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คู่มือปฏิบัติงาน งานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอํานวยการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโคกสําโรง

หลักการและเหตุผล

งานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอํานวยการ สํานักปลัดเทศบาล ตามโครงสร้างแผนอัตรากําลัง 3 ปี

ของเทศบาลตําบลโคกสําโรง มีลักษณะงานที่เก่ียวข้องการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล

การสรรหา การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งต้ัง การดําเนินการเกี่ยวกับตําแหน่งและอัตราเงินเดือน

การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้าง

แรงจูงใจ ในการปฏิบัติงาน จัดทําทะเบียนประวัติการรับราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ

เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง ซ่ึงลักษณะงานของงานการเจ้าหน้าที่ดังกล่าว เป็นงานที่ซับซ้อน

มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับบุคลากรของเทศบาลตําบลโคกสําโรงทุกคน การปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติต้องศึกษา

ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือส่ังการที่เ ก่ียวข้อง เพ่ือยกระดับการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลท่ีดียิ่งข้ึนเพื่อประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร

ดังน้ัน เพ่ือเป็นการพัฒนารูปแบบ และกระบวนการทํางานภายในงานการเจ้าหน้าท่ี

ฝ่ายอํานวยการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโคกสําโรง ให้มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าท่ี จึงได้จัดทํา

คู่มือการปฏิบัติงานการเจ้าหน้าท่ี เพื่อใช้สําหรับเป็นเครื่องมือสําคัญในการปฏิบัติงาน ให้มีประสิทธิภาพต่อไป

วัตถุประสงค์ในการรวบรวมและจัดทํา

1.เพื่อเป็นเครื่องในการปฏิบัติงาน

2.เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบและหนังสือส่ังการ

3.เพื่อให้ทราบถึงกระบวนการ ข้ันตอนการดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล

4.เพื่อบุคลากรหรือเจ้าหน้าท่ีสามารถทํางานแทนกันได้

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ซึ่งมีลักษณะ

งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ

และการแต่งตั้ง การดําเนินการเก่ียวกับตําแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการ

ปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน จัดทําทะเบียน

ประวัติการรับราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้อง

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน งานการเจ้าหน้าที่

1.การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานเทศบาล

2.การตรวจสอบคุณสมบัติพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่

3.การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ

4.การจัดทําทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล

5.การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล

6.การเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล

7.การประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง
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8.งานต่อสัญญาจ้าง

9.การรับโอนข้าราชการรหือพนักงานส่วนท้องถ่ิน

10.การย้ายพนักงานเทศบาล

11.การให้โอนพนักงานเทศบาล

12.การสรรหาพนักงานจ้าง

13.การออกจากราชการ

14.การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี

15.การเล่ือนตําแหน่งในระดับท่ีสูงข้ึน สายงานประเภทท่ัวไป

16.การเล่ือนตําแหน่งในระดับท่ีสูงข้ึน สายงานประเภทวิชาการ
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กรมส่งเสริมฯ สํารวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ.ดําเนินการสอบแข่งขัน

ทต.โคกสําโรง ทําหนังสือแจ้งการสํารวจดังกล่าว (ผ่าน สถจ.)

เม่ือ กสถ.ดําเนินการสอบและได้บุคคลมาแล้ว จังหวัดลพบุรี เรียกผู้สอบแข่งขัน

ได้มารายงานตัวเพ่ือเลือกสังกัดที่จะปฏิบัติหน้าท่ีราชการ

ทต.โคกสําโรง ได้รับแจ้งรายช่ือผู้บรรจุแต่งต้ังแล้วให้ทําหนังสือขอความเห็นชอบ

เพ่ือขอให้ ก.ท.จ.มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ

ทต.โคกสําโรง ออกคําส่ังบรรจุแต่งต้ังบุคคลเข้าเป็นพนักงานเทศบาลแล้ว

รายงานการบรรจุแต่งต้ังให้ ก.ท.จ.ทราบต่อไป

1.การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานเทศบาล

(กรณีขอใช้บัญชีคณะกรรมการกลางสอบแข่งขันเป็นพนักงานเทศบาล (กสถ.))

กรณีขอครั้งแรก กรณีขอเพิ่มเติม
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บันทึกขออนุมัติการขอใช้บัญชีสอบแข่งขันฯ เสนอนายกฯ ทต.โคกสําโรง

นําส่งหนังสือขอใช้บัญชีไปยัง สถจ.ลพบุรี

คําส่ัง คสช.ท่ี 8/2560 เร่ือง การขับเคล่ือนการปฏิรูปการบริหารงานบุคคล

ส่วนท้องถ่ิน (แนบท้ายหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0809.2/

ว0975 ลว.21 กุมภาพันธ์ 2560)



ข้ันตอนการบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานเทศบาล

ใช้เวลา 10 นาที

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 20 นาที
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เม่ือได้รับหนังสือกรมส่งเสริมฯ สํารวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ.ดําเนินการสอบแข่งขัน

ลงรับหนังสือตามข้ันตอนงานสารบรรณและเสนอหนังสือตามลําดับบังคับบัญชาจนถึง

นายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรง

งานการเจ้าหน้าท่ี รายงานการตรวจสอบตําแหน่งว่าง เสนอลําดับสายบังคับบัญชา

จนถึงนายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรง

นายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรง

ประสงค์ร้องขอให้ กสถ.

ดําเนินการสอบแข่งขัน

นายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรง

ไม่ประสงค์ร้องขอให้ กสถ.

ดําเนินการสอบแข่งขัน

งานการเจ้าหน้าท่ี ทําบันทึกขออนุมัติพร้อมหนังสือแจ้งการสํารวจดังกล่าว

เสนอลําดับสายบังคับบัญชาจนถึงนายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรง

และเสนอ ก.ท.จ.ต่อไป



ข้ันตอนการบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานเทศบาล (ต่อ)

กรณีประสงค์ร้องขอให้ กสถ.ดําเนินการสอบแข่งขัน

ใช้เวลา 10 นาที

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 20 นาที
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เม่ือ กสถ.ดําเนินการสอบและได้บุคคลมาแล้ว จังหวัดลพบุรี เรียกผู้สอบแข่งขัน

ได้มารายงานตัวเพ่ือเลือกสังกัดที่จะปฏิบัติหน้าท่ีราชการ

เม่ือ ทต.โคกสําโรง ได้รับแจ้งรายช่ือผู้บรรจุแต่งต้ังแล้ว ลงรับหนังสือตามข้ันตอน

งานสารบรรณและเสนอหนังสือตามลําดับบังคับบัญชาจนถึงนายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรง

งานการเจ้าหน้าท่ี ทําหนังสือขอความเห็นชอบ เพ่ือขอให้ ก.ท.จ.มีมติเห็นชอบ

เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ เสนอตามลําดับบังคับบัญชา

จนถึงนายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรง และเสนอ ก.ท.จ.ต่อไป

งานการเจ้าหน้าท่ี เสนอคําส่ังบรรจุแต่งต้ังบุคคลเข้าเป็นพนักงานเทศบาล

ผ่านตามลําดับบังคับบัญชา จนถึงนายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรง

และรายงานการบรรจุแต่งต้ังให้ ก.ท.จ.ทราบต่อไป



2.การตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่

เม่ือ ทต.โคกสําโรง ได้บรรจุแต่งตั้งพนักงานเทศบาลฯ ตามมติ ก.ท.จ.เรียบร้อยแล้ว

ให้ดําเนินการตรวจอสอบคุณสมบัติต่อไป

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 5 นาที

ใช้เวลา 10 นาที

ใช้เวลา 10 นาที
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จัดทําหนังสือตรวจสอบประวัติบุคคล เสนอนายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรง

ลงนาม เพ่ือตรวจประวัติส่วนบุคคลไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่

ประวัติอาชญากรรม ประวัติการศึกษา ประวัติการรรับราชการทหาร ฯลฯ

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องส่งผลการตรวจสอบประวัติมายัง ทต.โคกสําโรง

ลงรับหนังสือตามข้ันตอนงานสารบรรณและเสนอหนังสือตามลําดับบังคับบัญชา

จนถึงนายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรง

รายงานผลการตรวจสอบประวัติฯ ให้นายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรง

พร้อมบันทึกข้อมูลลงในแฟ้มประวัติพนักงานเทศบาล และระบบบุคลากรท้องถิ่นฯ

พิมพ์หนังสือรายงาน ก.ท.จ.ลพบุรี เพ่ือทราบ เสนอตามลําดับบังคับบัญชา

จนถึงนายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรง และเสนอ ก.ท.จ.ต่อไป

ประกาศ ก.ท.จ. เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แก้ไข

เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 14) พ.ศ.2558) หมวด 5 การบรรจุและแต่งตั้ง



3.การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 20 นาที ใช้เวลา 20 นาที
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จัดทําบันทึกฯ เสนอนายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรง ขออนุมัติแต่งต้ัง

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

คณะกรรมการประกอบด้วย

ประธานกรรมการฯ 1 คน และกรรมการอย่างน้อยอีก 2 คน

กรรมการผู้มีหน้าท่ีดูแลการทดลองงานฯ 1 คน

กรรมการผู้เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานฯ 1 คน

เม่ือครบกําหนด 3 เดือน ให้ประเมินฯ 1 คร้ัง โดยคณะกรรมการประเมินฯ

ตามกระบวนการและตามแบบท่ีกําหนด แบ่งออกเป็น 2 กรณี

กรณีท่ี 1 ผลการทดลองปฏิบัติงานฯ ต่ํากว่าเกณฑ์

(ร้อยละ 60) ให้ประธานกรรมการประเมินฯ รายงานให้

นายกเทศมนตรีทราบในโอกาสแรกท่ีเสร็จสิ้นการประเมิน

กรณีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการออกจาก

ราชการให้นายกเทศมนตรีให้ความเห็นชอบและ

มีคําส่ังให้ผู้น้ันออกจากราชการโดยความเห็นของ ก.ท.

จ.ภายใน 5 วันทําการนับแต่วันท่ีได้รับรายงานพร้อม

แจ้งให้ผู้น้ันทราบ และส่งคําส่ังให้ออกไปยัง ก.ท.จ.

ภายใน 5 วันทําการนับแต่วันท่ีมีคําส่ัง

กรณีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ

ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปจนครบหกเดือนหรือ

ควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป

อีกระยะหน่ึงเป็นเวลาสามเดือนแล้วแต่กรณีให้แสดง

ความเห็นในแบบรายงานแล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติ

หน้าท่ีราชการ ผู้มีหน้าท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ี

ราชการ และคณะกรรมการทราบเพื่อทําการทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการและประเมินผลการทดลองปฏิบัติ

หน้าท่ีราชการต่อไป

ในกรณีท่ีผู้ทดลองปฏิบัติราชการได้ทดลอง

ปฏิบัติที่ราชการได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจนสิ้นสุด

ระยะเวลาท่ีขยายแล้ว และนายกเทศมนตรีได้รับ

รายงานว่า ผลการปฏิบัติหน้าท่ีราชการของผู้น้ันยังต่ํา

กว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานอีกให้นายกเทศมนตรีมีคําสั่งให้

ผู้น้ันออกจากราชการ โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ.

กรณีท่ี 2 ผลการทดลองปฏิบัติงานฯ ไม่ต่ํากว่าเกณฑ์

(ร้อยละ 60) ให้ประธานกรรมการประเมินฯ รายงานให้

นายกเทศมนตรีทราบ เม่ือเสร็จส้ินการประเมินทั้ง 2 คร้ัง

เม่ือทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการครบ 6 เดือน ให้

คณะกรรมการประเมินฯ ทําการประเมิน ซึ่งแบ่งออกเป็น

2 กรณี (ต่อ)



การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ (ต่อ)

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 20 นาที
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กรณีท่ี 1 เม่ือทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการครบ 6 เดือน

ปรากฏว่า เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการ

ปฏิบัติหน้าท่ีรานชการให้คณะกรรมการประเมินฯ

รายงานให้ นายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรง ทราบ

กรณีท่ี 2 เม่ือทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ครบ 6 เดือน

ผลปรากฏว่า ผลการประเมินฯ ไม่เป็นที่ชัดแจ้ง เนื่องจาก

ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการลาคลอดบุตร ลาป่วยรักษาตัว

เป็นเวลานานหรือลาป่วยเพราะประสบอันตรายจากการปฏิบัติ

หน้าท่ี คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเมื่อทดลอง

ปฏิบัติหน้าท่ีราชการครบ 6 เดือนแล้วก็ได้ ในกรณีท่ีมีการ

ขยายระยะเวลาทดลองปฏิ บัติหน้าท่ีราชการ เ ม่ือครบ

กําหนดให้ทําการประเมินอีกครั้ง ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 กรณี
ประกาศให้ผู้น้ันเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าท่ี

ราชการ พร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองงานฯ ทราบ รายงาน

ให้ ก.ท.จ.ทราบภายใน 5 วันทําการนับแต่วันประกาศ

(เสร็จส้ินกระบวนการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ)

กรณีท่ี 1 เ ม่ือครบกําหนดระยะเวลาการขยาย

การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว ปรากฏว่าเป็น

ผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าท่ี

ราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้

นายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรงทราบ

กรณีที่ 2 เมื่อครบกําหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบัติ

หน้าท่ีราชการแล้ว ผลปรากฏว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ

ไม่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานหรือไม่เหมาะสมกับ

ตําแหน่งและหน้าที่ราชการและไม่ผ่านการประเมินไม่ควรรับ

ราชการต่อไป ก็ให้นายกเทศมนตรีส่ังให้ผู้นั้นออกจากราชการ

โดยได้รับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.

ประกาศ ก.ท.จ. เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 19 พฤศจิกายน 2545

หมวด 5 การบรรจุแต่งตั้ง ข้อ 124-ข้อ 136



4.การจัดทําทะเบียนประวัติของพนักงานเทศบาล

บัตรทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล เป็นเอกสารที่พนักงานเทศบาลทุกคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและหลังจากเกษียณอายุราชการ

เป็นเอกสารอ้างอิงและบันทึกประวัติการรับราชการ เพ่ือใช้ในกรณีต่าง ๆ อาทิ การคํานวณบําเหน็จ-บํานาญ การนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การเล่ือนข้ันเงินเดือน การปรับปรุงตําแหน่ง การโอน การย้าย ฯลฯ

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 5 นาที

ใช้เวลา 30 นาที
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ส่วนราชการผู้ส่ังบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดทํา

ทะเบียนประวัติ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. เร่ือง คู่มือ

การจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม่ ให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน

นับจากวันท่ีมีคําสั่งบรรจุแต่งต้ังเข้ารับราชการ

1.ส่งแฟ้มประวัติเพ่ือเก็บไว้ ณ สถจ.จํานวน 1 ชุด

2.ส่งสํานักงาน ก.ท. จํานวน 1 ชุด

3.เก็บไว้ ณ สํานักงานเทศบาลตําบลโคกสําโรง จํานวน 1 ชุด

งานการเจ้าหน้าท่ี บันทึกข้อมูลประวัติพนักงานเทศบาล

ตามแบบท่ีกําหนด จํานวน 3 ชุด และบันทึกในระบบ

ข้อมูลบุคลการท้องถ่ินฯ

พนักงานประวัติ (ปลัดเทศบาลตําบลโคกสําโรง) ลงนาม

ในบัตรประวัติพนักงานเทศบาล

คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน กระทรวงมหาดไทย สํานักพัฒนา

ระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ส่วนส่งเสริมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ฝ่ายนิเทศติดตามประเมินผลและทะเบียนประวัติ



5.การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล

ใช้เวลา 20 นาที
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ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือช่วงเริ่มรอบการประเมินให้เทศบาลตําบลโคกสําโรง

ประกาศกําหนดหลักเกณฑ์การประเมินฯ ให้ทราบโดยท่ัวกัน โดยกําหนด

ผลสัมฤทธ์ิของงาน : พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ดังน้ี

1.พนักงานเทศบาล อัตราส่วน 70 : 30

2.พนักงานเทศบาลท่ีอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ อัตราส่วน 50:50

ผู้มีอํานาจประเมินและผู้ รับประเมินกําหนดนข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับ

การมอบหมายงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานกําหนดตัวชี้วัด หรือ

หลักฐานบ่งช้ีความสําเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะและ

ให้คําปรึกษา แนะนํา

ผู้มีอํานาจประเมินได้แก่ 1. นายกเทศมนตรี ประเมิน ปลัดเทศบาล

2. ปลัดเทศบาล ประเมิน รองปลัดเทศบาล ผอ.กอง/

หน.สํานักปลัดเทศบาล

3. ผอ.กอง/หน.สํานักปลัดเทศบาล ประเมิน พนักงาน

เทศบาลในสังกัดแต่ละกอง/สํานัก

เมื่อส้ินรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินทําการประเมินผลการปฏิบัติงานแล้ว

นําเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) และแจ้งให้ผู้รับการประเมิน

ทราบพ ร้อมลงลายมื อ ช่ื อ รับทราบ หากไ ม่ยิ นยอมลงลาย มือชื่ อ

ให้พนักงานเทศบาลอย่างน้อย 1 คน ลงลายมือช่ือเป็นพยาน (ต่อ)



การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล (ต่อ)

ใช้เวลา 1 ช่ัวโมง

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 1 ช่ัวโมง 30 นาที

ใช้เวลา 2 ช่ัวโมง
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งานการเจ้าหน้าท่ี รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกกอง/สํานัก

ขออนุมัติแต่งตั้ งคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินฯ เสนอคํา ส่ังให้

นายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรง ลงนาม ประกอบด้วย 1.ปลัดเทศบาล

เป็นประธานกรรมการ 2.รองปลัด/หน.ส่วนราชการไม่น้อยกว่าสองคนเป็น

กรรมการ 3.พนักงานเทศบาลท่ีรับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ีเป็นเลขานุการ

นําผลการประเมินเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองประเมินฯ

เพ่ือพิจารณาแล้วสรุปความเห็นนําเสนอต่อนายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรง

เพ่ือทราบและพิจารณาผลการประเมิน ท้ังน้ี ผู้ที่ได้รับการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานในระดับดีเด่นให้ประกาศรายชื่อในท่ีเปิดเผยท่ัวกันเพ่ือเป็นการยกย่อง

ชมเชย

นําผลการประเมินเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินฯ

เพื่อพิจารณาแล้วสรุปความเห็นนําเสนอต่อนายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรง

เพื่อทราบ เพื่อนําเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน

พนักงานเทศบาลต่อไป

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558

ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2558 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 ลงวันท่ี 23 กรกฎาคม 2563



6.การเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล

ในแต่ละปีงบประมาณการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล ให้เล่ือนปีละสองครั้ง ครึ่งปีแรกให้เลื่อนในวันที่ 1 เมษายนของปีท่ีได้เลื่อน ครึ่งปีหลังให้เล่ือน

ในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป ซึ่งการเลื่อนเงินเดือนรให้เลื่อนได้ไม่เกินขั้นสูงของอันดับหรือระดับเงินเดือนสําหรับประเภทตําแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง กรณีเงินเดือนถึงอัตราขั้นสูงของ

อันดับหรือระดับเงินเดือน ให้ได้รับเงินเดือนระดับถัดไปของแต่ละประเภทตําแหน่ง การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ครึ่งขั้นในแต่ละครั้งต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ข้อ 8 การเลื่อนขั้น

เงินเดือนหน่ึงขั้นในแต่ละคร้ังอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ข้อ 8 และข้อ 9 แห่งประกาศ ก.ท.จ.ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 เร่ือง หลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล

พ.ศ.2558 ประกอบกับประกาศ ก.ท.จ.เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ข้ันตอนพอสังเขป ดังนี้

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 1 ช่ัวโมง 30 นาที

ใช้เวลา 2 ช่ัวโมง
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แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาลเสนอ

นายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรง

คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนฯ ประกอบด้วย

1.ประธานกรรมการ

2.หน.ส่วนราชการไม่น้อยกว่าสามคนเป็นกรรมการ กรณีท่ีเทศบาลมีสถานศึกษา

ในสังกัดให้แต่งต้ังผู้บริหารสถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการ

3.งานการเจ้าหน้าท่ีเป็นเลขานุการ

ทําหน้าที่พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาลภายใต้หลักเกณฑ์และ

เง่ือนไขท่ีกําหนด โดยประชุมคณะกรรมการเล่ือนขั้นฯ เพ่ือพิจารณาเล่ือนข้ัน

เงินเดือน

1.จัดทําคําสั่งเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล

2.บันทึกรายละเอียดคําสั่งการเลื่อนข้ันเงินเดือนในบัตรประวัติพนักงานเทศบาล

นําเสนอพนักงานประวัติลงนาม (ปลัดเทศบาลตําบลโคกสําโรง)

3.รายงาน ก.ท.จ.และส่วนท่ีเก่ียวข้องเพ่ือทราบ



การเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล (ต่อ)

ระเบียบ กฎหมาย เกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล

1.ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี เร่ือง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการกําหนดโควตาและวงเงินเล่ือนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนพิเศษสําหรับพนักงานเทศบาล

และลูกจ้างประจําของเทศบาล พ.ศ.2558

2.ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน เรื่อง กําหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน (ฉบับที่ 9) ลงวันท่ี 20 พฤศจิกายน 2558

(โครงสร้างบัญชีอัตราเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถ่ิน บัญชี 5)
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7.การประเมินผลการปฏิบัติงานและการเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.2547 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2559

หมวด 6 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ได้กําหนดขั้นตอนและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้างฯ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาเรื่องต่างๆ ได้แก่ การเล่ือน

ค่าตอบแทน การเลิกจ้าง การต่อสัญญาจ้าง และกรณีอื่นๆ โดยพิจารณาจากผลสัมฤทธ์ิของงาน ได้แก่ ปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความทันเวลา ความรวดเร็วหรือความตรงต่อ

เวลา รวมท้ังการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยให้นําสมรรถนะนของพนักงานเทศบาลที่ ก.ท.กําหนด มาใช้สําหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม

โดยควบคุมวงเงินการเล่ือนค่าตอบแทนไม่เกินร้อยละ 4 ของอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ณ 1 กันยายน และไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทนพนักงานจ้าง หากคํานวณแล้วมี

เศษไม่ถึง 10 บาท ให้ปรับเพิ่มเป็นสิบบาท ผลการประเมินไม่ตํ่ากว่าระดับดี ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 เดือน อน่ึง สําหรับการเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ให้ยกเว้นการ

เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างท่ัวไป ซ่ึงเป็นไปตามประกาศฯ มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2557 ข้อ 29 สําหรับข้ันตอนการดําเนินการสรุปพอสังเขป

ใช้เวลา 1 ช่ัวโมง
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ช่วงเร่ิมรอบการประเมินให้เทศบาลตําบลโคกสําโรง กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานจ้าง ให้ทราบโดยท่ัวไปกัน โดย

กําหนดผลสัมฤทธ์ิของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) : พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ดังน้ี

1.พนักงานจ้างไป อัตราส่วน 80 : 20 /ระดับท่ีคาดหวัง/ต้องการ ระดับ 1

2.พนักงานจ้างตามภารกิจ (สําหรับตําแหน่งผู้มีคุณวุฒิ) อัตราส่วน 80 : 20/ระดับท่ีคาดหวัง/ต้องการระดับ 1

และสมรรถนะประจําสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ

3.พนักงานจ้างตามภารกิจ (สําหรับตําแหน่งผู้มีทักษะ) อัตราส่วน 80 : 20/ระดับท่ีคาดหวัง/ต้องการระดับ 2

4.พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ อัตราส่วน 80:20/ระดับคาดหวัง/ต้องการ ระดับ 3

ผู้บังคับบัญชาต้นซ่ึงเป็นผู้ประเมินและพนักงานจ้างแต่ละคนร่วมกันกําหนดเป้าหมายการปฏิบัติงาน

โดยกําหนดตัวช้ีวัดของงานอย่างเป็นรูปธรรม (ต่อ)



การประเมินผลการปฏิบัติงานและการเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง (ต่อ)

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 1 ช่ัวโมง

ใช้เวลา 1 ช่ัวโมง 30 นาที
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ให้นายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรง แต่งตั้งคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย

1.ปลัดเทศบาลตําบลโคกสําโรง เป็นประธาน

2.รองปลัดเทศบาล หรือหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ

3.ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินท่ีรับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ีเป็นเลขานุการ

เม่ือครบรอบการประเมิน

1.ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นผู้ประเมินทําการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ท่ีเทศบาลกําหนด

แล้วแจ้งผลการประเมินให้พนักงานจ้างทราบ

2.จัดทําบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามลําดับคะแนนผลการประเมิน

3.จัดส่งบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามลําดับคะแนนการประเมินให้คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินฯ

พิจารณามาตรฐาน ความโปร่ง่ใสและเป็นธรรม

คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประชุมเพ่ือกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน

และพิจารณาเสนอความเห็นในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ก่อนท่ีจะเสนอผลการประเมินต่อนายกเทศมนตรี

(ต่อ)



การประเมินผลการปฏิบัติงานและการเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง (ต่อ)

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 1 ช่ัวโมง 30 นาที

ใช้เวลา 2 ช่ัวโมง

ระเบียบ กฎหมาย เกี่ยวกับการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2559
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ให้นายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรง แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง เพื่อทําหน้าท่ี

พิจารณาเสนอความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างท่ีผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ไม่ต่ํากว่าระดับดี ประกอบด้วย

1.ประธานกรรมการ

2.รองปลัดเทศบาลหรือหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ

3.ในกรณีมีพนักงานจ้างสังกัดในสถานศึกษาโดยไม่รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้แต่งต้ังผู้บริหารสถานศึกษา

ไม่น้อยกว่า 1 คน เป็นกรรมการ

4.ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินท่ีรับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาลตําบลโคกสําโรงเป็น

เลขานุการ

คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ประชุมเพ่ือพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง

ตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด

งานการเจ้าหน้าท่ี

1.รวบรวมและจัดทําคําสั่งเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด

2.บันทึกประวัติการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างไว้ในแฟ้มประวัติพนักงานจ้างและระบบข้อมูลบุคลากร

ท้องถ่ินฯ

3.รายงาน ก.ท.จ.เพ่ือทราบ

4.จัดเก็บแบบประเมินฯ ไว้ใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ต่อไป



8.การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6)

พ.ศ.2559 หมวด 6 ได้กําหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้างฯ เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาเรื่องต่างๆ ได้แก่ การเลื่อนค่าตอบแทน การเลิกจ้าง

การต่อสัญญาจ้าง ซ่ึงในกรณีนี้จะขอกล่าวเกี่ยวกับข้ันตอนการต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างฯ พอสังเขป ดังนี้

ใช้เวลา 3 ช่ัวโมง

1.ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2559 หมวด 6

2.หนังสืออําเภอโคกสําโรง ท่ี ลบ 0023.9/2397 เรื่อง ยกเลิกมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี (ก.ท.จ.ลพบุรี) ในการประชุมครั้งท่ี 1/2548

เม่ือวันท่ี 20 มกราคม 2548 เรื่อง การแต่งตั้งและพิจารณาให้พนักงานจ้างพ้นจากตําแหน่ง ลงวันท่ี 21 มิถุนายน 2564
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เทศบาลมีกรอบอัตรากําลังแผนอัตรากําลัง 3 ปี โดยมีนโยบาย แผนงาน โครงการท่ีจะดําเนินการต่อและ

จําเป็น

ผลการประเมินย้อนหลัง 2 ปี ไม่ต่ํากว่าระดับดี

หมายถึง เป็นผลการประเมินในแต่ละปีไม่ต่ํากว่าระดับดี นํา 2 ปี มารวมกัน

รวบรวมรายละเอียดเสนอนายกเทศมนตรีตําบลโคกสําโรง ให้ความเห็นชอบ

เพ่ือต่อสัญญาจ้างตามแบบท่ีกําหนด

พนักงานจ้างท่ัวไป อปท.สามารถต่อสัญญาจ้างได้

เม่ือได้รับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.
พนักงานจ้างตามภารกิจ อปท.สามารถต่อสัญญาจ้างได้

เม่ือได้รับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.



9.การรับโอนข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น

(เฉพาะตําแหน่งประเภทวิชาการและประเภททั่วไปท่ีหมดบัญชี กสถ.หรือว่างหลังจาก กสถ.เปิดสอบและประสงค์จะสรรหารับโอน (ว10 ลว.1 มิ.ย.2561)

ใช้เวลา 10 นาที

ใช้เวลา 1 ช่ัวโมง

ใช้เวลา 30 นาที

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 30 นาที

-18-

ผู้ขอโอนจัดส่งหนังสือพร้อมคําร้องขอโอน ส่งมายังเทศบาลตําบลโคกสําโรง

โดยแนบหนังสือยินยอมให้โอนจากต้นสังกัดและเอกสารอื่นๆ ท่ีเก่ียวข้อง

งานบริหารงานท่ัวไป รับเรื่องเสนอตามสายบังคับบัญชา

งานการเจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบตําแหน่งว่าง/คุณสมบัติ/เอกสารอื่นๆ

เสนอผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ และกําหนดวัน/เวลา

สัมภาษณ์โดยแจ้งไปยังหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อประสานให้ผู้ขอ

โอนทราบและประสานวันให้โอนและวันรับโอน (มท 0809.3/ว

24 ลว.26 ก.ย.61)

เทศบาลฯ เสนอเรื่องรับโอนขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.

ข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นมารายงานตัวดํารงตําแหน่งและ

ปฏิบัติหน้าท่ี

เทศบาลฯ ออกคําส่ังรับโอนและแจ้งคําส่ังรับโอน

ไปยังต้นสังกัดของผู้ที่ขอโอน

ประกาศ ก.ท.จ.ลพบุรี เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไข

เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.2545

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ.2562



10.การย้ายพนักงานเทศบาล

ใช้เวลา 30 นาที

ใช้เวลา 10 นาที

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 30 นาที
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ผู้ขอย้ายจัดทําบันทึกขอย้ายส่วนราชการ ต้นสังกัด

งานการเจ้าหน้าท่ี บันทึกเสนอตําแหน่งว่างท่ีจะให้ย้าย และ

นัดวัน เวลา สัมภาษณ์ผู้ขอย้าย

งานการเจ้าหน้าท่ี นําข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอย้ายเสนอต่อ

นายกเทศมนตรี เพ่ือประกอบการพิจารณา (ข้อมูลจากเอกสาร

ประกอบขอย้าย)

จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.ในการให้ย้าย

(หลังจากนายกเทศมนตรี เห็นสมควรให้ย้าย)

งานการเจ้าหน้าท่ี จัดทําคําส่ังให้ย้าย เสนอตามลําดับสายบังคับ

บัญชา เพ่ือเสนอนายกเทศมนตรีลงนามคําสั่ง

ผู้ขอย้ายไปรายงานตัวส่วนราชการท่ีไปสังกัดใหม่

ข้อระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

1.พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542

มาตรา 15

2.ประกาศ ก.ท.จ.ลพบุรี เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไข

เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.2545

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ.2562



11.การให้โอนพนักงานเทศบาล

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 30 นาที
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ผู้ขอโอนยื่นคําร้องขอโอน

ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ขอโอนจัดทําบันทึกแจ้งประสานงาน

การเจ้าหน้าที่พร้อมแนบคําร้องขอโอน/ประวัติส่วนตัว/ประวัติ

การลา (กรณีโอนลดระดับตําแหน่งต้องมีหนังสือยินยอมลด

ระดับตําแหน่งและอัตราเงินเดือน)

บันทึกเสนอขอโอน เพื่อจัดส่งหนังสือขอโอนไปยังหน่วยงานท่ี

ประสงค์จะโอนไปสังกัด

จัดส่งหนังสือแจ้งประสานการขอโอนไปยังหน่วยงานท่ีประสงค์

จะขอโอนไปสังกัด (ข้อมูลจากเอกสารประกอบการขอโอน)

หน่วยงานท่ีจะรับโอนแจ้งประสานรับโอนว่ายินดีรับโอน

จัดทํารายงานเสนอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.

ข้อระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

ประกาศ ก.ท.จ.ลพบุรี เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไข

เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.2545

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ.2562
จัดทําหนังสือประสานวันให้โอน/รับโอน



การให้โอนพนักงานเทศบาล (ต่อ)

ใช้เวลา 30 นาที

-21-

จัดทําคําสั่ง/สรุปวันลา/บัญชีจ่ายเงินเดือนคร้ังสุดท้าย/ทะเบียนรประวัติ กพ.พ.7

และหนังสือรายงานตัว

หน่วยงานท่ีรับโอนแจ้งพนักงานเทศบาลให้ไปรายงานตัวเรียบร้อยแล้ว



12.การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป

ใช้เวลา 10 นาที ใช้เวลา 1 ช่ัวโมง

ใช้เวลา 30 นาที ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 10 นาที ใช้เวลา 30 นาที

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 10 นาที/ต่อผู้สมัคร 1 ราย

ใช้เวลา 10 นาที/ต่อผู้สมัคร 1 ราย ใช้เวลา 1 ช่ัวโมง

ใช้เวลา 30 นาที ใช้เวลา 3 ช่ัวโมง

ใช้เวลา 1 ช่ัวโมง ใช้เวลา 30 นาที

ใช้เวลา 3 ช่ัวโมง

-22-

รายงานตําแหน่งว่าง

และขออนุมัติสรรหา

จัดทําประกาศรับสมัคร

และประชาสัมพันธ์

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาไม่น้อยกว่า

3 คน

รับสมัคร

ตรวจสอบคุณสมบัติ

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ

ประชุมคณะกรรมการออกข้อสอบ

สอบข้อเขียน คณะกรรมการตรวจข้อสอบ

ประกาศผลสอบข้อเขียน

สอบสัมภาษณ์

ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหาและ

เลือกสรรและข้ึนบัญชีเพ่ือแต่งต้ัง

เป็นพนักงานจ้าง

ตรวจประวัติอาชญากร

รายงานขอความเห็น ก.ท.จ.

ออกคําส่ังแต่งต้ังพนักงานจ้าง

จัดทําแฟ้มประวัติและบันทึก

ระบบข้อมูลบุคลากรฯ

ประกาศ ก.ท.จ.ลพบุรี เร่ือง หลักเกณฑ์เก่ียวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.2547

หนังสืออําเภอโคกสําโรง ท่ี ลบ 0023.6/41 ลว.6 มกราคม 2564



13.การออกจากราชการ

ใช้เวลา 20 นาที

-23-

มี 5 กรณี

ตาย พ้นจากราชการตามกฎหมาย

ว่าด้วยบําเหน็จบํานาญ

ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน

ลาออกจากราชการ

และได้รับอนุญาตให้

ลาออกราชการ

ถูกสั่งให้ออกจาก

ราชการ

ถูกสั่งลงโทษ

ปลดออก หรือไล่ออก

จากราชการ

ไม่ต้องทําเป็นคําส่ัง

รายงาน ก.ท.จ.เพ่ือทราบ

ประกาศ ก.ท.จ.ลพบุรี เร่ือง หลักเกณฑ์เก่ียวกับการให้ออกจากราชการ พ.ศ.2558 ลว.30 ธันวาคม 2558



อัตราเงินเดือนพนักงานเทศบาล

พนักงานครูเทศบาล ค่าจ้างลูกประจํา

และอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง

ณ ปัจจุบัน

จัดทําหนังสือนําส่งร่างแผนฯ

เสนอนายกเทศมนตรีพิจารณาลงนาม

อนุมัติ

นําส่งร่างแผนฯ เสนอต่อ ก.ท.จ.ลพบุรี

พิจารณาให้ความเห็นชอบ

ประกาศใช้แผนอัตรากําลัง 3 ปี

รายงานการประกาศใช้แผนอัตรากําลัง 3 ปี

และส่งเล่มแผนอัตรากําลัง 3 ปี

14.การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี

ใช้เวลา 30 นาที

ใช้เวลา 2 ช่ัวโมง ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 1 ช่ัวโมง ใช้เวลา 1 ช่ัวโมง 30 นาที

ใช้เวลา 3 ช่ัวโมง

ใช้เวลา 3 ช่ัวโมง ใช้เวลา 1 ช่ัวโมง

ใช้เวลา 30 นาที

ใช้เวลา 20 นาที
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ข้ันตอนเตรียมการ

แผนอัตรากําลัง 3 ปี ฉบับเดิม

เตรียมข้อมูลเพ่ือวิเคราะห์

ประเมินความต้องการกําลังคน

แผนภูมิโครงสร้างการ

แบ่งส่วนราชการ

ข้ันตอนดําเนินการ

จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี

จัดทําบันทึกข้อความ

เชิญคณะกรรมการฯ

ประชุมคณะกรรมการแผนอัตรากําลัง 3 ปี

จัดทําร่างแผนอัตรากําลัง 3 ปี

หนังสืออําเภอโคกสําโรง ท่ี ลบ 0023.9/1477 ลว.20 มีนาคม 2566



บันทึกพิจารณาคุณสมบัติ

1.เงินเดือนไม่ตํากว่าชํานาญงาน

2.ผลประเมินย้อนหลังไม่ต่ํากว่าระดับดี

ไม่น้อยกว่า 6 คร้ัง

3.รอบประเมิน-วันแต่งตั้งไม่ถูกวินัยสูงกว่าภาคทัณฑ์

4.ผ่านการอบรมหลักสูตรตําแหน่ง

5.ผลงานย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี 2 ผลงาน

คะแนนกรรมการ 2 ใน 3 ไม่ต่ํากว่า 60%

แต่งตั้งคณะกรรมการ

1.ปลัดเทศบาล เป็นประธาน

2.เป็น/เคยเป็น ข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น/

ข้าราชการพลเรือนท่ีมีความชํานาญในสายงานเชิง

ประจักษ์ ระดับไม่ต่ํากว่าชํานาญงาน จํานวน 1 คน

3.ผู้อํานวยการกองต้นสังกัด

4.งานบุคคล เลขานุการฯ (ต่อ)

15.การเล่ือนตําแหน่งในระดับที่สูงข้ึน สายงานประเภทท่ัวไป

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 20 นาที
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ระดับชํานาญงาน

-คํานึงถึงความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ

ความประพฤติ ประวัติ ผลงานเชิงประจักษ์ที่ราชการ

และประชาชนได้รับ

-คุณวุฒิ/คุณสมบัติตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง



การเล่ือนตําแหน่งในระดับที่สูงข้ึน สายงานประเภทท่ัวไป (ต่อ)

ใช้เวลา 1 ช่ัวโมง

ใช้เวลา 30 นาที

ใช้เวลา 20 นาที

-26-

คณะกรรมการประเมินผลงาน

จัดทําหนังสือพร้อมส่งเล่มผลงาน

เสนอ ก.ท.จ.ลพบุรี พิจารณาให้

ความเห็นชอบ

นายกเทศมนตรีแต่งตั้ง

โดยความเห็นชอบ ก.ท.จ.ลพบุรี

คําส่ังมีผลนับแต่วันท่ีผ่าน

การประเมินผลงาน

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือก

เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินตําแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการให้

ดํารงตําแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น พ.ศ.2561 ข้อ 7 ข้อ 8 และข้อ 9



แต่งตั้งคณะกรรมการ

1.ปลัดเทศบาล เป็นประธาน

2.เป็น/เคยเป็น ข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น/

ข้าราชการพลเรือนท่ีมีความชํานาญในสายงานเชิง

ประจักษ์ ระดับไม่ต่ํากว่าชํานาญงาน จํานวน 1 คน

3.ผู้อํานวยการกองต้นสังกัด

4.งานบุคคล เลขานุการฯ (ต่อ)

16.การเล่ือนตําแหน่งในระดับที่สูงข้ึน สายงานประเภทวิชาการ

ใช้เวลา 20 นาที

ใช้เวลา 20 นาที

-27-

ระดับชํานาญการ

-คํานึงถึงความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ

ความประพฤติ ประวัติ ผลงานเชิงประจักษ์ที่ราชการ

และประชาชนได้รับ

-คุณวุฒิ/คุณสมบัติตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง

บันทึกพิจารณาคุณสมบัติ

1.เงินเดือนไม่ตํากว่าชํานาญการ

2.ผลประเมินย้อนหลังไม่ต่ํากว่าระดับดี

ไม่น้อยกว่า 6 คร้ัง

3.รอบประเมิน-วันแต่งตั้งไม่ถูกวินัยสูงกว่าภาคทัณฑ์

4.ผ่านการอบรมหลักสูตรตําแหน่ง

5.ผลงานย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี 2 ผลงาน

คะแนนกรรมการ 2 ใน 3 ไม่ต่ํากว่า 60%



การเล่ือนตําแหน่งในระดับที่สูงข้ึน สายงานประเภทวิชาการ (ต่อ)

ใช้เวลา 1 ช่ัวโมง

ใช้เวลา 30 นาที

ใช้เวลา 20 นาที

-28-

คณะกรรมการประเมินผลงาน

จัดทําหนังสือพร้อมส่งเล่มผลงาน

เสนอ ก.ท.จ.ลพบุรี พิจารณาให้

ความเห็นชอบ

นายกเทศมนตรีแต่งตั้ง

โดยความเห็นชอบ ก.ท.จ.ลพบุรี

คําส่ังมีผลนับแต่วันท่ีผ่าน

การประเมินผลงาน

-ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการคัดเลือก เพ่ือเล่ือนและ

แต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินตําแหน่งประเภทท่ัวไปและประเภทวิชาการให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงข้ึน

พ.ศ.2561 หมวด 3 ตําแหน่งประเภทวิชาการ ส่วนท่ี 1 ระดับชํานาญการ ข้อ 16

-ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการคัดเลือก เพ่ือเล่ือนและ

แต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินตําแหน่งประเภทท่ัวไปและประเภทวิชาการให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงข้ึน

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2562 ข้อ 3


