผู้ยื่นแบบคำขอมีบัตรประจำตวั หรอืขอบัตร

ประจำตัวใหม่ (บ.ร.1) ตรวจสอบความถูกต้อง และความ

ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

   2.2 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบจัดทำบัตรประจำตวั 

เจ้าหน้าที่ของรัฐให้กับผูย้ื่นคำร้องลงนามใต้ภาพของบัตร 

ประจำตัวเจา้หน้าที่ของรฐั 

   2.3 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอเรียนนายกองค์การบริหาร

ส่วนจังหวัดนครราชสีมา โดยเสนอหนังสือตามลำดับชั้น

ผู้บังคับบัญชา เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม 

   2.4 ดำเนินการออกบัตรประจำตัวฯ และจดัทำสำเนา 

บัตรประจำตวั ตามแบบที่กำหนด ทั้งนี ้

- นายกองค์การบริหารสว่นจังหวัดนครราชสีมา เป็นผู้ลง

นามออกบัตร 

- ดำเนินการออกเลขที่บัตรและคุมทะเบียนการออกบัตร 

- จดัส่งบัตรประจำตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐให้กับผู้ยื่นคำขอมี

บัตร และให้ลงลายมือชือ่ในบัตรใตรู้ปถ่าย  

 

20 นาท ี  - หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่มท 

0804.2/ว 2326 ลงวันที ่27 

กรกฎาคม 2548 เรื่อง การขอมีบัตร

ประจำตัวเจา้หน้าที่ของรฐั  

     ข้อ 3  การยื่นคำขอมีบัตร

รับรองการแต่งตั้ง ดำเนินการดังนี้ 

(1) ผู้ช่วยผู้บริหารทอ้งถิ่นตาม

กฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วน

จังหวัด ให้ยื่นคำขอต่อนายกองค์การ

บริหารส่วนจังหวดั 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ในการจัดทำบัตรประจำตัวสมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
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แนวทางการปฏิบัติงานและขั้นตอนในการจัดทำบัตรประจำตัวสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

กฎหมาย/ระเบียบ                    
ที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานหลัก หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

1. ยื่นคำขอมีบัตร 

   1.1 ยื่นแบบคำขอมีบัตรประจำตัว หรือขอบัตร

ประจำตัวใหม่ (บ.จ.1) และเอกสารเกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที ่

   1.2 เอกสารเกี่ยวข้อง ได้แก่ 

      - รูปถ่าย ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ก่อนวันยืน่คำขอ 

ขนาด 2.5 x 3.0 ชม. (1 นิ้ว) ครึ่งตวั หน้าตรง ไมส่วม 

หมวก และแว่นตาสเีข้ม จำนวน 2 รูป 

      - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (รับรองสำเนา

ถูกต้อง) จำนวน 2 ฉบับ 

      - สำเนาทะเบียนบ้าน (รับรองสำเนาถูกต้อง)  

จำนวน 2 ฉบับ 

      - ประกาศคณะกรรมการการเลือกตั้ง (กกต.) เรื่อง 

ผลการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่น (แบบ ส.ถ.6/1) 

      - และหลักฐานอื่นๆ (ถ้าม)ี เช่น ใบสำคัญการเปลี่ยน

ชื่อตัว-ชื่อสกุล 

 

 

 

10 นาท ี - พระราชบัญญัติบัตรประจำตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542  

มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 

“เจ้าหน้าที่รัฐ” หมายความว่า 

(12) สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือ

ผู้บริหารท้องถิ่น ตามกฎหมายว่า

ด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

กฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมาย

ว่าดว้ยสุขาภิบาล กฎหมายว่าด้วย

สภาตำบลและองค์การบริหารสว่น

ตำบล และกฎหมายวา่ดว้ย

ระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา 

มาตรา 5 ให้เจา้หน้าที่ของรัฐมี

บัตรประจำตวัสำหรับเจ้าหน้าที่

ของรัฐ ดังนั้น สมาชิกสภาท้องถิ่น

จึงต้องทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่

ของรัฐ 

สำนักงานเลขานุการ

องค์การบริหารส่วน

จังหวัด 

- สภาองค์การ

บริหารส่วนจังหวดั

นครราชสีมา 
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วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

กฎหมาย/ระเบียบ                    
ที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานหลัก หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

2. รวบรวมและตรวจสอบเอกสาร 

   2.1 เจ้าหน้าที่รับแบบคำขอมีบัตร รวบรวมเอกสาร 

ตามที่มีผู้ยื่นแบบคำขอมีบัตรประจำตวั หรอืขอบัตร

ประจำตัวใหม่ (บ.จ.1) ตรวจสอบความถูกต้อง และความ

ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

   2.2 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบจัดทำบัตรประจำตวั 

เจ้าหน้าที่ของรัฐให้กับผูย้ื่นคำร้องลงนามใต้ภาพของบัตร 

ประจำตัวเจา้หน้าที่ของรฐั 

   2.3 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอเรียนประธานสภาทอ้งถิ่น 

จัดทำหนังสือนำส่งสำนักงานท้องถ่ินจังหวัดนครราชสีมา 

แนบแบบคำขอมีบัตร พร้อมเอกสารหลักฐาน เพือ่เสนอ

ผู้ว่าราชการจังหวดัลงนาม 

 

20 นาท ี - กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542)            

ออกตามความในพระราชบัญญัติ

บัตรประจำตวัเจ้าหน้าทีข่องรัฐ 

พ.ศ. 2542 

- สำนักงาน

เลขานุการองค์การ

บริหารส่วนจังหวดั 

- สภาองค์การ

บริหารส่วนจังหวดั

นครราชสีมา 

 

3. สำนักงานท้องถิ่นจังหวัด ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร     

   3.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตรวจสอบข้อมูล

บุคคล แบบคำขอ และเอกสารหลักฐาน 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

 - สำนักงานท้องถ่ิน

จังหวัดนครราชสีมา 

- จังหวดั

นครราชสีมา 
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 วิธีการขั้นตอนการปฏบิัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

กฎหมาย/ระเบียบ                    
ที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานหลัก หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  3.2 ดำเนินการออกบัตรประจำตัวฯ และจัดทำสำเนา 

บัตรประจำตวั ตามแบบที่กำหนด  ทั้งนี ้

- ผู้วา่ราชการจังหวดัเป็นผู้ลงนามออกบัตร 

- ดำเนินการการคุมทะเบียนการออกบัตร 

- จดัส่งบัตรประจำตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐให้กับ 

ต้นสังกัดของผู้ยื่นคำขอมีบัตร 

 

4. ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอมีบัตร  

   4.1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

บันทึกเสนอประธานสภาท้องถิ่น 

   4.2 ส่งมอบบัตรประจำตัวเจา้หน้าที่ของรัฐ ให้ผูย้ื่นคำ

ขอมบีัตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สำนักงาน

เลขานุการองค์การ

บริหารส่วนจังหวดั 

 

 

 

 

 

 

 

- สภาองค์การ

บริหารส่วนจังหวดั

นครราชสีมา 
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