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ก 

ค าน า 

         คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถท า ให้ 
ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงานรวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ 
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาเครื่องมือ อุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
นอกจากนี้การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้และยังจะเป็น 
ประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน จนสามารถเลือกใช้บริการได้อย่างสะดวก  
และชัดเจน คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้งานการเจ้าหน้าที่ได้พัฒนาริเริ่มขึ้น โดยรวบรวมจากความรู้และ
ประสบการณ์ในการท างานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องร่วมกันด าเนินการให้มีเนื้อหาสาระที่
ส าคัญ ๆ กระชับเข้าใจง่าย เพ่ือเป็นคู่มือที่เหมาะสมต่อภารกิจของงานการเจ้าหน้าที่ต่อไปอย่างต่อเนื่องใน
อนาคต จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ผู้บริหารทุกระดับพร้อมผู้รับบริการในด้านต่าง ๆ ของงานการเจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการ
ท างานของงานการเจ้าหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้น 

 

 งานการเจ้าหน้าที่     
ส านักปลัดเทศบาล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 
สารบัญ 

หน้า 
ค าน า ก 
สารบัญ ข 
บทที่ ๑ บทน า 

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

บทที่ ๒ ข้อมูลพื้นฐานงานการเจ้าหน้าที่  
ภารกิจตามกรอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ       ๓  

บทที่ ๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑) ขั้นตอนการรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนมาด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาล   ๗ 
๒) ขั้นตอนการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นมาด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาล    ๘  
๓) การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (กรณีขอใช้บัญชีคณะกรรมการกลางสอบแข่งขัน   ๙ 
  เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.))  
๔) การให้ย้ายพนักงานเทศบาล         ๑๐  
๕) การให้โอนพนักงานเทศบาล         ๑๑  
๖) งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่     ๑๒  
๗) งานทะเบียนประวัติ         ๑๓  
๘) การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป     ๑๔  
๙) การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้าง ๑๕ 
๑๐) การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้าง  ๑๗ 
๑๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง    ๑๙ 
๑๒) การต่อสัญญาจ้าง         ๒๑ 
๑๓) แผนผังแสดงขั้นตอนการลาพักผ่อน       ๒๒ 
๑๔) แผนผังแสดงขั้นตอนการลาป่วย       ๒๓ 
๑๕) แผนผังแสดงขั้นตอนการลากิจส่วนตัว       ๒๔ 
๑๖) ข้าราชการ/พนักงานจ้าง(พนักงานจ้างตามภารกิจ) ออกจากราชการ   ๒๕ 
๑๗) ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย       ๒๖ 
๑๘) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์      ๒๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 
บทที่ ๑ 
บทน า 

๑.๑ ความเป็นมาและความส าคัญ 
          ด้วยเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา ได้ประกาศจัดตั้งงานการเจ้าหน้าที่เป็นส่วน

ราชการในโครงสร้างการบริหารของเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา เมื่อวันที่ ๓๑ พฤษภาคม 
๒๕๖๔ ซึ่งลักษณะงานของงานการเจ้าหน้าที่เป็นงานที่ ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับ
บุคลากรของเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยาทุกคน การปฏิบัติงานที่ผ่านมา ผู้ปฏิบัติงานใช้วิธีศึกษา
จากข้อระเบียบหนังสือสั่งการ และการบอกต่อกันมาจากผู้ปฏิบัติงานคนก่อน ไม่ได้จัดท าไว้เป็นลาย
ลักษณ์อักษรรวบรวมไว้เป็นองค์ความรู้ในองค์กร อีกทั้งผู้ปฏิบัติงานรายเดิมมีความประสงค์จะย้าย 
เปลี่ยนสายงานหรือย้ายสังกัดเพ่ือหาประสบการณ์ใหม่ในการท างาน ท าให้เกิดปัญหาในการปฏิบัติงาน
อาจเกิดความล่าช้าหรือไม่ครบถ้วนตามกระบวนการท างาน และจากการที่ส านักงานคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการ (ส านักงาน ก.พ.ร.) ให้ส่วนราชการน าเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(Public Sector Management Quality Award : PMQA) มาใช้เป็นเครื่องมือในการผลักดันให้ส่วน
ราชการปรับปรุงองค์กรและยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐสู่ระดับมาตรฐานเทียบเท่า
สากล โดยพัฒนาให้องค์กรภาครัฐมีกระบวนการท างาน และผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลดียิ่งขึ้นโดยมีเป้าหมายคือประโยชน์สูงสุดของประชาชน และประโยชน์สูงสุดของ
ประเทศชาติ  

         ดังนั้นเพ่ือพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการท างานภายในงานการ
เจ้าหน้าที่ เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา ให้เป็นไปตามแนวทางของส านักงานคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการ และเพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาของเทศบาลต าบลพระแท่น            
ล าพระยา และนโยบายของเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา ในการส่งเสริม และสร้างการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีในด้านการบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ทันสมัย  สนับสนุนการ
พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติหน้าที่ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน จึงได้จัดท า คู่มือ
การปฏิบัติงานส าหรับเป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การท างานได้ 
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายต่อไป  
๑.๒ วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  

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

๑.๓ ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ  
๑. เป็นการยกระดับองค์กร  
๒. เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานท าให้ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
๓. สร้างมาตรฐานเดียวกัน  



๒ 
๔. ลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงาน หรือข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ  
๕. แก้ปัญหาหรือลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน  
๖. สามารถประหยัดงบประมาณในการฝึกอบรมเมื่อใช้คู่มือเพ่ือการสอนงาน ช่วยองค์กร

ประหยัด เพราะการมีคู่มือท าให้การปฏิบัติงานผิดพลาดน้อย ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด  
๗. สามารถใช้เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Review) ของพนักงานเทศบาล 

และ พนักงานจ้าง ช่วยในการจัดท า Check List เพ่ือใช้ในการควบคุมการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพ
เสมอ   

๘. แต่ละส่วนราชการในเทศบาลเรียนรู้งานซึ่งกันและกัน  
๙. บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได ้ 
๑๐. ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานสามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่าง

ถูกต้อง และรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน  
๑๑. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน  
๑๒. ช่วยลดการตอบค าถาม/ลดเวลาการสอนงาน/ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
๑๓. ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3  
บทที่ ๒ 

ข้อมูลพื้นฐานงานการเจ้าหนา้ที่ 
 

ภารกิจตามกรอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
          ตามประกาศเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา เรื่องการจัดตั้งงานการเจ้าหน้าที่เป็น

ส่วนราชการในโครงสร้างการบริหารของเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา ลงวันที่ ๓๑ พฤษภาคม 
๒๕๖๔ งานการเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา มีหัวหน้าส านักนักปลัดเทศบาล (ระดับ 
ต้น) เป็นผู้ดูแล และมีนักทรัพยากรบุคคลรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ โดยมีงาน ดังนี้  

          ตามแผนอัตราก าลังพนักงานเทศบาล ๓ ปี(ปีงบประมาณ ๒๕6๔ – ๒๕๖๖) ได้
ก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับ ผิดชอบให้ฝ่ายต่างๆ ดังนี้  

          ๑) งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเจ้าหน้าที่ 
ข้าราชการ และพนักงานจ้าง งานการสอบ งานบรรจุแต่งตั้ง งานการโอนย้าย การรับโอน งานถ่ายโอน
บุคลากร งานประสานส่วนราชการอ่ืนและส่วนราชการท้องถิ่นอ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  
โดยก าหนดหน้าที่ความ รับผิดชอบ ดังนี้  

          - งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การย้าย การโอน การรับโอนพนักงาน
เทศบาล และข้าราชการครู  

- งานตรวจสอบประวัติและวุฒิการศึกษาของพนักงานจ้าง ที่บรรจุและแต่งตั้งใหม่  
- งานพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง พนักงานจ้างลาออก 
- งานคัดเลือกพนักงานเทศบาล เพ่ือเปลี่ยนสายงานผู้ปฏิบัติเป็นสายงานผู้บริหาร  

         - งานคัดเลือกพนักงานเทศบาล เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส าหรับ 
ต าแหน่งบริหาร  

- งานสรรหาและคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  
- งานแผนอัตราก าลัง การจัดตั้งส่วนราชการและการปรับปรุงส่วนราชการ  

          - งานการก าหนดต าแหน่งและการปรับปรุงก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาล 
พนักงานครูและพนักงานจ้าง  

- งานบันทึก แก้ไข เปลี่ยนแปลง ข้อมูลสารสนเทศบุคลากร 
- งานให้บริการข้อมูลสารสนเทศบุคลากรระบบข้อมูลแห่งชาติ  

          - งานจัดท าทะเบียนประวัติคอมพิวเตอร์  
- งานบรรจุและแต่งตั้งพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจ้าง  
- งานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการพนักงานเทศบาล  
- งานการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง 

         - งานควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติและข้อมูล 
อัตราก าลังพนักงาน เทศบาล พนักงานครูและพนักงานจ้าง  

- งานการขอลาออกจากราชการ และเกษียณอายุราชการ 
- งานการหารือ/ตอบข้อหารือ และให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการบริหารงานบุคคล  
- งานควบคุม จัดเก็บ กฎหมาย กฎระเบียบ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ  
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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๒. งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนา
บุคลากร งาน การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร งานฝึกอบรมสัมมนาพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา งานการเลื่อนระดับเลื่อนขั้นเงินเดือน งานการเพ่ิมค่าจ้าง งาน
สิทธิ สวัสดิการต่างๆ ของบุคลากรในสังกัด งานบ าเหน็จบ านาญ งานบัตรประจ าตัวบุคลากร งานออก
หนังสือรับรองบุคคล งานเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และประกาศเกียรติคุณบุคลากร งานการให้
ทุนการศึกษาของบุคลากร งานควบคุมเวลาการปฏิบัติราชการ และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับ
มอบหมาย โดยก าหนดหน้าที่ ความรับผิดชอบ ดังนี้  

- งานแผนพัฒนาบุคลากร  
- งานการจัดฝึกอบรม การประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
- งานส่งเสริมการศึกษาต่อและการจัดส่งเจ้าหน้าที่เข้ารับการฝึกอบรม  
- งานติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 
- งานการเลื่อนระดับพนักงานเทศบาล 
- งานการเลื่อนข้ันเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน พนักงานเทศบาล พนักงานครูและพนักงาน

จ้าง  
- งานการปรับอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน เงินประจ าต าแหน่ง และเงินเพ่ิมอ่ืนๆ ที่

เกี่ยวเนื่อง กับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
- งานประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ๆ 
- งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ที่ได้รับอุบัติเหตุและเสียชีวิต  
- งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล พนักงานครูและ 

พนักงานจ้าง  
- งานจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
- งานการออกหนังสือรับรองบุคคล  
- งานการขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
- งานการรายงานกรณีบุคลากรของเทศบาลเดินทางออกจากราชอาณาจักรไทย  ตาม

ระเบียบ ประกาศก าหนด        
- งานการออกค าสั่ง ประกาศเก่ียวกับการบริหารงานและการปฏิบัติงาน 
- งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วยเข้าสู่ต าแหน่งครู  
- งานประเมินผลงานเพื่อให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะพนักงานเทศบาล  
- งานการขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
- งานจัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ  
- งานควบคุม จัดเก็บ กฎหมาย กฎระเบียบ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ  
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๓. งานวินัยและส่งเสริมคุณธรรม มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสอบสวน งานสอบวินัย 

งานร้องทุกข์ร้องเรียน งานความรับผิดชอบทางละเมิดของบุคลากร งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม
เพ่ือให้เป็นไปตาม หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ 

 
 



๕ 
ประชาชน ความสงบสุข ปลอดภัยของสังคมส่วนรวมตลอดจนประโยชน์สูงสุดของประเทศ และงาน
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานด าเนินการทางวินัย 
- งานการท าส านวนไต่สวน ส านวนการสอบสวนทางวินัย  
- งานตรวจสอบหรือการสืบสวน การสอบสวน การแสวงหาข้อเท็จจริง  
- งานการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
- งานการพิจารณา และตรวจสอบค าอุทธรณ์หรือค าโต้แย้ง  
- งานท าส านวนสอบสวน สืบสวน จากการร้องเรียน ร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาล

ต าบลพระแท่นล าพระยา 
- งานคณะอนุกรรมการพิจารณาด าเนินการทางวินัยและการให้ออกจากราชการ  
- งานคณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
- งานประมวลจริยธรรม  
- งานเสริมสร้างวินัยคุณธรรมและจริยธรรม  
- งานคณะกรรมการประมวลจริยธรรม  
- งานทะเบียนประวัติของผู้ถูกด าเนินการทางวินัย  
- งานควบคุม กฎหมาย กฎระเบียบ และหนังสือสั่งการเกี่ยวกับงานวินัยและเสริมสร้าง

คุณธรรมและ อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
- งานควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติราชการและการลาของพนักงานเทศบาล และพนักงาน

จ้าง  
- งานตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติราชการและการลาของพนักงานเทศบาล  
-งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 
บทที่ ๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

งานการเจ้าหน้าที่ได้รวบรวบกระบวนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  
 

๑) ขั้นตอนการรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนมาด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาล    
๒) ขั้นตอนการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นมาด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาล     
๓) การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (กรณีขอใช้บัญชีคณะกรรมการกลางสอบแข่งขัน    
   เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.))  
๔) การให้ย้ายพนักงานเทศบาล           
๕) การให้โอนพนักงานเทศบาล           
๖) งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่       
๗) งานทะเบียนประวัติ           
๘) การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป       
๙) การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้าง  
๑๐) การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้าง   
๑๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง     
๑๒) การต่อสัญญาจ้าง          
๑๓) แผนผังแสดงขั้นตอนการลาพักผ่อน        
๑๔) แผนผังแสดงขั้นตอนการลาป่วย        
๑๕) แผนผังแสดงขั้นตอนการลากิจส่วนตัว        
๑๖) ข้าราชการ/พนักงานจ้าง(พนักงานจ้างตามภารกิจ) ออกจากราชการ    
๑๗) ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย        
๑๘) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์       
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ขั้นตอนการรับโอนพนักงานเทศบาลประเภทอ่ืน 

มาด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาล เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอโอนแจ้งความประสงค์ขอโอนมาเทศบาล 

เทศบาลตรวจสอบต าแหน่งว่าง/ตรวจสอบ        
คุณสมบัติ(รวบรวมค าร้องขอโอนจากทุก หน่วยงาน
ที่ขอโอนภายในวันที่ ๗ ของเดือน) 

ท าหนังสือสอบถามไปยังผู้ขอคัดค าสั่งแต่งตั้งจะ 
พิจารณามาให้โอนหรือไม่ พร้อมขอเอกสาร 
หลักฐานประกอบการพิจาณารับโอน 

เสนอข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอโอนต่อ
นายกเทศมนตรี เพ่ือประกอบการพิจารณารับโอน 

น าข้อมูลเสนอเรื่องรับโอนต่อนายกนายกเทศมนตรี 
เพ่ือเสนอต่อที่ประชุม ก.ท.จ.กาญจนบุรี แจ้งมติรับ
โอนและประสานวันรับโอน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมค าร้องขอโอน     

เสนอผู้บริหารเพ่ือนัดวัน เวลา สัมภาษณ์ผู้ขอโอน 
เพ่ือประกอบการพิจารณารับโอน 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดให้ผู้ขอโอนมาเข้ารับการ 
สัมภาษณ์ 

หน่วยงานต้นสังกัดรับมติรับโอนจากเทศบาล/ออก
ค าสั่งรับโอนและออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งเป็น
วันเดียวกัน วันที่พ้นจากต าแหน่งจากต้นสังกัดเป็น
วันเดียวกัน 

พนักงานเทศบาลผู้ขอโอนมารายงานตัวตามวันที่
ตามค าสั่งรับโอนเพ่ือด ารงต าแหน่งในสังกัด
เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา 



 

๘ 

ขั้นตอนการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
มาด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาล เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอโอนจัดส่งค าร้องขอโอนมาเทศบาล           
(ตามแบบค าร้องขอโอนจากต้นสังกัด)                      
-มีหนังสือน าส่งมาจากต้นสังกัดยินยอมให้โอน 

เทศบาลรับค าร้องขอโอน/ตรวจสอบต าแหน่งว่าง        
(รวบรวมค าร้องขอโอนจากทุกหน่วยงานที่
ตรวจสอบคุฯสมบัติขอโอนภายในวันที่ ๗ ของเดือน
เดือน)

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอ
โอนต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือประกอบการพิจารณา
รับโอน 

เสนอเรื่องรับโอนต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือเสนอต่อที่
ประชุม ก.ท.จ.กาญจนบุรี ประสานวันที่รับโอนและ
วันที่พ้นจากต าแหน่งจากต้นสังกัดเป็นวันเดียวกัน
แจ้งมติรับโอนไปยังหน่วยงานต้นสังกัดด าเนินการ
ต่อไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมค าร้องขอโอน     

เสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือประกอบการพิจารณา
รับโอน 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดให้ผู้ขอโอนมาเข้ารับการ 
สัมภาษณ์ 

หน่วยงานต้นสังกัดรับมติรับโอนจากเทศบาล/เสนอ 
ก.ท.จ. ให้พ้นจากต าแหน่ง /ออกค าสั่งรับโอน/ออก
ค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่ง 

พนักงานเทศบาลผู้ขอโอนมารายงานตัวในวันที่ตาม
ค าสั่งรับโอนเพื่อด ารงต าแหน่งในสังกัดเทศบาล
ต าบลพระแท่นล าพระยา 



๙ 
การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

(กรณีขอใช้บัญชีคณะกรรมการกลางสอบแข่งขันเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.)) 
 

กรณีขอครั้งแรก                      กรณีขอเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                            * อ้างหนังสือระเบียบตามข้ันตอนก่อนหน้านี้และ 
                                                                                                                     เพ่ิม พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคล พ.ศ.๒๕๔๒ 
                                                                                                                     ม า ต ร า  ๑ ๕  ป ร ะ ก อ บ ม ติ  ก . ท . จ . ก า ญ จ น บุ รี                                                                             

กาญจนบุรี                                                                                                                   เห็นชอบ 
                                                                                             

กรมส่งเสริมฯส ารวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ 
กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขันแทน 

เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยาท าหนังสือแจ้ง
การส ารวจดังกล่าว(แจ้งผ่านส านักงานส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นจังหวัดกาญจนบุรี) 

บันทึกขออนุมัติการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันฯ
(เสนอนายกเทศมนตรีต าบลพระแท่นล าพระยา) 

ก.ท.จ.กาญจนบุรี มีมติเห็นชอบ 

จังหวัดกาญจนบุรีในฐานะเจ้าของบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ภายใต้เขต ๓ เรียกผู้สอบแข่งขันมา
รายงานตัว 

จังหวัดกาญจนบุรีจัดส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและ
ส าเนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง เพ่ือ
มาบรรจุมาแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ 

จัดท าบันทึกเสนอนายกเทศมนตรี 
- ออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
- หนังสือแจ้งให้มารายงานตัว (พร้อมแนบค าสั่ง
บรรจุ) 
- หนังสือแจ้งผู้ว่าราชการจังหวัดกาญจนบุรี/                     
เลขานุการ ก.ท. 
- บันทึกแจ้งเวียนค าสั่งให้ส่วนราชการในเทศบาล
ทราบ 

 

จังหวัดกาญจนบุรี(โดยการประสานงานกับจังหวัด
กาญจนบุรีในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
แจ้งชื่อผู้ที่จะบรรจุแต่งตั้ง 

หนังสือขอใช้บัญชี                                   
(เรียนท้องถิ่นจังหวัดกาญจนบุรี) 

บันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีต าบลพระแท่น    
ล าพระยา เพ่ือขอความเห็นชอบต่อ                 
ก.ท.จ.กาญจนบุรี 



๑๐ 
งานให้ย้ายพนักงานเทศบาล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ... ข้อระเบียบที่เกีย่วข้อง                           

(๑) พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคลสว่น
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ มาตรา ๑๕ 

(๒) ประกาศ ก.ท.จ.กาญจนบุรี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับการ
บริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล                                       

**กรณีย้ายต่างสายงานจะต้องจัดท าแบบ
ประเมินประกอบการพิจารณาด้วย 

 

 

ผู้ขอย้ายจัดท าบันทึกขอย้ายเสนอส่วนราชการ        
ต้นสังกัด 

ผู้ขอย้ายไปรายงานตัวส่วนราชการที่ไปสังกัดใหม่ 

จัดท าค าสั่งให้ย้าย 

งานการเจ้าหน้าที่บันทึกเสนอต าแหน่งว่างท่ีจะให้
ย้ายและนัดวัน เวลา สัมภาษณ์ผู้ขอย้าย 

งานการเจ้าหน้าที่น าข้อมูลข้างต้นของผู้ขอย้าย
เสนอต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือประกอบการพิจารณา
(ข้อมูลจากเอกสารประกอบขอย้าย) 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.กาญจนบุรี ใน
การให้ย้าย(หลังจากนายกเทศมนตรีเห็นสมควรให้
ย้าย) 



๑๑ 
งานให้โอนพนักงานเทศบาล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศ ก.ท.จ.กาญจนบุรี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับการ
บริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล                                       

ผู้ขอโอนยื่นค าร้องขอโอน 

ออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่ง จัดท าหนังสือส่งตัว
กรณีให้โอนไปยังหน่วยงานรับโอนและรายงาน
จังหวัดกาญจนบุรีทราบ 

ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ขอโอนจัดท าบันทึกแจ้ง
ประสานงานการเจ้าหน้าที่พร้อมแนบค าร้องขอ
โอน/ประวัติส่วนตัว/ประวัติการลา(กรณีโอนลด
ระดับต าแหน่งต้องมีหนังสือยินยอมลดระดับ
ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 

บันทึกเสนอขอโอน เพ่ือจัดส่งหนังสือขอโอนไปยัง
หน่วยงานที่ประสงค์จะโอนไปสังกัด 

จัดส่งหนังสือแจ้งประสานการขอโอนไปยัง
หน่วยงานที่ประสงค์จอขอโอนไปสังกัด ก าหนดวัน
โอน-รับโอนเป็นวันเดียวกัน 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.กาญจนบุรี ใน
การให้พ้นจากต าแหน่ง 

หน่วยงานที่รับโอนแจ้งพนักงานเทศบาลไปรายงาน
ตัวเรียบร้อยแล้ว  



   ๑๒ 
งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  
 

 

... หนังสือที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว๑๔๗ ลงวันที่ 

๒๔ กันยายน ๒๕๕๐ เรื่อง การตรวจสอบ

คุณวุฒิการศึกษาของข้าราชการหรือพนักงาน

ส่วนท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

จัดท าบันทึกเสนอการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
เพ่ือมีหนังสือจัดส่งส าเนาวุฒิการศึกษาไปยัง
มหาวิทยาลัยที่ส าเร็จการศึกษาของผู้ที่มีค าสั่งบรรจุ
แต่งตั้งตรวจสอบ 

มหาวิทยาลัยแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาว่า
ส าเร็จการศึกษาจริง น าผลตรวจสอบเก็บไว้ใน ก.พ.
๗ ของพนักงานเทศบาลผู้นั้น 

มหาวิทยาลัยแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาว่า
ส าเร็จการศึกษาจริง น าผลตรวจสอบเก็บไว้ใน ก.พ.
๗ ของพนักงานเทศบาลผู้นั้น 



 ๑๓ 
งานทะเบียนประวัติ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับส าเนาค าสั่งบรรจุ, แต่งตั้ง,รับโอน จาก
หน่วยงานอื่น การเลื่อนขั้นเงินเดือน, เลื่อนระดับ, 
เปลี่ยนต าแหน่ง, เปลี่ยนชื่อสกุล ชื่อตัว 

บันทึกการเปลี่ยนแปลงลงในทะเบียนประวัติ        
ก.พ.๗ 

กรณีรับโอนจากหน่วยงานอื่นต้องคัดลอกทะเบียน
ประวัติใหม่จ านวน ๓ ชุด เพื่อจัดส่งจังหวัด ๑ ชุด 
ส านักงาน ก.ท. ๑ ชุด และเก็บไว้ที่เทศบาล ๑ ชุด 

กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อตัว, ชื่อสกุล, สมรส บันทึก
เสนอการเปลี่ยนแปลง โดยแนบหลักฐานการ
เปลี่ยนแปลงไปยังจังหวัด และส านักงาน ก.ท. 
ทราบและบันทึกแก้ไขในทะเบียนประวัติ 



๑๔ 
งานสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 

 
                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ข้อระเบียบ : ประกาศ ก.ท.จ.กาญจนบุรี ลงวันที่ ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๔๗ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับ 
      พนักงานจ้าง 

รายงานต าแหน่งว่างและขอ
อนุมัติสรรหา 

จัดท าประกาศรับสมัครและ
ประชาสัมพันธ์ 

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา
ไม่น้อยกว่า ๓ คน 

รับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
และก าหนดวันสอบ 

ออกข้อสอบ/สอบข้อเขียน 

ประชุมคณะกรรมการออก
ข้อสอบ 

จัดท าประวัติและท าสัญญา
จ้าง 

สัมภาษณ์ 

ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหา
และเลือกสรรและขึ้นบัญชี
เพ่ือแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 

ขออนุมัติ ก.ท.จ.เพ่ือจัดจ้าง 

ออกค าสั่งแต่งตั้งพนักงาน
จ้าง 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและ
ด าเนินการส่วนที่เก่ียวข้อง 

ก าหนดสอบสัมภาษณ์ 

ประกาศผลสอบข้อเขียน 

ตรวจข้อเขียน 



-๑๕- 

การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้าง 
 
                                                                            หลักเกณฑ์  
                                                                            ประกาศ ก.ท.จ.กาญจนบุรี เรื่อง                 

                                                                  หลกัเกณฑ์เง่ือนไขเก่ียวกับการ                               
                                                                  บรหิารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.๒๕๔๕ 

                
 
 
 
                                                                              องค์ประกอบที่น ามาพิจารณา  
                                                                              ๑) ผลการปฏิบัติงานตามบันทึก ข้อตกลง  
                                                                              ๒) ข้อมูลสรุปผลการขาด ลา มาสาย 

                                                                        ตามประกาศหลักเกณฑ์และ วิธีการ     
                                                                        ประเมิน 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เทศบาลประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล การ
ปฏิบัติงานให้ข้าราชการในสังกัดรับทราบโดยทั่วกัน 

ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินและผู้รับการประเมินก าหนด
ข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานและการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ก าหนดตัวชี้วัดการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้รับ การประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ได้
ประกาศไว้ และข้อตกลงที่ได้ท าไว้กับผู้รับการประเมิน 

ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินแจ้งผลการประเมิน ให้ผู้รับ
การประเมินทราบเป็นรายบุคคล 

ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินโดยความเห็นชอบของ
ผู้บังคับบัญชา เหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง จัดส่งผลการ
ปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

คณะกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประชุม
พิจารณา 

นายกเทศมนตรีประกาศรายชื่อพนักงานผู้มีผลการ
ปฏิบัติงาน ดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 



-๑๖- 

การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้าง(ต่อ) 
 
 
 
                                                                             
                                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าผลการประเมินไปใช้ประกอบการพิจารณาเรื่องต่างๆได้แก่ 
การเลื่อนข้ันเงินเดือน และค่าตอบแทน อ่ืนๆ การให้รางวัล
ประจ าปี การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน การแต่งตั้ง
ข้าราชการ การให้ออกจากราชการ การให้รางวัลจูงใจ และ
การบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ 



-๑๗- 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้าง 
 
                                                                             หลักเกณฑ์  
                                                                             ประกาศ ก.ท.จ.กาญจนบุรี เรื่อง                 

                                                                   หลักเกณฑ์เง่ือนไขเกี่ยวกับการ                               
                                                                  บริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.๒๕๔๕ 

                
 
 
 
                                                                               
 
                                                                               

                                                                                                                                                
ประเมิน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการพิจารณากลั่นกรองการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนค่าจ้างและค่าตอบแทน 

ผู้บังคับบัญชาประเมินประสิทธิภาพผลการปฏิบัติงาน 
ครั้งที่ ๑ (๑ ต.ค. – ๓๑ มี.ค.), ครั้งที่ ๒ (๑ เม.ย. – ๓๐ ก.ย.) 
พิจารณาจากคุณภาพ ปริมาณงาน ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
น าข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย การ
ปฏิบัติงาน มาประกอบ  
- ระดับดีเด่น คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๙๐ ขึ้นไป  
- ระดับดีมาก คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๘๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๙๐  
- ระดับดี คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๗๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๘๐ 
- ระดับพอใช้ คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๖๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๗๐ 
- ระดับต้องปรับปรุง คะแนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ ประชุมพิจารณาตามหลักเกณฑ์
ที่ก าหนด  
ครั้งที่ ๑ โควตาร้อยละ ๑๕ ของจ านวนข้าราชการ ณ ๑ มีนาคม ถ้า
มีเศษ (๐.๕) ให้ปัดขึ้น  
ครั้งที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนร้อยละ ๖ ของจ านวนข้าราชการ         
ณ ๑ กันยายน  
- ไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาล 
พิพากษาคดีอาญาเกี่ยวกับความผิดปฏิบัติราชการ  
- ไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน  
- ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุอันควร  
- บรรจุไม่น้อยกว่า ๔ เดือน  
- มีเวลาปฏิบัติราชการ ๖ เดือน โดยมีวันลาไม่เกิน ๒๓ วัน (ยกเว้น 
ลาบวช/คลอดบุตร/พักผ่อน/เกณฑ์ทหาร/ปฏิบัติงานใน
ต่างประเทศ) 



-๑๘- 
 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้าง (ต่อ) 
 

 
                                                                             
                
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอนายกตามความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
ออกค าสั่งเลื่อนขั้น ปีละ ๒ ครั้ง ครั้งที่ ๑ (๑ เม.ย.), ครั้งที่ ๒ (๑ ต.ค.) 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และ
พนักงานจ้าง พร้อมเอกสารประกอบ คือ 
-ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
-ค าสั่งให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษพนักงานเทศบาล 
-จัดท าแบบ ๑ ของข้าราชการผู้สมควรได้รับการเลื่อนขั้น ๐.๕ ขั้น 
และร้อยละ ๒ 
-จัดท าแบบ ๑ (พิเศษ) ของข้าราชการผู้สมควรได้รับการเลื่อนขั้น ๑ 
ขั้น 
-จัดท าแบบ ๒ ของข้าราชการผู้ไม่สมควรได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
-สรุปผลการเลื่อนขั้นเงินเดือน  

รายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการต่อไป 
-ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดกาญจนบุรี 
-ผู้ว่าราชการจังหวัดกาญจนบุรี 
-นายอ าเภอท่ามะกา  



-๑๙- 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
 
                                                                             
                
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลก าหนดเป้าหมาย ผลส าเร็จของงานให้พนักงานจ้างปฏิบัติ 

จัดท าบัญชีรายชื่อตามล าดับคะแนน 

ผู้ประเมินและพนักงานจ้างก าหนดข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
รวมวางแผนการปฏิบัติงาน 

ผู้ประเมินให้ค าปรึกษาแนะน าพนักงานจ้างเพ่ือปรับปรุง แก้ไขพัฒนา 
เพ่ือน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 

ผู้บังคับบัญชาประเมิน ๒ ครั้ง 
-ครั้งที่ ๑ (๑ ต.ค. – ๓๑ มี.ค.) 
-ครั้งที่ ๒ (๑ เม.ย. – ๓๐ ก.ย.) 
-ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ (ปริมาณผลงาน/คุณภาพผลงาน/
ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา/การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า)  
- ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  
- ผลการประเมิน  
ดีเด่น ตั้งแต่ร้อยละ 95 ถึง 100  
ดีมาก ตั้งแต่ร้อยละ 85 แต่ไม่ถึงร้อยละ 95  
ดี ตั้งแต่ร้อยละ 75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85  
พอใช้ ตั้งแต่ร้อยละ 65 แต่ไม่ถึงร้อยละ 75  
ปรับปรุง น้อยกว่าร้อยละ 65 คะแนน  

เสนอบัญชีคะแนนให้คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมิน 



-๒๐- 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง (ต่อ) 
 

                                                                             
                
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทน 
- ยกเว้นพนักงานจ้างทั่วไป  
- มีระยะเวลาการปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 8 เดือน (1 ตุลาคม – 3 กันยายน)  
- เลื่อนในวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี  
- มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี ได้ไม่เกินอัตราร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทน  
- โควตาไม่เกินร้อยละ 4 ของอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ณ วันที่ 1 กันยายน  
- กรณีได้รับค่าตอบแทนถึงขั้นสูงของอัตราค่าตอบแทนให้ได้รับค่าตอบแทน พิเศษไม่เกิน 
6 ของขั้นสูง จะได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 1 ตุลาคม – 30 กันยายน) 

 

เสนอนายกฯ ตามความเห็นของคณะกรรมการ  
- เสนอค าสั่ง  
- หนังสือแจ้งจังหวัด  
– หนังสือแจ้งเวียนบุคคล 

 



-๒๑- 

การต่อสัญญาจ้าง 
 
                                                                            ข้อระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
                                                                            ประกาศ ก.ท.จ.กาญจนบุรี ลงวันที่ ๑๒                           
                                                                            พฤษภาคม ๒๕๔๗ เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
                                                                            เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง                              
                
 
 
 
                                                                               
 
                                                                               

 
 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจ้างที่จะสิ้นสุด
สัญญาจ้างต่อนายกฯ เพ่ือขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ. 
ในการต่อสัญญาจ้าง 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.กาญจนบุรี เพ่ือต่อ
สัญญาจ้างพนักงานจ้างที่สิ้นสุดสัญญาในปีนั้นๆ 

จัดท าสัญญาและก าหนดวันประชุม 
เพ่ือเตรียมต่อสัญญาจ้าง 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง 
(ต่อสัญญาจ้าง) 



-๒๒- 

แผนผังแสดงขั้นตอน การลาพักผ่อน 

 
                                                                                                                                                         
 
                                                                            
                                                                             
                
 
 
 
                                                                               
 
                                                                               

 
 
 

 
 

 
 
 
                                                                                                                                                         
 
                                                                            
                                                                             
                
 
 
 
                                                                               
 
                                                                               

 
 
 
 

เขียนใบลา 
(เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตจึงหยุดราชการได้) 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (กองการเจ้าหน้าที่) 
ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 
ผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 
(ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (กองการเจ้าหน้าที่) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

จัดท าสรุปรายงานวันลาประจ าเดือน 

กองการเจ้าหน้าที่ 
จัดท ารายงานวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

 



-๒๓- 

แผนผังแสดงขั้นตอน การลาป่วย 

 
                                                                                                                                                         
 
                                                                            
                                                                             
                
 
 
 
                                                                               
 
                                                                               

 
 
 

 
 

 
 
 
                                                                                                                                                         
 
                                                                            
                                                                             
                
 

 

 

 

 

 

เขียนใบลา 
(เสนอก่อนหรือในวันที่ลา ยกเว้นจ าเป็นเสนอวันแรกที่มาปฏิบัติงาน) 

 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (กองการเจ้าหน้าที่) 
ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 
ผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 
(ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (กองการเจ้าหน้าที่) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

จัดท าสรุปรายงานวันลาประจ าเดือน 

กองการเจ้าหน้าที่ 
จัดท ารายงานวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

 



-๒๔- 

แผนผังแสดงขั้นตอน การลากิจส่วนตัว 

 

 
                                                                                                                                                         
 
                                                                            
                                                                             
                
 
 
 
                                                                               
 
                                                                               

 
 
 

 
 

 
 
 
                                                                                                                                                         
 
                                                                            
                                                                             
                
 

 

 

 

 

เขียนใบลา 
(เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

เว้นแต่จ าเป็นให้ชี้แจงเหตุผลในใบลาแล้วหยุดราชการไปก่อน) 
 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (กองการเจ้าหน้าที่) 
ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 
ผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 
(ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา (กองการเจ้าหน้าที่) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

จัดท าสรุปรายงานวันลาประจ าเดือน 

กองการเจ้าหน้าที่ 
จัดท ารายงานวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

 



-๒๕- 

ข้าราชการ/พนักงานจ้าง(พนักงานจ้างตามภารกิจ) ออกจากราชการ 
 
                                                                            ตามแบบ ลก.๑ โดยยื่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า       
                                                                            ๓๐ วัน (ตามประกาศ ก.ท.จ.กาญจนบุรี เรื่อง 
                                                                            หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการ 
                                                                            รักษาวินัย พ.ศ.๒๕๕๙ 
                                                                                                                                                    
                
 
 
 
                                                                               
 
                                                                               

 
 
 

 
 

 
 

 

 

ข้อระเบียบ  
1) พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 มาตรา 15  
2) ประกาศ ก.ท.จ. สมุทรสาคร เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและ 
การรักษาวินัย พ.ศ. 2559 

 

 

 

 

ข้าราชการ/พนักงานจ้าง 
ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 

ขอมติต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

เข้า ก.ท.จ. เพ่ือขอรับความเห็นชอบ 

พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ 
 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและ 
 ด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 



-๒๖- 

ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อระเบียบ ตามประกาศ ก.ท.จ.กาญจนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย พ.ศ.2559 

 

มีการร้องเรียน หน่วยงานที่มีหน้าที่ 
ตรวจสอบพบความผิด 

รับสารภาพเอง ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ 
พบความผิด 

มีมูลกรณีที่ควรกล่าวหา
ว่ากระท าผิดวินัย 

มีโทษปลดออก ไล่ออก 
ทางราชการเสยีหาย 
อย่างร้ายแรง 

 

โทษไม่ถึงปลดออก ไล่ออก 
ทางราชการไมเ่สียหาย 
อย่างร้ายแรง 

ตั้งเรื่องกล่าวหา 
ท าผิดเรื่องใด อย่างไร 

 

กรณีมีมูลว่ากระท า 
วินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

 

กรณีมีมูลว่ากระท า 
วินัยอย่างร้ายแรง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนทางวินัยไม่ร้ายแรง 
ตามกระบวนการทางวินัย 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนทางวินัยไม่ร้ายแรง 
ตามกระบวนการทางวินัย 

 



-๒๗- 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยากรณ์ 

 

 
                                                                                                                                                         
 
                                                                            
                                                                             
                
 
 
 
                                                                               
 
                                                                               

 
 
 

 
 

 
 
 
                                                                                                                                                         
 
                                                                            
                                                                             

 

 

 

 

 

 

ส ารวจผู้มีคุณสมบัติขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้าราชการ 
(๓๐ วัน) 

 
 

จัดท าแบบ ขร.๔  
(๗ วัน) 

แจ้งให้ผู้มีคุณสมบัติตรวจสอบและลงลายมือชื่อในแบบ ขร.๔ 
(๓ วัน) 

 

สรุปรายละเอียดการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปีของผู้มีสิทธิขอทุกคน 
(๓ วัน) 

จัดท าบันทึก หนังสือ เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  
(๓ วัน) 


