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แผนอัตรากําลัง  3  ปี 
 
1.  แต่งต ัÊงคณะกรรมการจดัทาํแผนอตัรากาํลงั  3 ปี 
2.  จดัทาํหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุม 
2.  ประชุมคณะกรรมการจดัทาํแผนอตัรากาํลงั  3  ปี 
3.  จดัทาํรายงานการประชุม 
4.  ขอความเห็นชอบจดัทาํแผนอตัรากาํลงั 3 ปี  /หรือขอความเห็นปรับปรุงแผนอตัรากาํลงั 
     ไปยงั ก.ท.จ.พทัลุง  ประกอบด้วยเอกสารดงัต่อไปนีÊ   
 -  หน้าสรุปตาํแหน่งทีÉตอ้งการเพิÉม-ลด 
 -  สําเนาคาํสัÉงแต่งต ัÊงคณะกรรมการจดัทาํแผน  
 -  สําเนารายงานการประชุม 
 -  ร่างแผนอตัรากาํลงัตามคู่มือจดัทาํแผน  
 -  แบบขออนุมติักาํหนดตาํแหน่ง (แบบ 1-5) / แบบขอยุบเลิกตาํแหน่ง (แบบ 1-6) 
5.  ประกาศแผนอตัรากาํลงั   หลงัจาก ก.ท.จ.มีมติเห็นชอบแผนอตัรากาํลงั 3 ปีทีÉเสนอขอไป  
6.  รายงานการประกาศแผนอตัรากาํลงัให้ ก.ท.จ. ทราบภายใน 5 วนั  หลงั ก.ท.จ.มีมติ 
  
การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล 

 
1. สํารวจอตัราวา่ง ตาํแหน่งผูป้ฏิบติั 

สามารถดาํเนินการได้ 2 กรณี 
 ประชาสัมพนัธ์รับโอน 
 ประสงค์ร้องขอใช้บญัชีคณะกรรมการกลางสอบแข่งขนัเป็นพนักงานส่วนทอ้งถิÉน (กสถ.) 

2. หากมีบุคคลแจง้ความประสงค์ขอโอนให้ดาํเนินการตามขัÊนตอนการรับโอน  
3. หากร้องขอใช้บญัชีคณะกรรมการกลางสอบแข่งขนัเป็นพนักงานส่วนทอ้งถิÉน (กสถ.) 
4. เมืÉอจงัหวดัได้ส่งรายชืÉอผูส้อบแข่งขนัได้ทีÉประสงค์จะไปบรรจุและแต่งตัÊงทีÉเทศบาล  
5. เทศบาลขอความเห็นชอบบรรจุและแต่งตัÊงบุคคลเขา้รับราชการเป็นพนักงานเทศบาล  

ตามเอกสาร ดงันีÊ  
 บญัชีรายชืÉอผูส้อบแข่งขนัได้ตามทีÉกรมส่งเสริมฯ แจง้มา  
 สําเนาแผนอตัรากาํลงั 
 แบบคาํร้องขอให้ กสถ. เป็นผูด้าํเนินการสอบแข่งขนั 
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 ประกาศคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขนัพนักงานส่วนทอ้งถิÉน เรืÉอง การขึÊนบญัชีและยกเลิกบญัชีผู ้
สอบแข่งขนัได้ ในการสอบแข่งขนัเพืÉอบรรจุบุคคลเป็นขา้ราชการหรือพนักงานส่วนทอ้งถิÉน  

  5.5 ขอ้มูล 40% (ไม่ตอ้งแนบกรณีใช้เงินอุดหนุน) 
  5.6 สําเนาเทศบญัญติังบประมาณรายจ่าย (เฉพาะหน้าทีÉเกีÉยวขอ้ง) 
  5.7 แบบฟอร์มเขา้ ก.จงัหวดั 

 
งานตรวจสอบประวัติบุคคลเข้ารับราชการของพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่ 

1. บนัทึกเสนอส่งตวัพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิÊวมือ ณ ภูมิลาํเนา (ผูบ้รรจุใหม่กรอก
ประวติัตามแบบ รปภ.1 พร้อมหนังสือส่งตวั 

2. เมืÉอได้รับผลพิมพ์ลายนิÊวมือจากสถานีตาํรวจ ดาํเนินการส่งแบบประวติับุคคล (รปภ.1) พร้อม
สําเนาผลลายนิÊวมือไปยงัสํานักข่าวกรองแห่งชาติ 

3. จดัเก็บผลพิมพ์ลายนิÊวมือ (สําเนา) ไวใ้นแฟ้มประวติัพนักงานเทศบาลของผูบ้รรจุใหม่  
 
การให้โอนพนักงานเทศบาล 

 
1. ผูข้อโอนยืÉนคาํร้องขอโอน (กรณีโอนลดระดบัตาํแหน่งตอ้งมีหนังสือยินยอมลดระดบัตาํแหน่ง                  

และอตัราเงินเดือน) 
2. บนัทึกเสนอนายกเทศมนตรีเพืÉอพิจารณาอนุญาตเพืÉอจดัส่งหนังสือขอโอนไปยงัหน่วยงานทีÉ

ประสงค์ขอโอนไปสังกดั 
3. จดัส่งหนังสือแจง้ประสานการขอโอนไปยงัหน่วยงานทีÉประสงค์ขอโอนไปสังกดั  
4. หน่วยงานทีÉจะรับโอนแจง้ประสานการรบัโอนวา่ยินดีรบัโอนและแจง้มติเห็นชอบรับโอนมายงั

เทศบาล 
5. เสนอขอความเห็นชอบไปยงั ก.ท.จ.พทัลุง พร้อมระบุวนัให้โอน พร้อมเอกสารดงันีÊ  

5.1 สําเนาคาํสัÉงคาํร้องขอโอน 
5.2 สําเนาหนังสือโตต้อบของผูมี้อาํนาจแต่งต ัÊง ทัÊง 2 แห่ง 
5.3 แบบฟอร์มเขา้ ก.จงัหวดั 

       6. แจง้มติ ก.ท.จ.พทัลุง ไปยงัหน่วยงานทีÉไปสังกดั 
       7. ออกคาํสัÉงให้พน้จากตาํแหน่ง รายงาน ก.ท.จ.พทัลุง และหน่วยงานทีÉรับโอน 
       8. ประสานกองคลงัให้จดัทาํหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครัÊ งสุดทา้ยและหนังสือรับรองการหักภาษี  
           ณ ทีÉจ่าย  
       8. หน่วยงานทีÉรับโอนแจง้ให้ไปรายงานตวัเพืÉอปฏิบติัหน้าทีÉ  
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       9. ทาํหนังสือส่งให้ไปรายงานตวัเพืÉอปฏิบติัหน้าทีÉ  
       10. รายงานผูบ้ริหารทราบและแจง้หน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง  
 
การโอน รับโอนพนักงานเทศบาล พนักงานส่วนท้องถิÉนและข้าราชการประเภทอืÉน 

 
1. ผูข้อโอนแจง้ความประสงค์ขอโอนมายงัเทศบาล  
2. เทศบาลตรวจสอบตาํแหน่งวา่ง/ตรวจสอบคุณสมบติั 
3. เจา้หน้าทีÉผูรั้บผิดชอบรวบรวมคาํร้องขอโอนเสนอนายกเทศมนตรีเพืÉอพิจารณารับโอน  
4. แจง้หน่วยงานตน้สังกดั 

- ยินดีรับโอน 
- ไม่ประสงค์รับโอน 

5. หากยินดีและประสงค์รับโอนประสานตกลงวนัโอน และขอความเห็นชอบรับโอนไปยงั               
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวดัพทัลุง (ก.ท.จ.พทัลุง) โดยประกอบด้วยเอกสารดงันีÊ  
5.1 สําเนาคาํสัÉงคาํร้องขอโอน 
5.2 สําเนาหนังสือโตต้อบของผูมี้อาํนาจแต่งต ัÊง ทัÊง 2 แห่ง 
5.3 สําเนาวุฒิการศึกษา (ตอ้งตรงกบับตัรประวติัฯ) 
      5.3.1 วุฒิ ปวช./ปวท./ปวส. ใช้ระเบียนแสดงผลการเรียน 
      5.3.2 วุฒิปริญญา หรือเทียบได้ไม่ตํÉากวา่นีÊ ใช้ 
               - ใบปริญญาบตัร หรือหนังสือรับรองทีÉระบุวา่สภามหาวิทยาลยัอนุมติัแล้ว  
                 (กรณียงัไม่ได้รับปริญญาบตัร) 

5.3.3 สําเนาหนังสือการตรวจสอบวุฒิ 
5.3.4 หลกัฐานทีÉ ก.พ.ฯ รับรอง วุฒิการศึกษา 

   5.4 สําเนาแผนอตัรากาํลงัพนักงาน (เฉพาะหน้าทีÉมีชืÉอตาํแหน่ง) 
   5.5 สําเนาบตัรประวติั (จนถึงปัจจุบนั) 
   5.6 ขอ้มูล 40% (ไม่ตอ้งแนบกรณีใช้เงินอุดหนุน) 
   5.7 สําเนาเทศบญัญติังบประมาณรายจ่าย (เฉพาหน้าทีÉเกีÉยวขอ้ง) 
   5.8 แบบฟอร์มเขา้ ก.จงัหวดั 

      6.  เมืÉอ ก.ท.จ.พทัลุงมีมติรบัโอน แจง้มติรับโอนและประสานวนัรับโอน  
      7.  หน่วยงานตน้สังกดัรบัทราบมติรับโอนจากเทศบาล /ออกคาํสัÉงรับโอนและออกคาํสัÉงให้พน้จาก  
           ตาํแหน่งเป็นวนัเดียวกนั วนัทีÉพน้จากตาํแหน่งจากตน้สังกดัเป็นวนัเดียวกนั  

8. ผูข้อโอนมารายงานตวัตามวนัทีÉในคาํสัÉงรับโอน เพืÉอดาํรงตาํแหน่งในสังกดัเทศบาล  
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9. ให้ผูข้อโอนไปรายงานตวั ณ สํานักงานส่งเสริมการปกครองทอ้งถิÉนจงัหวดัพทัลุงตามมติ ก.ท.จ.
พทัลุง 

10. รายงานผูบ้ริหาร และแจง้หน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง  
11. กรณีรับโอนจากหน่วยงานอืÉน ตอ้งคดัลอกบตัรประวติัใหม่ จาํนวน 3 ชุด เพืÉอจดัส่งจงัหวดั 2 ชุด  
      และเก็บไวใ้นแฟ้มประวติัพนักงานเทศบาล จาํนวน 1 ชุด 

 
การย้าย 

1. ผูป้ระสงค์ขอยา้ยเขียนคาํร้องขอยา้ยตามแบบฟอร์ม  
2. ผูรั้บผิดชอบตรวจสอบตาํแหน่งวา่ง/ตรวจสอบคุณสมบติั  
3. เสนอเรืÉองถึงนายกเทศมนตรีเพืÉอพิจารณาอนุมติั  
4. เสนอขอความเห็นชอบไปยงัคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวดัพทัลุง (ก.ท.จ.พทัลุง) 

ตามเอกสารดงันีÊ  
 สําเนาเอกสารขอยา้ย 
 สําเนาวุฒิการศึกษา                                                                                         

4.2.1 วุฒิ ปวช./ปวท./ปวส. ใช้ระเบียนแสดงผลการเรียน 
      4.2.2 วุฒิปริญญา หรือเทียบได้ไม่ตํÉากวา่นีÊ ใช้ 
               - ใบปริญญาบตัร หรือหนังสือรับรองทีÉระบุวา่สภามหาวิทยาลยัอนุมตัิแล้ว  
                 (กรณียงัไม่ได้รับปริญญาบตัร) 

4.2.3 .สําเนาหนังสือการตรวจสอบวุฒิ 
4.2.4  หลกัฐานทีÉ ก.พ.ฯ รบัรอง วุฒิการศึกษา 

 4.3 สําเนาแผนอตัรากาํลงัพนักงาน (เฉพาะหน้าทีÉมีชืÉอตาํแหน่ง) 
 4.4 สําเนาบตัรประวติั (จนถึงปัจจุบนั) 
 4.5 ขอ้มูล 40% (ไม่ตอ้งแนบกรณีใช้เงินอุดหนุน) 
 4.6 สําเนาเทศบญัญติังบประมาณรายจ่าย (เฉพาหน้าทีÉเกีÉยวขอ้ง) 
 4.7 แบบฟอร์มเขา้ ก.จงัหวดั 

   5. เมืÉอ ก.ท.จ.มีมติเห็นชอบยา้ยพนักงานเทศบาล 
   6. ดาํเนินการออกคาํสัÉงยา้ยพนักงานเทศบาล 
   7. แจง้ส่วนราชการทีÉเกีÉยวขอ้ง 
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การเลืÉอนระดับ 
  

1. ขัÊนตอนแจ้งรายชืÉอผู้มีคุณสมบัติ 
 1.1  ตรวจสอบคุณสมบตัิพนักงานเทศบาล   ผูที้Éมีคุณสมบติัครบถ้วนในการเลืÉอนและแต่งต ัÊงให้
ดาํรงตาํแหน่งทีÉสูงขึÊน 
 1.2   จดัทาํรายชืÉอผูม้ีคุณสมบติัตามขอ้ 1.1    
 1.3   จดัทาํบนัทึกเสนอรายชืÉอผูมี้คุณสมบตัิต่อนายกเทศมนตรีเพืÉอพิจารณาแจง้ผูอ้าํนวยการตน้
สังกดัของพนักงานเทศบาล   เพืÉอให้ผูอ้าํนวยการแจง้พนักงานในสังกดัจดัทาํแบบประเมินประกอบการ
เลืÉอนและแต่งต ัÊงให้ดาํรงตาํแหน่งทีÉสูงขึÊน 
 2. ขัÊนตอนหลังจากผู้คุณสมบัติยืÉนแบบประเมิน 
 2.1  กรณีเลืÉอนระดับชํานาญงานและระดับชํานาญการ     
 2.1.1  เมืÉอพนักงานเทศบาลจดัทาํผลงานเสร็จจะนาํมาให้งานการเจา้หน้าทีÉตรวจสอบความถูกตอ้ง  
  
  2.1.2  เมืÉอแบบประเมินผลงานถูกตอ้งแล้ว  ให้พนักงานเทศบาลผูน้ัÊนจดัทาํบนัทึกเสนอถึง
นายกเทศมนตรีเมืองพทัลุง  เสนอพร้อมด้วยแบบประเมินผลงาน  
  2.1.3  เมืÉอนายกเทศมนตรีอนุญาตให้พนักงานเทศบาลรายดงักล่าวเลืÉอนระดบั 
ได้แล้ว  งานการเจา้หน้าทีÉส่งหนังสือขอตวักรรมการในสายงานทีÉจะประเมินจากเทศบาลหรือหน่วยงานอืÉน
จาํนวน  1 คน  เพืÉอแต่งต ัÊงเป็นคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบติัและประเมินผลงานตามหลกัเกณฑ์ฯ  (กรณี
ไม่มีพนักงานเทศบาลในสังกดั) 
  2.1.4   เทศบาลทีÉขอตวักรรมการส่งหนังสือตอบอนุญาตให้พนักงานในสังกดัเป็น
คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบติัและประเมินผลงาน 
  2.1.5  แต่งต ัÊงคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบติัและประเมินผลงาน  และนัดประชุม
คณะกรรมการ 
  2.1.6  จดัเตรียมวาระการประชุมและแบบประเมินในวนัประชุมคณะกรรมการพิจารณา
คุณสมบติัและประเมินผลงาน 
  2.1.7  เมืÉอคณะกรรมการพิจารณาและประเมินผลงานประชุมเรียบร้อยแล้ว   
ให้จดัทาํรายงานการประชุมเพืÉอรายงานนายกเทศมนตรีทราบ   พร้อมขอความเห็นชอบเลืÉอนและแต่งต ัÊง
พนักงานเทศบาลให้ดาํรงตาํแหน่งทีÉสูงขึÊนไปยงั  ก.ท.จ. พทัลุง 
  2.1.8  เมืÉอ ก.ท.จ. พทัลุง มีมติเห็นชอบการเลืÉอนระดบัของพนักงานเทศบาล   
ให้ดาํเนินการออกคาํสัÉงเลืÉอนและแต่งตัÊงพนักงานเทศบาลให้ดาํรงตาํแหน่งทีÉสูงขึÊน 
  2.1.9  รายงานคาํสัÉงให้ ก.ท.จ. ทราบ  และส่งคาํสัÉงไปยงักองทีÉเกีÉยวขอ้ง  
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 2.2  กรณีเลืÉอนระดับอาวุโสและระดับชํานาญการพิเศษ  
  2.2.1  ปรับปรุงตําแหน่ง 
       1 )  ผูที้ÉมีคุณสมบติัยืÉนความประสงค์ในการเขา้รับการคดัเลือกเพืÉอเลืÉอนและแต่งต ัÊงให้
ดาํรงตาํแหน่งในระดบัทีÉสูงขึÊน  พร้อมจดัทาํแบบสําหรับใช้ในการปรับปรุงตาํแหน่ง  
เพืÉอเสนอนายกเทศมนตรีเมืองพทัลุงพิจารณา   
       2)  เมืÉอนายกเทศมนตรีอนุญาตแล้ว  งานการเจา้หน้าทีÉจดัทาํหนังสือขอยืมตวัขา้ราชการ
ในสายงานทีÉจะประเมินในระดบัไม่ตํÉากวา่ระดบัตาํแหน่งทีÉขอประเมิน  จาํนวน  3 คน เพืÉอแต่งตัÊงเป็น
คณะกรรมการประเมินปรับปรุงตาํแหน่งตามหลกัเกณฑ์    
       3)  เมืÉอหน่วยงานทีÉเทศบาลได้ขอยืมตวัไปตอบอนุญาตให้พนักงานในสังกดัเป็น
คณะกรรมการแล้ว  แต่งตัÊงคณะกรรมการประเมินปรับปรุงตาํแหน่ง  
      4 )  เมืÉอคณะกรรมการพิจารณาแล้ว     ให้เสนอผลการพิจารณาต่อนายกเทศมนตรี 
      5)   หากคณะกรรมการพิจารณาเห็นควรให้ปรับปรุงตาํแหน่งให้มีระดบัสูงขึÊนให้เสนอ
ขอความเห็นชอบปรับปรุงตาํแหน่งไปยงั  ก.ท.จ.พทัลุง 
      6)  เมืÉอ ก.ท.จ.พทัลุง  มีมติเห็นชอบให้ปรับปรุงตาํแหน่ง  ให้เทศบาลประกาศปรับปรุง
แผนอตัรากาํลงั 3 ปี   ในตาํแหน่งและเลขทีÉตาํแหน่งนัÊน  (และออกคาํสัÉงให้ผูด้าํรงตาํแหน่งนัÊนรักษาราชการ
ในตาํแหน่งระดบัอาวุโสหรือชาํนาญการพิเศษนัÊนไปพลางก่อน) 
  2.2.2  ประเมินความรู้ความสามารถ 
            ก)  ด้านความรู้ทีÉจําเป็นประจําสายงาน   ประเมินด้วยการเขียนวิสัยทัศน์   
    - แต่งต ัÊงคณะกรรมการประเมินวิสัยทศัน์  ตามหลกัเกณฑ์  ผา่นการประเมินจาก
คณะกรรมการประเมินวิสัยทศัน์ 2 ใน 3 ไม่ตํÉากวา่ร้อยละ 60   
           ข)  ด้านทักษะทีÉจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง   จะตอ้งมีผลการประเมิน 
ไม่น้อยกวา่ร้อยละ 80 
           ค)  ด้านสมรรถนะทีÉจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง  ตอ้งมีผลการ
ประเมินผลการปฏิบติังานยอ้นหลงัไม่ตํÉากวา่ระดบัดี  อยา่งน้อย 6  ครัÊ ง 
  2.2.3  ประเมินผลงาน  
           1)   เมืÉอผา่นการประเมินความรู้ทัÊง 3 ด้านแล้ว  ให้ผูข้อประเมินนาํเสนอผลงาน    
เป็นผลงานทีÉเกิดจากการปฏิบติังานยอ้นหลงัไม่เกิน  3  ปี    ระดบัอาวุโส  จาํนวน  1  ผลงาน  ระดบัชาํนาญ
การพิเศษ  จาํนวน  2  ผลงาน   
          2)   เมืÉอผูข้อประเมินยืÉนผลงาน  ให้เทศบาลแต่งตัÊงคณะกรรมการประเมินผลงานตาม
หลกัเกณฑ์  ผูผ้า่นการประเมินผลงานตอ้งได้รับคะแนนจากคณะกรรมการประเมินผลงาน 2 ใน 3  ไม่ตํÉา
กวา่ร้อยละ  70   
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  กรณีทีÉไม่ผา่นการเสนอผลงานให้เสนอได้อีกครัÊ งหนึÉง  ภายใน  1 ปี   นับแต่วนัทีÉได ้รับแจง้
ผลการประเมิน  หากไม่ผา่นครัÊ งนัÊนให้เป็นอนัยกเลิก  
        3)  เมืÉอผา่นการประเมินผลงานให้เทศบาลขอความเห็นชอบเลืÉอนและ 
แต่งต ัÊงพนักงานเทศบาลรายดงักล่าวไปยงั  ก.ท.จ.   
       4)  หลงัจาก ก.มีมติ เห็นชอบ  ให้เทศบาลออกคาํสัÉงแต่งตัÊง และรายงานการออกคาํสัÉง
ให้ ก.ท.จ.พทัลุง ทราบ  และแจง้คาํสัÉงให้กองทีÉพนักงานสังกดัทราบ 
 
 
ตอบหนังสือขอตัวกรรมการสอบเลืÉอนระดับและแต่งตัÊงพนักงานเทศบาล 

 
ขัÊนตอนการทาํงาน 

1. รับหนังสือขอตวักรรมการสอบเลืÉอนระดบัและแต่งตัÊงพนักงานเทศบาล  และสอบถามขอ้มูล     
จากผูที้Éถูกระบุในหนังสือวา่ได้รบัการติดต่อเบืÊองตน้แล้วยงัยินดีเขา้ร่วมเป็นกรรมการ 

2. จดัทาํหนังสืออนุญาตให้พนักงานเทศบาลเป็นคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบติัและประเมิน  
ผลงานเพืÉอเลืÉอนระดบัและแต่งต ัÊงพนักงานเทศบาล (ตามเอกสารแนบ) 

3. เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงนายกเทศมนตรีลงนาม 
4. จดัส่งหนังสืออนุญาตให้พนักงานเทศบาลเป็นคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบติัฯ  

ให้ผูเ้กีÉยวขอ้งทราบทางโทรสาร/ไปรษณีย ์
5. รับคาํสัÉงแต่งต ัÊงกรรมการพิจารณาคุณสมบติัและประเมินผลงาน 
6. แจง้วนั เวลา และสถานทีÉในการประเมินผลงานให้ผูเ้กีÉยวขอ้งทราบ 
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การเปลีÉยนชืÉอตัว/ชืÉอสกลุ/คํานําหน้านาม/สถานภาพ 
ขัÊนตอนการทาํงาน 

1. ผูท้ีÉประสงค์เปลีÉยนแปลงชืÉอตวั/ชืÉอสกุล/คาํนาํหน้านาม/สถานภาพ ยืÉนเอกสารขอเปลีÉยนแปลง  
ชืÉอตวั/ชืÉอสกุล/คาํนาํหน้านาม/สถานภาพ 

2. จดัทาํรายงานการเปลีÉยนแปลงทะเบียนประวติั (ตามเอกสารแนบ) 
3. แกไ้ขเปลีÉยนแปลงขอ้มูลในบตัรประวติั 
4. เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงนายกเทศมนตรีลงนาม 
5. รายงานประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวดัพทัลุงทราบและประสานแกไ้ขขอ้มูลใน

ทะเบียนคอมพิวเตอร์ 
 
 
งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

1. จดัทาํบนัทึกเสนอการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา  
2. จดัทาํหนังสือนาํส่งสําเนาวุฒิการศึกษาไปยงัมหาวิทยาลยัทีÉสําเร็จการศึกษาของผูป้ระสงค์จะ

ตรวจสอบ 
3. ตรวจสอบกรณีโอน โอน (ยา้ย) บรรจุใหม่  
4.  เมืÉอมหาวิทยาลยัแจง้ผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาแล้วให้เก็บรวบรวมไวใ้นแฟ้มประวติัฯ  

 
 
การให้พนักงานจ้างทัÉวไปพ้นจากตําแหน่ง (สิÊนสุดสัญญาจ้าง) 

1. เมืÉอครบกาํหนดการจา้งพนักงานจา้งทัÉวไปตามสัญญาจา้ง  
2. บนัทึกเสนอนายกเทศมนตรีให้พนักงานจา้งพน้จากตาํแหน่ง (สิÊนสุดสัญญาจา้ง)  
3. นายกเทศมนตรีพิจารณาเห็นชอบ ดาํเนินการออกคาํสัÉงให้พนักงานจา้งทัÉวไปพน้จากตาํแหน่ง  

(สิÊนสุดสัญญาจา้ง) 
4. รายงานให้จงัหวดัตรวจสอบ  

ตามเอกสาร ดงันีÊ  
 สําเนาคาํสัÉงการให้พนักงานจา้งทัÉวไปพน้จากตาํแหน่ง (สิÊนสุดสัญญาจา้ง) 
     5.    แจง้หน่วยงานทีÉเกีÉยวช้องทราบ 
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การจ้างพนักงานจ้างทัÉวไป (ต่อสัญญาจ้าง) 
1. รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจา้งทีÉจะสิÊนสุดสัญญาจา้งทีÉผา่นคณะกรรมการกลัÉนกรองผล

การประเมินแล้ว ต่อนายกเทศมนตรี  
2. หัวหน้าส่วนราชการเสนอความเห็นในการพิจารณาต่อสัญญาจา้ง  
3. บนัทึกเสนอนายกเทศมนตรีพิจารณา  
4. เสนอขอความเห็นชอบจา้งพนักงานจา้งทัÉวไป (ต่อสัญญาจา้ง) ไปยงั ก.ท.จ.พทัลุง  

ตามเอกสาร ดงันีÊ  
 บญัชีรายชืÉอพนักงานจา้งทัÉวไป (ต่อสัญญาจา้ง) 
 ผลการประเมิน และงาน/โครงการ 
 สําเนาแผนอตัรากาํลงั (เฉพาะหน้าทีÉมีชืÉอตาํแหน่ง) 
 ขอ้มูล 40% 

   4.5  สําเนาเทศบญัญติังบประมาณรายจ่าย (เฉพาหน้าทีÉเกีÉยวขอ้ง) 
   4.6 แบบฟอร์มเขา้ ก.จงัหวดั 

5. เมืÉอ ก.ท.จ.พทัลุง มีมติเห็นชอบให้จา้งพนักงานจา้งทัÉวไป (ต่อสัญญาจา้ง) 
6. ออกคาํสัÉงจา้งพนักงานจา้งทัÉวไป (ต่อสัญญาจา้ง) 
7. จดัทาํสัญญาจา้ง 
8. แจง้หน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 
 
พนักงานจ้างตามภารกิจพ้นจากตําแหน่ง (สิÊนสุดสัญญาจ้าง) 

1. เมืÉอครบกาํหนดการจา้งพนักงานจา้งตามภารกิจตามสัญญาจา้ง 
2. บนัทึกเสนอนายกเทศมนตรีให้พนักงานจา้งตามภารกิจพน้จากตาํแหน่ง (สิÊนสุดสัญญาจา้ง)  
3. นายกเทศมนตรีพิจารณาเห็นชอบ ดาํเนินการขอความเห็นชอบให้พนักงานจา้งตามภารกิจพน้จาก

ตาํแหน่ง (สิÊนสุดสัญญาจา้ง) ไปยงั ก.ท.จ.พทัลุง ตามเอกสารดงันีÊ  
 บญัชีรายชืÉอพนักงานจา้งตามภารกิจพน้จากตาํแหน่ง (สิÊนสุดสัญญาจา้ง) 
 ผลประเมิน และงาน/โครงการ 
 สําเนาแผนอตัรากาํลงั (เฉพาะหน้าทีÉมีชืÉอตาํแหน่ง) 
 ขอ้มูล 40% 

  3.5 สําเนาเทศบญัญติังบประมาณรายจ่าย (เฉพาหน้าทีÉเกีÉยวขอ้ง) 
  3.6 แบบฟอร์มเขา้ ก.จงัหวดั 

4. เมืÉอ ก.ท.จ.พทัลุงมีมติ 
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5. ดาํเนินการออกคาํสัÉงให้พนักงานจา้งตามภารกิจพน้จากตาํแหน่ง (สิÊนสุดสัญญาจา้ง)  
6. รายงานให้จงัหวดัตรวจสอบ  

      7    แจง้หน่วยงานทีÉเกีÉยวช้องทราบ 
 
การจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ (ต่อสัญญาจ้าง) 

1. รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจา้งทีÉจะสิÊนสุดสัญญาจา้งทีÉผา่นคณะกรรมการกลัÉนกรองผล
การประเมินแล้ว ต่อนายกเทศมนตรี  
2. หัวหน้าส่วนราชการเสนอความเห็นในการพิจารณาต่อสัญญาจา้ง  
3.  บนัทึกเสนอนายกเทศมนตรีพิจารณา  
4. เสนอขอความเห็นชอบจา้งพนักงานจา้งทัÉวไป (ต่อสัญญาจา้ง) ไปยงั ก.ท.จ.พทัลุง  

ตามเอกสาร ดงันีÊ  
           4.1 บญัชีรายชืÉอพนักงานจา้งทั Éวไป (ต่อสัญญาจา้ง) 
           4.2 ผลการประเมิน และงาน/โครงการ 
           4.3 สําเนาแผนอตัรากาํลงั (เฉพาะหน้าทีÉมีชืÉอตาํแหน่ง) 
           4.4 ขอ้มูล 40% 

   4.5  สําเนาเทศบญัญติังบประมาณรายจ่าย (เฉพาหน้าทีÉเกีÉยวขอ้ง) 
   4.6 แบบฟอร์มเขา้ ก.จงัหวดั 

5.  เมืÉอ ก.ท.จ.พทัลุง มีมติเห็นชอบให้จา้งพนักงานจา้งทัÉวไป (ต่อสัญญาจา้ง) 
 6.  ออกคาํสัÉงจา้งพนักงานจา้งทัÉวไป (ต่อสัญญาจา้ง) 
 7.  จดัทาํสัญญาจา้ง 
9. แจง้หน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 
การลาออก (พนักงานจ้าง) 

 
ขัÊนตอนการทาํงาน 
  พนักงานจา้งทัÉวไป 

1. ผูล้าออกยืÉนแบบหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.1) และผูมี้อาํนาจสัÉงอนุมติัแล ้ว 
2. จดัทาํคาํสัÉงให้พนักงานจา้งทัÉวไปพน้จากตาํแหน่ง (ตามเอกสารแนบ) 
3. เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงนายกเทศมนตรีลงนาม 
4. รายงานประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวดัพทัลุงทราบและแจง้ประสานสิÊนสุด

ผูป้ระกนัตน 
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  พนักงานจา้งตามภารกิจ 
1. ผูล้าออกยืÉนแบบหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.1) และผูมี้อาํนาจสัÉงอนุมติัแล ้ว 
2. จดัทาํรายงานขอความเห็นชอบให้พนักงานจา้งตามภารกิจพน้จากตาํแหน่งเสนอประธาน

กรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวดัพทัลุง (ตามเอกสารแนบ)  ดูคู่มือเอกสารเอกสารแนบเขา้ 
ก.ท.จ. 

3. จดัทาํคาํสัÉงให้พนักงานจา้งภารกิจพน้จากตาํแหน่ง  
4. เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงนายกเทศมนตรีลงนาม 
5. รายงานประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวดัพทัลุงทราบ 
 
 

พนักงานจ้างสิÊนสุดสัญญาจ้าง (กรณีครบ 60 ปี) 
 
ขัÊนตอนการทาํงาน 
- พนักงานจา้งทัÉวไป 

1. จดัทาํคาํสัÉงให้พนักงานจา้งทัÉวไปพน้จากตาํแหน่ง (ตามเอกสารแนบ) 
2. เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงนายกเทศมนตรีลงนาม 
3. รายงานประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวดัพทัลุงทราบและแจง้ประสานสิÊนสุด

ผูป้ระกนัตน 
- พนักงานจา้งตามภารกิจ 

1. จดัทาํรายงานขอความเห็นชอบให้พนักงานจา้งตามภารกิจพน้จากตาํแหน่งเสนอประธาน
กรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวดัพทัลุง (ตามเอกสารแนบ) 

2. จดัทาํคาํสัÉงให้พนักงานจา้งตามภารกิจพน้จากตาํแหน่ง  
3. เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงนายกเทศมนตรีลงนาม 
4. รายงานประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวดัพทัลุงทราบและแจง้ประสานสิÊนสุด

ผูป้ระกนัตน 
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ออกคําสัÉงให้จ่ายค่าตอบแทนและจ่ายเงินช่วยพิเศษในกรณีพนักงานจ้างตาย 

 
ขัÊนตอนการทาํงาน 

1. จดัทาํรายงานให้พนักงานจา้งพน้จากตาํแหน่งเสนอประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวดั
พทัลุง (ตามเอกสารแนบ) 

2. จดัทาํคาํสัÉงให้จ่ายค่าตอบแทนและจ่ายเงินช่วยพิเศษในกรณีพนักงานจา้งตาย 
3. เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงนายกเทศมนตรีลงนาม 
4. สําเนาคาํสัÉงแจง้กอง/ฝ่ายต่างๆ ทราบ 

 
การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้าง 

1. แต่งต ัÊงคณะกรรมการกลัÉนกรองการประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนักงานเทศบาล ลูกจา้งประจาํ         
และพนักงานจา้ง 

2. รอบการประเมิน  
ครัÊ งทีÉ 1 ระหวา่งวนัทีÉ 1 ระหวา่งวนัทีÉ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคมของปีถดัไป  
ครัÊ งทีÉ 2 ระหวา่งวนัทีÉ  2 ระหวา่งวนัทีÉ 1 เมษายน ถึง 30 กนัยายนของปีเดียวกนั 

3. ก่อนเริÉมรอบการประเมินหรือในช่วงเริÉมรอบการประเมิน เทศบาลประกาศหลกัเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบติังาน ให้ทราบโดยท ัÉวกนั 

4. กาํหนดปฏิทินและขัÊนตอนวิธีการประเมินผลการปฏิบติังาน 
5. จดัทาํบนัทึกขอ้ตกลงการปฏิบติัราชการ 
6. ผูจ้ดัทาํขอ้ตกลงและผูรั้บขอ้ตกลง พิจารณาร่วมกนัวางแผนปฏิบติัราชการ โดยกาํหนดเป้าหมาย 

ระดบัความสําเร็จของงาน และพฤติกรรมทีÉคาดหวงั และพิจารณาร่วมกนัในการให้คะแนนทีÉได้
ตาม ค่าเป้าหมายทีÉวางไว  ้

7. เมืÉอสิÊนรอบการประเมินผูป้ระเมิน ประเมินผลการปฏิบติังานของผูรั้บการประเมิน  
8. ผูป้ระเมินแจง้ผลการประเมินให้แก่ผูรั้บการประเมินทราบพร้อมลงลายมือชืÉอรับทราบผล  
9. ผูป้ระเมินเสนอผลคะแนนการประเมินต่อผูบ้งัคบับญัชาเหนือขึÊนไป แล้วจดัทาํบญัชีรายชืÉอ

เรียงลาํดบัตามผลการประเมินของแต่ละกอง 
10. รวบรวมผลการประเมินจดัเรียงผลการประเมินทุกกอง เสนอต่อคณะกรรมการกลัÉนกรอง                       

การประเมินผลการปฏิบติังานฯ 
11. เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลัÉนกรองการประเมินผลการปฏิบติังานและจดัทาํรายงาน

การประชุมเสนอนายกเทศมนตรี 
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12. จดัทาํประกาศผลการประเมินฯ ผูมี้ผลการประเมิน ระดบัดีเด่น ให้ทราบโดยทัÉวกนัเพืÉอเป็นการยก
ยอ่งชมเชย และสร้างแรงจูงใจในการพฒันาผลการปฏิบตัิงานในรอบการประเมินต่อไป  

13. แจง้ทุกส่วนราชการทีÉเกีÉยวขอ้ง 
14. จดัเก็บผลการประเมิน และหลกัฐานแสดงความสําเร็จของงาน แบบประเมินผลให้เก็บสําเนาไวที้É 

กอง อยา่งน้อย 2 รอบการประเมิน และให้จดัเก็บตน้ฉบบัไวใ้นแฟ้มประวติัฯ 
 
การเลืÉอนขัÊนเงินเดือนพนักงานเทศบาล การเพิÉมค่าจ้างลูกจ้างประจํา เลืÉอน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ 

1. แต่งต ัÊงคณะกรรมการพิจารณาเลืÉอนขัÊนเงินเดือน  เพิ Éมค่าจา้งลูกจา้งประจาํ เลืÉอนค่าตอบแทน
พนักงานจา้งตามภารกิจ 

2. นาํผลการประเมินผลการปฏิบติังานทีÉผา่นคณะกรรมการพิจารณากลัÉนกรองผลการปฏิบติังานฯ                    
จดัทาํเป็นขอ้มูลการเลืÉอนขัÊนเงินเดือน เพิÉมค่าจา้งลูกจา้งประจาํ เลืÉอนค่าตอบแทนพนักงานจา้งตาม 
ภารกิจ ประกอบด้วย ขอ้มูลการเลืÉอนขัÊนทีÉผา่นมา ขอ้มูลวนัลา เสนอคณะกรรมการพิจารณาเลืÉอน
ขัÊนเงินเดือนพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
ครัÊ งทีÉ 1 ขอ้มูล ณ วนัทีÉ 1 มีนาคม  
ครัÊ งทีÉ 2 ขอ้มูล ณ วนัทีÉ 1 กนัยายน 

3. เสนอผลการพิจารณาเลืÉอนขัÊนเงินเดือนตามมติคณะกรรมการพิจารณาเลืÉอนขัÊนเงินเดือน  
     เสนอนายกเทศมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
4. ดาํเนินการออกคาํสัÉงเลืÉอนขัÊนเงินเดือน เพิÉมค่าจา้งลูกจา้งประจาํ ปีละ 2 ครัÊ ง (1 เม.ย.ของทุกปี                

และ 1 ต.ค.ของทุกปี) พนักงานจา้งตามภารกิจ ปีละ 1 ครัÊ ง (1 ต.ค.ของทุกปี) 
5. รายงาน ก.ท.จ.ทราบ ตามเอกสารดงันีÊ  

 ขอ้มูลสรุป “ทุกครัÊ งทีÉมีการแกไ้ขคาํสัÉงตอ้งแนบ” 
 สําเนาคาํสัÉงพร้อมแนบทา้ยคาํสัÉง 
 สําเนาแบบทะเบียนพนักงาน ณ วนัทีÉ 1 มีนาคม หรือ 1 กนัยายน 
 สําเนาแบบ 1 พิเศษ (1 ขัÊน) 
 สําเนาแบบ 1 (0.5 ขัÊน) 
 สําเนาแบบ 2 (ไม่ได้เลืÉอนขัÊน) 
 สําเนาแบบ 3 (แบบขอ) 
 สําเนาแบบประเมินประสิทธิภาพ  
 สําเนาแต่งตัÊงกรรมการ 
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 สําเนาประกาศผลคะแนนประเมิน 
 อืÉน  ๆ เช่น วนัลา ฯลฯ 
    6.   แจง้ทุกส่วนราชการทีÉเกีÉยวขอ้งทราบ 
 
การดําเนินการสรรหาตําแหน่งสายงานผู้บริหารว่างในทุกกรณี 

1. เมืÉอเทศบาลมีตาํแหน่งสายงานผูบ้ริหารวา่ทุกกรณี ให้รายงานตาํแหน่งวา่งต่อ ก.ท.จ.ภายใน 15 วนั 
นับแต่วนัทีÉตาํแหน่งวา่ง เวน้แต่กรณีเกษียณอายรุาชการให้รายงานล่วงหน้าได้ไม่ก่อน 60 วนันับแต่
วนัเกษียณอายุราชการ 

2. ตรวจสอบภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหาร 
3. บนัทึกเสนอนายกเทศมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบวิธีการใดวิธีการหนึÉง  
4. หากประสงค์จะใช้วิธีการยา้ย การโอน การคดัเลือกเพืÉอรับโอน การรับโอนในตาํแหน่งและระดบั

เดียวกนั หรือการโอนลดระดบัตาํแหน่งโดยความสมคัรใจ ให้ประกาศวิธีการตามความประสงค์  
5. ส่งสําเนาประกาศฯ ไปยงั องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิÉน เพืÉอประชาสัมพนัธ์ให้ทราบโดยทัÉวกนั 
6. รายงานการดาํเนินการให้ ก.ท.จ.พทัลุงทราบ 
7. หากครบกาํหนดระยะเวลาทีÉประกาศไว ้และไม่มีผูป้ระสงค์โอนมาดาํรงตาํแหน่งให้ประกาศยกเลิก

การรับโอน ฯลฯ 
8. รายงานการดาํเนินการให้ ก.ท.จ.พทัลุงทราบ 
9. หากไม่มีผูม้าดาํรงตาํแหน่ง ให้ขอใช้บญัชีของคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขนัพนักงานส่วน

ทอ้งถิÉน 
 

การดําเนินการสรรหาตําแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติว่างในทุกกรณี 
1. เมืÉอเทศบาลมีตาํแหน่งสายงานผูป้ฏิบติัวา่ง 
2. ประกาศรับโอน 
3. รายงาน ก.ท.จ.พทัลุง 
4. หากมีผูป้ระสงค์ขอโอนมาดาํรงตาํแหน่งให้ดาํเนินการขอความเห็นชอบไปยงั ก.ท.จ.พทัลุง  
5. หากไม่มีผูป้ระสงค์ขอโอน ให้ขอใช้บญัชีของคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขนัพนักงานส่วน

ทอ้งถิÉน 
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การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสูตรทีÉจัดส่งบุคลากรเข้าร่วมกับส่วนราชการอืÉน) 
 

1. เมืÉอหน่วยงานอืÉนแจง้เรืÉองอบรม ฝึกอบรม สัมมนา โครงการต่าง ๆ ต่อนายกเทศมนตรี  
2. กรณีเห็นวา่ไม่ควรส่งบุคลากรเขา้อบรมหรือมีการจดัส่งแล้วหรือไม่ใช่กรมส่งเสริมการปกครอง

ทอ้งถิÉนจดัอบรม นาํเสนอนายกเทศมนตรีรวมเรืÉอง  
3. กรณีเห็นวา่ควรจดัส่งบุคลากรอบรม นาํเสนอนายกเทศมนตรีวา่เกีÉยวขอ้งกบัส่วนราชการใด แจง้

เวียนส่วนราชการทีÉเกีÉยวขอ้ง 
4. ส่วนราชการแจง้ความประสงค์จดัส่งบุคลากรเขา้รับการอบรม จดัทาํบนัทึกเสนอผูบ้ริหารเพืÉอ

พิจารณาอนุมติั 
5. ออกคาํสัÉงเดินทางไปราชการ 
6. จดัทาํบนัทึกแจง้เวียนส่วนราชการทีÉเกีÉยวขอ้ง 
7. ให้บุคคลทีÉไปอบรม รายงานผลการฝึกอบรม และรายงานการบนัทึกการผา่นการฝึกอบรมใน

ทะเบียนประวติัฯ 

 
การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสูตรทีÉเทศบาลดําเนินการหลังจากบรรจุในแผนพัฒนา
พนักงานเทศบาล) 

 
1. บนัทึกสอบถามความตอ้งการฝึกอบรมแต่ละหลกัสูตรกบัทุกส่วนราชการ 
2. จดัทาํแผนพฒันาพนักงานเทศบาล เพืÉอกาํหนดช่วงเวลาดาํเนินการทีÉเหมาะสม  
3. เสนอ ก.ท.จ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
4. จดัทาํบนัทึกเสนอนายกเทศมนตรี เห็นชอบ/อนุมตัิให้ดาํเนินการตามห้วงระยะเวลาทีÉกาํหนดใน

แผนพฒันาพนักงานเทศบาล 
5. เขียนโครงการเสนอนายกเทศมนตรีอนุมติัโครงการอบรมฯ  
6. ดาํเนินการตามโครงการอบรมฯ  
7. ติดตามและประเมินผล 
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รายงานข้อมูลทะเบียนคอมพิวเตอร์   
 

1.  สํารวจขอ้มูลบุคลากรทัÊงหมดของเทศบาล  ตามแบบเอกสาร 2 และเอกสาร 3 ดงันีÊ  
2.  จดัทาํขอ้มูลบุคลากรทัÊงหมดของเทศบาลให้เป็นปัจจุบนัและรายงาน  ตามแบบเอกสาร 2 และ
เอกสาร 3 ดงันีÊ  
 -  รายงานขอ้มูลทุกวนัทีÉ 1 มิถุนายน ของทุกปี  (ขอ้มูล ณ วนัทีÉ 31 พ.ค.) 
 -  รายงานขอ้มูลทุกวนัทีÉ 1 พฤศจิกายน  ของทุกปี  (ขอ้มูล ณ วนัทีÉ 31 ต.ค.) 
 
 

รายงานข้อมูล 40%  ตามมาตรา 35  พรบ.บริหารงานบุคคลฯ พ.ศ. 2542 
 

1. จดัทาํบนัทึกถึงผูอ้าํนวยการกองคลงั     เพืÉอขอขอ้มูลตามรายจ่ายจริง   และบนัทึกถึงผูอ้าํนวยการ
กองวิชาการและแผนงาน  เพืÉอขอขอ้มูลตามพระราชบญัญติัระเบียบการบริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถิÉน พ.ศ. 
2542 

2.  กรอกขอ้มูลทีÉได้จากกองคลงัหรือกองวิชาการและแผนงาน 
3.  รายงานขอ้มูลให้ทอ้งถิÉนจงัหวดัพทัลุงทราบตามรอบระยะเวลาดงันีÊ  

    รายงานขอ้มูล 40%  ตามขอ้บญัญติังบประมาณ 
-  รายงานทุกวนัทีÉ 15  กนัยายน  ของทุกปี (รายงานครัÊ งแรกของปีงบประมาณนัÊน) 
-  รายงานทุกครัÊ งเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงเพืÉอให้ขอ้มูลตรงกบัทีÉขอความเห็นชอบ  

    รายงานขอ้มูล 40%  ตามจ่ายจริง 
 -  รายงานทุกวนัทีÉ 1  มิถุนายนของทุกปี   (ขอ้มูล  ณ  3 1  พฤษภาคม) 
 -  รายงานทุกวนัทีÉ 1 ตุลาคมของทุกปี  (ขอ้มูล  ณ  30  กนัยายน)  (รวมทัÊงปี) 
 
 
การกําหนดประโยชน์ตอบแทนอืÉนเป็นกรณีพิเศษสําหรับพนักงานเทศบาล ลูกจ้างและ
พนักงานจ้าง 

1. ตรวจสอบคุณสมบติัเพืÉอขอรับการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบตัิราชการ                     
เพืÉอเสนอขอรับเงินประโยชน์ตอบแทนอืÉนเป็นกรณีพิเศษ   

2. มีคุณสมบติั ดงันีÊ  
 มีวงเงนิเหลือจ่ายจากค่าใช้จ่ายเงินเดือน ค่าจา้งและประโยชน์ตอบแทนอืÉนทีÉกาํหนดไวไ้ม่สูงกวา่ร้อยละ 
40 ของงบประมาณรายจ่ายประจาํปีทีÉขอรับการประเมิน  
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 ได้รับผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการปฏิบติัราชการ (Core Team) ของกรมส่งเสริมการปกครอง
ส่วนทอ้งถิÉน ในปีงบประมาณทีÉผา่นมาของปีทีÉขอรับการประเมินทุกด้าน ๆ ละไม่ตํÉากวา่ร้อยละ 60 
 ในเทศบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจาํปีตอ้งมีงบประมาณรายจ่ายเพืÉอการพฒันาไม่น้อยกวา่ร้อยละ 
10 ของงบประมาณรายจ่ายประจาํปีทีÉขอรับการประเมิน (รายจ่ายเพืÉอการพฒันา หมายถึง รายจ่ายเพืÉอการ
ลงทุน ประกอบด้วย ค่าครุภณัฑ์ ทีÉดินและสิÉงก่อสร้าง) 
 เทศบาลจะจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอืÉนเป็นกรณีพิเศษได้ตอ้งดาํเนินการจดัทาํงบแสดงฐานะการเงิน 
ปิดบญัชีรายรับ-รายจ่ายเสร็จเรียบร้อย และรายงานผลให้กบัหน่วยงานต่าง ๆ ทราบ ตามทีÉระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยกาํหนด 

3. หากขาดคุณสมบติัฯ จะตอ้งรายงาน ก.ท.จ พร้อมแหตุผลทีÉไม่ขอรับ  
4. หากมีคุณสมบติัฯ จะตอ้งดาํเนินการตามขัÊนตอนแลวิธีการประเมิน ดงันีÊ  

 ยืÉนเสนอขอรับการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบติัราชการเพืÉอเสนอขอรับเงนิ    
     ประโยชน์ตอบแทนอืÉนเป็นกรณีพิเศษ ต่อ ก.ท.จ.พทัลุง ภายในเดือนกนัยายนของทุกปี 

 เสนอโครงการ/กิจกรรมทีÉสอดคล้องกบันโยบายหรือยุทธศาสตร์ของจงัหวดั จาํนวน 1 โครงการ ตาม
มิติด้านประสิทธิผลการปฏิบติัราชการ ตวัชีÊวดัทีÉ 6 และโครงการ/กิจกรรมดีเด่นหรือมีความสําคญั จาํนวน 1 
โครงการ ตามมิติด้านคุณภาพการให้บริการ ตวัชีÊวดัตวัทีÉ 4 ต่อ ก.ท.จ.  

5.  ก.ท.จ.แต่งต ัÊงคณะอนุกรรมการประเมินฯ ของเทศบาล 
6. เทศบาลดาํเนินการประเมินผลการปฏิบติัราชการตามแบบประเมินฯ เป็นระยะเวลา 12 เดือน                          
     โดยให้เริÉมตัÊงแต่วนัทีÉ 1 ตุลาคมของปีงบประมาณทีÉขอรับการประเมินเป็นตน้ไป  
7. เทศบาลจดัจา้งสถาบนัการศึกษาระดบัอุดมศึกษาตามบญัชีรายชืÉอสถาบนัการศึกษาทีÉ ก.ท.จ.กาํหนด 

เพืÉอดาํเนินการสํารวจความพึงพอใจของผูรั้บบริการ ตามมิติทีÉ 2 และรายงานผลการประเมิน                
ความพึงพอใจให้กบัเทศบาลทราบ 

8. อนุกรรมการประเมินออกตรวจและประเมินผลฯ พร้อมรายงานผลการประเมิน ต่อ ก.ท.จ.                   
เพืÉอพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการประเมินฯ 

9. หลกัเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทน 
  เทศบาลทีÉมีคุณสมบติัครบถ้วน และมีผลประเมินตัÊงแต่ระดบัคะแนน 75 คะแนนขึÊนไป จึงมีสิทธิได้รับ
เงินประโยชน์ตอบแทนอืÉนเป็นกรณีพิเศษ  
 เมืÉอ ก.ท.จ.เห็นชอบ  เทศบาลแต่งต ัÊงคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนฯ 

10. อตัราการจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนตามผลประเมินฯ 
     10.1 คะแนนตัÊงแต่ 75 แต่ไม่ถึง 85 คะแนน จ่ายไม่เกิน 0.5เท่าของอตัราเงินเดือนฯ  
     10.2 คะแนนตัÊงแต่ 85 แต่ไม่ถึง 95 คะแนน จ่ายไม่เกิน 1 เท่าของอตัราเงินเดือนฯ  
     10.3 คะแนนตัÊงแต่ 95 คะแนนขึÊนไป ไม่เกิน 1.5 เท่าของอตัราเงินเดือนฯ  
 



 21

 
การเสนอขอเครืÉองราชอิสริยาภรณ์ 

 
1. ตรวจสอบรายชืÉอผูเ้สนอมีคุณสมบติัในการเสนอขอเครืÉองราชอิสริยาภรณ์  
2. เสนอนายกเทศมนตรีเพืÉอพิจารณาอนุญาต  
3. ส่งบญัชีรายชืÉอผูเ้สนอขอพระราชทานเครืÉองราชอิสริยาภรณ์ให้จงัหวดัพทัลุงพิจารณาดาํเนินการ

ต่อไป  ประกอบด้วยรายละเอียดดงัต่อไปนีÊ  
 -  บญัชีสรุปชัÊนตรา 
 -  บญัชีแสดงคุณสมบติัของขา้ราชการ  
 -  บญัชีรายชืÉอผูเ้สนอขอพระราชทานเครืÉองราชอิสริยาภรณ์  
 -  ประวติัสําหรับการเสนอขอพระราชทานเหรียญจกัรพรรดิมาลา  
 -   แผน่ซีดีบนัทึกขอ้มูล 

4.  เมืÉอกรมแจง้รายชืÉอผูไ้ด้รับเครืÉองราชอิสริยาภรณ์    จะแจง้รายชืÉอให้ผูที้Éได้รับเครืÉองราชอิสริยาภรณ์ 
ทราบ   
5.  บนัทึกลงบตัรประวติั    ทะเบียนคุมเครืÉองราชอิสริยาภรณ์   และขอ้มูลแห่งชาต ิ
 

 
การเกษียณอายุราชการ (ข้าราชการและลูกจ้างประจํา) 

1.  เทศบาลออกคาํสัÉงให้พนักงานเทศบาลหรือลูกจา้งประจาํพน้จากตาํแหน่งเนืÉองจากเกษียณอายุ  
2.  รายงานให้ ก.ท.จ. ทราบ 
3.  เมืÉอ ก.จ.ท. มีมติรบัทราบ 
4. เสนอนายกเทศมนตรีทราบ 
 
 

การลาออก (ข้าราชการและลูกจ้างประจํา) 
1.  พนักงานเทศบาลทีÉประสงค์จะลาออก  กรอกแบบ ลก.1  เพืÉอขอลาออกต่อนายกเทศมนตรี  
 1.1  ให้ยืÉนหนังสือขอลากออกจากราชการต่อนายกเทศมนตรีโดยให้ยืÉนล่วงหน้าก่อนวนัขอลาออก
ไม่น้อยกวา่  30 วนั  เวน้แต่ในกรณีทีÉมีเหตุผลความจาํเป็นพิเศษ   หรือกรณีลาออกเพืÉอดาํรงตาํแหน่งทาง
การเมืองหรือสมคัรรับเลือกตัÊง 
 1.2  นายกเทศมนตรี   จะอนุญาตให้ยืÉนใบลาออกล่วงหน้าก่อนวนัขอลาออกน้อยกวา่  30 วนัก็ได้  
โดยให้มีคาํสัÉงอนุญาตเป็นลายลกัษณอ์กัษรก่อนวนัขอลาออก 
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 1.3  ถ้ายืÉนหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวนัขอลาออกน้อยกวา่ 30 วนั  โดยไม่ได้รับ
อนุญาตเป็นลายลกัษณอ์กัษรจากนายกเทศมนตรี  หรือยืÉนหนังสือขอลาออกจากราชการโดยมิได้ระบุ
วนัขอลาออก  ให้ถือวนัถดัจากวนัครบกาํหนด  30 วนั  นับแต่วนัยืÉนเป็นวนัขอลาออก  
 1.4  ในกรณีลาออกเพราะป่วย  ให้แนบใบรับรองแพทยเ์สนอไปด้วยวา่ป่วยเป็นโรคอะไร 
2.  นายกเทศมนตรีพิจารณาอนุญาตให้ออกจากราชการ  
3.  ขอความเห็นชอบให้พนักงานเทศบาลลาออกจากราชการ ไปยงั ก.ท.จ. 
4.  เมืÉอ ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบให้ออกจากราชการ  เทศบาลออกคาํสัÉงให้พนักงานเทศบาลออกจาก
ราชการ 
5.  รายงานการให้พนักงานเทศบาลออกจากราชการ  (ส่งสําเนาคาํสัÉง)  ไป ยงั ก.ท.จ. พทัลุง  และแจง้
สําเนาคาํสัÉงไปยงักองทีÉเกีÉยวขอ้งเพืÉอทราบและดาํเนินการในส่วนทีÉเกีÉยวขอ้งต่อไป  
 

 
การเสนอขอบําเหน็จบํานาญ 
 1.   กรณีออกจากราชการด้วยเหตุสูงอายุ 
  1)  ตรวจสอบอายุของพนักงานเทศบาล    ดาํเนินการช่วงประมาณเดือนสิงหาคมของทุกปี
โดยสํารวจพนักงานเทศบาลทีÉมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ ในปีงบประมาณนัÊน ๆ  (คาํนวณโดยใช้ปีเกิด บวก 60 
จะเท่ากบัปีทีÉจะเกษียณ สําหรับคนทีÉเกิดตัÊงแต่วนัทีÉ 2 ตุลาคมเป็นตน้ไปให้ใช้ปีเกิด บวก 61 จะเท่ากบัปีทีÉจะ
เกษียณ) และแจง้รายชืÉอผูเ้กษียณอายุไปยงักองทีÉเกีÉยวขอ้งเพืÉอให้กองแจง้เจา้ตวัทราบ 
  2)  เทศบาลออกคาํสัÉงให้พนักงานเทศบาลออกจากราชการด้วยเหตุสูงอายุ  และรายงาน
คาํสัÉงให้ ก.ท.จ. ทราบ  ก่อนวนัสิÊนเดือนสิงหาคมของทุกปี (เพืÉอให้ ก.ท.จ.นาํเขา้ทีÉประชุมประจาํเดือน
กนัยายน) 
  3)  เมืÉอเริÉมตน้ปีงบประมาณ ให้พนักงานเทศบาลทีÉเกษียณอายุยืÉนหนังสือขอรับบาํเหน็จ
บาํนาญและ  แบบ บท.1 พร้อมด้วยสําเนาทะเบียนบา้น  บตัรประชาชนและบตัรขา้ราชการและรับรอง
สําเนาถูกตอ้ง  มาทีÉเทศบาลเมืองพทัลุง 
  4)  เทศบาลขออนุมติัสัÉงจ่ายเงินบาํนาญให้แก่พนักงานเทศบาลรายดงักล่าวไปยงัจงัหวดั
พทัลุง  โดยประกอบด้วยเอกสารทีÉตอ้งนาํส่งดงันีÊ  

1. แบบคาํขอใช้สิทธิรับบาํนาญ 
2. แบบ บท.1 
3. แบบ บท 2 
4. คาํสัÉงบรรจุแต่งตัÊง 
5. ทะเบียนประวติั (ก.พ. 7) 
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6. แบบ บท.3 
7. คาํสัÉงเลืÉอนขน้เงินเดือน 
8. คาํสัÉงให้ออกจากราชการ 
9. แบบ บท.4 
10. สําเนาบตัรประชาชน/สําเนาบตัรขา้ราชการ 
11. สําเนาทะเบียนบา้น 

  5)  เมืÉอจงัหวดัออกคาํสัÉงจ่ายบาํเหน็จหรือบาํนาญให้แก่พนักงานเทศบาลรายนีÊ  แล้ว    
ให้เสนอนายกเทศมนตรีเพืÉออนุญาตให้จ่ายเงินบาํนาญให้แก่พนักงานเทศบาล 
 
 
การออกคําสัÉงเดินทางไปราชการ 

 
ขัÊนตอนการทาํงาน 

1. ผูท้ีÉจะเดินทางไปราชการส่งเอกสารทีÉได ้รับการอนุญาตเบืÊองตน้จากนายกและสอบถามการ
เดินทางใช้พาหนะประเภทไหน,ระยะเวลา 

2. จดัทาํคาํสัÉงให้พนักงานเทศบาลเดินทางไปราชการ 
3. เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงนายกเทศมนตรีลงนาม 
4. จดัส่งสําเนาคาํสัÉงแจง้ให้ผูที้ÉเกีÉยวขอ้งทราบ 
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ระบบเบิกจ่ายตรงสิทธิ อปท. 
 
1. เมนูบันทึกข้อมูลรายใหม่ 

 - กรณีพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่  หรือ ไม่มีข้อมูลในระบบมาก่อน  
  1.  คลิกทีÉปุ่ ม   “บนัทึกขอ้มูลผูม้ีสิทธิรายใหม่” 
 2.  ป้อนเลขบตัรประจาํตวัประชาชน  
 3.  กดปุ่ม  “คน้หา”  จะปรากฏรายละเอียดบุคคล 
 4.  เลือกประเภทบุคลากร  และวนัทีÉบรรจุหรือวนัทีÉโอนมาดาํรงตาํแหน่ง  
 5.  กดปุ่ม  “บนัทึก”    
 6.  เสนอนายทะเบียนเพืÉออนุมติั 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 

2. เมนูแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ 
 - กรณีต้องการเพิÉมข้อมูลผู้ใช้สิทธิร่วม  
   1.  คลิกเมนู “แกไ้ขขอ้มูลผูมี้สิทธิ” 

1 

4 

2 

3 
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   2.  ป้อนขอ้มูลเลขบตัรประชาชนของผูมี้สิทธิ   

   3.  กดปุ่ม   จะปรากฏขอ้มูลดงัรูปด้านล่าง                    

    
4.  กดปุ่ม                                                           จะปรากฏหน้าจอดงันีÊ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.  เลือกประเภทของความสัมพนัธ์ทีÉตอ้งการจะเพิÉม  เช่น บุตร    บิดา/มารดา    คู่สมรส  หรือบุตรไร้

ความสามารถ 
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6.  ป้อนเลขบตัรประชาชน  หรือชืÉอ – สกุล  ของบุคคลทีÉตอ้งการเพิÉมแล้วกดปุ่ ม “เพิÉม”  

ตามรูปด้านล่าง   

 
7.  กดปุ่มบนัทึก  แล้วให้นายทะเบียนเขา้ไปอนุมติัรับรองขอ้มูลผูมี้สิทธิÍ ร่วม  
 

3. แจ้งข้อมูลผู้มีสิทธิ 
 1.  คลิกเลือกเมนูแจง้ขอ้มูลผูห้มดสิทธิ 

 
 2.   ป้อนเลขบตัรประชาชน  หรือชืÉอ สกุล อยา่งใดอยา่งหนึÉง  ของผูที้Éหมดสิทธิใน 

                                  ค่ารักษาพยาบาล 
 3.  กดปุ่ม  “คน้หา”  จะปรากฏหน้าจอดงัรูปด้านล่าง 
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4.  กดปุ่ ม                            จะแสดงหน้าจอดงัรูปด้านล่าง 
    

 
 
 
 
 
 5.  กรอกขอ้มูล  สาเหตุของการหมดสิทธิ/วนัทีÉหมดสิทธิ/รายละเอียด  เช่นคาํสัÉงลาออก  

แล้วกดปุ่ม  “บนัทึก” 
 6.  เสนอนายทะเบียนอนุมติัปลดสิทธิ 
 

4. ปรับปรุงข้อมูลบุคคล 
 -  กรณีเปลีÉยนแปลงข้อมูล  คํานําหน้านาม/ชืÉอ-สกุล  ของผู้มีสิทธิหรือผู้มีสิทธิร่วม 
 1.  คลิกเมนูปรับปรุงขอ้มูลบุคคล 

 2.  ป้อนเลขบตัรประจาํตวัประชาชน  
 3.  คลิกปุ่ ม “คน้หา”  จะปรากฏหน้าจอดงันีÊ  
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  4.  กดปุ่ม  “ปรับปรุงขอ้มูล” 
  5.   ขอ้มูลจะปรับปรุงตามขอ้มูลจากทะเบียนราษฎรในวนัถดัไปโดยไม่ตอ้งรอนาย

ทะเบียนอนุมติั 
 

5. ย้ายหน่วยงาน (ปลายทาง) 
 -  กรณีมีพนักงานโอนมาดํารงตําแหน่ง 

  1.  คลิกทีÉเมนูยา้ยหน่วยงาน (ปลายทาง)  
 
 

  2.  ป้อนเลขบตัรประจาํตวัประชาชน  
  3. กดปุ่ม “คน้หา”  จะปรากฏรายละเอียดของพนักงานทีÉโอน 
  4. คลิกเครืÉองหมายถูก    ใน   หน้ารายชืÉอพนักงาน 
  5. คลิกปุ่ ม  ยา้ยหน่วยงาน 
  6.  เสนอนายทะเบียนอนุมติัยา้ยหน่วยงาน (ปลายทาง) 
 

----------------------------------------------- 
 


