
เรื่อง การจดัทาํคําสั่งแตงตั้งพนักงาน (กรณีตาํแหนงวางทางบรหิาร)   
1. ขอบเขตกระบวนการทาํคําสั่งแตงตั้งพนักงาน (กรณีตาํแหนงวางทางบรหิาร) 

รบัเอกสารการเสนอขอแตงต้ังพนักงาน (กรณีตําแหนงวางทางบรหิาร ) ดําเนินการตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสาร การใหความเหน็ชอบจากสายงานสูงสุด และคุณสมบัติตามหลักเกณฑที่ กปภ. กาํหนด จัดทาํ
บันทกึพรอมคําส่ัง เสนอผูวาการอนุมัติและลงนามในคําส่ัง แตงต้ังพนักงาน  สงคําส่ัง แตงต้ังพนักงาน  
พรอมเอกสารประกอบการแตงต้ังพนักงานใหเจาหนาที่ผูรบัผิดชอบในการบันทกึขอมูลคําส่ัง แตงต้ังพนักงานเขา
ระบบ SAP และแจงเวียนคําส่ังแตงต้ังพนักงานใหหนวยงานที่เกี่ยวของ   
2. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

1) รบัเอกสารเขาสูกระบวนการจัดทาํคําส่ังแตงต้ังพนักงาน (กรณีตําแหนงวางทางบรหิาร) 
 2) ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร การใหความเหน็ชอบจากสายงานสูงสุด  และคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑที่ กปภ. กาํหนด 

3) จัดทาํบันทกึ พรอมคําส่ังเสนอผูวาการอนุมัติและลงนามในคําส่ังแตงต้ังพนักงาน  
การทาํคําส่ังใหปฏิบัติตามมาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติการประปาสวนภูมิภาค พ.ศ.2522 ประกอบกบั

ขอบังคับการประปาสวนภูมิภาควาดวยการกาํหนดตําแหนง อัตราเงินเดือน การบรรจุ การแตงต้ัง ฯลฯ ของพนักงาน 
พ.ศ.2522 แกไขเพ่ิมเติมโดยขอบังคับการประปาสวนภูมิภาคฯ (ฉบับที่ 31) พ.ศ.2554      ระเบียบการประปา
สวนภูมิภาควาดวยคุณสมบัติสําหรบัตําแหนง  หลักเกณฑและวิธีการแตงต้ังและเล่ือนช้ันพนักงาน  พ.ศ.2534 
บันทกึ ที่ มท 55000/3836 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2558 เรื่อง การทบทวนบทบาทตําแหนงงาน (Role 
Clarification : RC) และขอมูลจากรายงานใน SAP (ZHPARP12_PWA) 

4) เม่ือผูวาการลงนามในคําส่ังแลว ตองดําเนินการขอเลขที่คําส่ังจากกองบรกิารกลางและแจงเวียนคําส่ัง
ใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 

5) สงคําส่ังพรอมเอกสารประกอบการแตงต้ังพนักงานใหเจาหนาที่ผูรบัผิดชอบในการบันทกึขอมูลบันทกึ
คําส่ังเขาระบบ SAP  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

จัดทําบันทึกและคําส่ัง 
เสนอผูวาการอนมัุติ 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารและคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑท่ี กปภ. กําหนด

กรณีเอกสารไมถูกตอง 
/คุณสมบัติไมครบ 
ใหแจงหนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

กรณีเอกสารถูกตอง 
/คุณสมบัติครบ 
ตามหลักเกณฑท่ี  
กปภ. กําหนด 

หนวยงานย่ืนเอกสาร 
การเสนอขอแตงต้ังทางบริหาร 

แจงเวียนคําส่ัง 
ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

นาํสงเอกสาร 
ใหงานสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

 
 

ผังกระบวนการแสดงขั้นตอนการจัดทําคําสั่งแตงตั้งพนักงาน (กรณีตําแหนงวางทางบริหาร) 
 


