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ค าน า 
  คู่มือการปฏิบัติงานเป็นสิ่งที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง เพราะจะท าให้ผู้ปฏิบัติงาน
หลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสม         
อยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู่มือปฏิบัติงานยัง
ช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ ให้บุคคลต่างๆ 
ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนมากขึ้น คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้งานการเจ้าหน้ราที่ได้จัดท าและ
รวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ในการท างานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องร่วมกัน ด าเนินการ
ให้มีเนื้อหาสาระท่ีส าคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน  

  จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้นในด้านต่างๆของงานการเจ้าหน้าที่มีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการท างานการเจ้าหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
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บทท่ี ๑ 

บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

ด้วยงานการเจ้าหน้าที่  ในสังกัดส านักปลัดเทศบาล เป็นงานที่มีลักษณะซับซ้อน มีหลาย
ขั้นตอนและเก่ียวข้องกับบุคลากรของเทศบาลต าบลท่าช้าง ทุกคน การปฏิบัติงานที่ผ่านมาผู้ปฏิบัติงานใช้วิธีกร
ศึกษาจากข้อระเบียบหนังสือสั่งการและการบอกต่อกันมาจากผู้ปฏิบัติงานคนก่อน ไม่ได้จัดท าไว้เป็นลาย
ลักษณ์อักษรรวบรวมไว้เป็นองค์ความรู้ในการองค์กร อีกทั้งผู้ปฏิบัติงานเดิมมีความประสงค์จะย้ายเปลี่ยนสาย
งานหรือย้ายสังกัดเพ่ือหาประสบการณ์ใหม่ในการท างาน ท าให้เกิดปัญหาในการปฏิบัติงานอาจเกิดความล่าช้า
หรือไม่ครบถ้วนตามกระบวนการท างานและจากการที่ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
(ส านักงาน ก.พ.ร.) ให้ส่วนราชการน าเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management 
Quality Award : PMQA) มาใช้เป็นเครื่องมือในการผลักดันให้ส่วนราชการปรับปรุงองค์กรและยกระดับ
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐสู่ระดับมาตรฐานเทียบเท่าสากล โดยพัฒนาให้องค์กรภาครัฐมีกระบวนการ
ท างาน และผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น โดยมีเปูาหมายคือประโยชน์สูงสุดของ
ประชาชน และประโยชน์สูงสุดของประเทศชาติ 

ดังนั้น เพ่ือพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการท างานภายในส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลท่าช้าง อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครราชสีมา ให้เป็นไปตามแนวทางของส านักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) และเพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาและนโยบายของ
เทศบาลต าบลท่าช้าง ในการส่งเสริมและสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ในด้านการบริหารงานบุคคลให้มี
ประสิทธิภาพในการท างาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้การท างานได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมายต่อไป 

1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
๑. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
๓. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
๔.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบายวิสัยทัศน์ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร  
๕.  เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
๖.  เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม  
๗.  ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน  
๘. ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 

 



 
 

๒ 
๑.๓  ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ 

๑.  เป็นการยกระดับองค์กร 
2.  เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
๓.  สร้างมาตรฐานเดียวกัน  
๔. ลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงานหรือข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
๕. แก้ปัญหาหรือลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน 
6. สามารถประหยัดงบประมาณในการฝึกอบรม เมื่อใช้คู่มือเพ่ือการสอนงาน ช่วยองค์กรประหยัดเพราะ 

การมีคู่มือท าให้การปฏิบัติงานผิดพลาดน้อย ได้งานที่มีคุณภาพตามท่ีก าหนด 
7. สามารถใช้เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Review) ของพนักงานช่วยในการจัดท า 

Check List เพ่ือใช้ในการควบคุมการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพเสมอ 
8. แต่ละหน่วยส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนจังหวัดเรียนรู้งานซึ่งกันและกัน 
๙. บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้ 
๑๐. ชว่ยให้เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานสามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และ 

รวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน 
๑๑. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน 
๑๒. ชว่ยลดการตอบค าถาม/ลดเวลาการสอนงาน/ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
๑๓. ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 
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บทท่ี 2 

ข้อมูลงานการเจ้าหน้าที่ 

ภารกิจตามกรอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
ตามประกาศเทศบาลต าบลท่าช้าง อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง 

ประกาศก าหนดโครงสร้างส่วนราชการเทศบาลต าบลท่าช้าง ลงวันที่ ๒ ตุลาคม ๒๕๖๐ ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลท่าช้าง มีหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาและ
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายใน 2 ฝุาย ได้แก่ ฝุายปกครองและ           
ฝุายอ านวยการ ซึ่งงานการเจ้าหน้าที่ได้ถูกจัดให้อยู่ในการปฏิบัติราชการของฝุายอ านวยการตามโครงสร้างการ
แบ่งส่วนราชการ งานการเจ้าหน้าที่ประกอบด้วย ๑2 งานดังนี้ 

๑. งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
๒. งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
๓. งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
๔. งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงาน ลูกจ้าง  

และพนักงานจ้าง 
  5.  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
  6.  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  7.  งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
  8.  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน การศึกษาต่อ การขอรับ
ทุนการศึกษา  
  9.  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณี
พิเศษ 
  10.  งานสวัสดิการพนักงาน ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
  11.  งานการลาพักประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
  12.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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-งานบริหารทั่วไป             -งานทะเบียนราษฎร 
-งานธุรการและสารบรรณ  นักการ (ท่ัวไป) (๑)          -งานบัตรประจ าตัวประชาชน   

-งานเลขานุการ  นักการ (ลจ.ประจ า) (๑)          -งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-งานรัฐพิธี             -งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 
-งานการเจ้าหน้าท่ี  นักทรัพยากรบุคคล ชก. (๑)          จพง.ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ชง. (๑)  
-งานกิจการสภาท้องถิ่น            พนักงานขับรถยนต์ (ลจ.ประจ า) (๑)       

-งานส่งเสริมการท่องเที่ยว            พนักงานดับเพลิง (ภารกิจ) (๓) 
-งานวิเคราะห์นโยบายและแผน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก.(๑)        พนักงานขับรถยนต์ (ท่ัวไป) (๑) 
-งานนิติการ              
-งานจัดท างบประมาณ 

-งานประชาสัมพันธ์  นักประชาสมัพันธ์ ชก. (๑) 
-งานบริการและเผยแพร่วิชาการ 

-งานบริการข้อมลูข่าวสารท้องถิ่น 

 

 
 
  

ระดับ 
อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้าง 

รวม 
ต้น กลาง สูง ปก/ชก. ชก. ชก.พิเศษ ชช. ปง. ชง. อาวุโส ภารกิจ ทั่วไป 

จ านวน 3 0 0 1 2 0 0 0 1 0 2 3 2 14 

หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  

202012101001 (1) 

หัวหน้าฝุายอ านวยการ 
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 

202012101002 (๑) 

หัวหน้าฝุายปกครอง 
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 

202012101003 (๑) 
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บทท่ี 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑) การรับโอนมาด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาล 
๒) การบรรจุเข้ารับราชการ 
๓) งานให้โอน 
๔) งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่ 
๕) งานตรวจสอบประวัติบุคคลของพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่ 
๖) งานทะเบียนประวัติ 
๗) การสรรหาพนักงานจ้าง 
๘) งานต่อสัญญาจ้าง 
๙) การออกจากราชการ 
๑๐) การออกตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ 
๑๑) พนักงานเทศบาล/ลูกจ้าง เกษียณอายุราชการ 
๑๒) การลาออก 
๑๓) การให้ออก 
๑๔) ขอรับเงินบ าเหน็จ/บ านาญ พนักงานเทศบาล 
๑๕) ขอรับเงินบ าเหน็จของลูกจ้างประจ า 
๑๖) พนักงานเทศบาล/พนักงานจ้าง ลาออกจากราชการ  
๑๗) การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น สายงานทั่วไป วิชาการ ระดับอาวุโส 

และช านาญการพิเศษ 
๑๘) การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ/ผู้รับบ าเหน็จบ านาญ  
๑๙) การขอมีบัตรรับรองการแต่งตั้ง (ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น และผู้ช่วยประธานสภาท้องถิ่น 
๒๐) การประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างและพนักงานจ้าง 
๒๑) การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล ครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
๒๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานลาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
๒๓) การลาพนักงานเทศบาล พนักงานครู ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
๒๔) ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย 
๒๕) กรณีมีมูลว่ากระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
๒๖) กรณีมีมูลความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
๒๗) กระบวนการสอบสวน 
๒๘) การอุทธรณ์ 
๒๙) การร้องทุกข์ 
๓๐) การจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
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๓๑) การฝึกอบรมบุคลากร กรณีส่งบุคลากรเข้าร่วมกับส่วนราชการอ่ืน 
๓๒) ระบบเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 
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การรับโอนมาด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาล 

  

 
 

 

  

  
 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

ผู้ขอโอนแจ้งความประสงค์ขอโอนมา เทศบาล 

 

ตรวจสอบต าแหน่งในแผนอัตราก าลัง/
ตรวจสอบคุณสมบัติตามมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่งที่จะขอโอน 

เสนอเอกสารประกอบการพิจารณารับโอน
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นถึง

นายกเทศมนตรี 

เทศบาลมี
ความเห็น 

ไม่รับโอน 

จัดท าหนังสือแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัด 
ผู้ขอโอน 

เทศบาลมี
ความเห็น
รับโอน 

 

จัดท าหนังสือยินดีรับโอนให้หน่วยงานต้น
สังกัดเจ้าหน้าที่ผู้ขอโอนพร้อมสอบถาม

ก าหนดวันรับโอนและออกค าสั่งให้พ้นจาก
ต าแหน่งเป็นวันเดียวกัน 

เสนอเอกสารการรับโอน ต่อ นายกเทศมนตรี 
เพ่ือเสนอต่อที่ประชุม ก.ท.จ.นม ภายในวันที่ 
5 ของทุกเดือน หากเกินก าหนดหรือเอกสาร
ไม่ครบถ้วนจะน าเข้าท่ีประชุมในเดือนถัดไป 

เอกสารที่จัดส่งมีดังนี้ 
1. ส าเนารับโอนพนักงานเทศบาล 
2. ส าเนาหนังสือให้โอน 
3. หนังสือการก าหนดวันให้โอน 
4. ค าร้องขอโอน ,ส าเนาทะเบียนประวัติ 
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การบรรจุบุคคลเข้ารับรับการ 
(กรณีขอใช้บัญชีคณะกรรมการกลางสอบแข่งขันเป็นพนักงานส่วนท้องถ่ิน 

 
                          กรณีขอครั้งแรก                   กรณีขอเพิ่มเติม 
 
กรมส่งเสริมฯ ส ารวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ. ด าเนินการสรรหา              บันทึกขออนุมัติการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันฯ 
    (เสนอนายกเทศมนตรีต าบลท่าช้าง) 

         ทต.ท่าช้างท าหนังสือแจ้งการส ารวจดังกล่าว         
             (แจ้งผ่านผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมา)                     หนังสือขอใช้บัญชี  
         (เรียนผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมา) 
   
         จังหวัดนครราชสีมาเรยีกผู้สอบแข่งขันรายงานตัว 
                              จังหวัดเชียงรายประสานงานกับจังหวัด 
                                                                                                                                                   เจ้าของบัญชีแจ้งชื่อผู้ที่จะบรรจุแต่งตั้ง   
     จังหวัดนครราชสีมาจัดส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและ        
     ส าเนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือมา       บันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีขอความเห็นชอบ ก.ท.จ.นม. 

     บรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบแข่งขัน 

 
                       ก.ท.จ.นม. มีมติเห็นชอบ 
 

จัดท าบันทึกเสนอนายกเทศมนตรี 
–ออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
–หนังสือแจ้งให้มารายงานตัว (พร้อมแนบค าสั่ง
บรรจุแต่งตั้ง) 
–หนังสือแจ้งผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมา 
–บันทึกแจ้งเวียนค าสั่งให้ส่วนราชการทราบ 
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งานให้โอนพนักงานเทศบาล 

  
 

 

  

 

 

 

  

 

 

  

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

                   ผู้ขอยื่นค าร้องขอโอน 

ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ขอโอนจัดท าบันทึกแจ้ง
ประสานงานกองการเจ้าหน้าที่พร้อมแนบค าร้องขอ
โอน (กรณีโอนลดระดับต าแหน่งต้องมีหนังสือยินยอม
ลดระดับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 

บันทึกเสนอขอโอน เพ่ือจัดส่งหนังสือขอโอนไปยัง
หน่วยงานที่ประสงค์จะโอนไปสังกัด 

จัดส่งหนังสือแจ้งประสานการขอโอนไปยังหน่วยงาน
ที่ประสงค์จะโอนไปสังกัด 

หน่วยงานรับโอนแจ้งประสานงานการรับโอนว่ายินดี
รับโอนสอบถามก าหนดวันรับโอนและออกค าสั่งให้
พ้นจากต าแหน่งเป็นวันเดียวกัน 

เสนอเอกสารการให้โอน ต่อ นายกเทศมนตรี เพื่อ
เสนอต่อที่ประชุม ก.ท.จ.นม ภายในวันที่ 5 ของทุก
เดือน หากเกินก าหนดหรือเอกสารไม่ครบถ้วนจะ
น าเข้าที่ประชุมในเดือนถัดไป 
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งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของพนักงานเทศบาลบรรจุใหม ่

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

                   ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

จัดท าบันทึกเสนอการตรวจสอบคุณสมบัติคุณวุฒิ
การศึกษา เพ่ือมีหนังสือจัดส่งส าเนาวุฒิการศึกษาไป
ยังมหาวิทยาลัยที่ส าเร็จการศึกษาของผู้ที่มีค าสั่ง
บรรจุแต่งตั้งตรวจสอบ 

มหาวิทยาลัยแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา
ว่าส าเร็จการศึกษาจริง น าผลตรวจสอบเก็บไว้ใน  
ก.พ.๗ ของพนักงานเทศบาลรายนั้น 
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งานตรวจสอบประวตับิุคคลของพนักงานเทศบาลบรรจุใหม ่

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

บันทึกเสนอส่งตัวพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่ไปพิมพ์ 
ลายนิ้วมือ ณ ภูมิล าเนา (ผู้บรรจุใหม่กรอกประวัติ
แบบ รปภ.๑) พร้อมหนังสือส่งตัว 

เมื่อได้รับผลพิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีต ารวจ
ด าเนินการเสนอนายกเทศมนตรีเพื่อด าเนินการส่ง
แบบประวัติบุคคล (รปภ.๑) พร้อมส าเนาผล
ลายนิ้วมือไปยังองค์กรรักษาความปลอดภัย 

จัดเก็บผลพิมพ์ลายนิ้วมือ (ส าเนา) ไว้ใน ก.พ.๗ ของ
ข้าราชการบรรจุใหม่ 
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งานทะเบียนประวตัิ 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

รับส าเนาค าสั่งบรรจุ,แต่งตั้ง,รับโอน จากหน่วยงานอื่น 
การเลื่อนข้ันเงินเดือน,เลื่อนระดับ,เปลี่ยนต าแหน่ง
เปลี่ยนชื่อสกุล ,ชื่อตัว 

บันทึกการเปลี่ยนแปลงในทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ 

กรณีรับโอนจากหน่วยงานอื่นต้องคัดลอกทะเบียน
ประวัติใหม่ จ านวน ๓ ชุด เพื่อจัดส่งจังหวัด ๑ ชุด 
ก.ท.จ.นม. ๑ ชุด และเก็บไว้ที่ ทต.ท่าช้าง ๑ ชุด 

กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อตัว,ชื่อสกุล,สมรส บันทึกเสนอการ
เปลี่ยนแปลง โดยแนบหลักฐานการเปลี่ยนแปลงไปยัง
จังหวัด และ ก.ท.จ.นม.ทราบ และบันทึกแก้ไขใน
ทะเบียนประวัติ 
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การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 

      

           

             

 

 

 

 

 

 

 

รายงานต าแหน่งว่าง 
และขออนุมัติสรรหา 

จัดท าประวัติและท าสัญญาจ้าง 

จัดท าประกาศรับสมัคร 
และประชาสัมพันธ์ 

แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา 
ไม่น้อยกว่า ๓ คน 

รับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
และก าหนดวันสอบ 

ประชุมคณะกรรมการ 
ออกข้อสอบ 

ออกข้อสอบ/สอบข้อเขียน 

ตรวจข้อสอบ 
 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและ 
ด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ออกค าสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง 

ขออนุมัติ ก.ท.จ.นม เพื่อจ้าง 

ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหา
และขึ้นบัญชีเพื่อแต่งตั้งเป็น

พนักงานจ้าง 

สอบสัมภาษณ์ 

ก าหนดสอบสัมภาษณ์ 

ประกาศผลสอบข้อเขียน 

...ประกาศก่อนวันรับ 
สมัครไม่น้อยกว่า ๕ วัน 

...ไม่น้อยกว่า ๗ วัน 
...กรณีพนักงานจ้าง 
ทั่วไปรายงานเพื่อทราบ 
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งานต่อสัญญาจ้าง 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

รายงานผลการประเมินฯของพนักงานจ้าง 
ที่จะสิ้นสุดสัญญาจ้างต่อนายกฯเพ่ือขอความ 
เห็นขอบต่อ ก.ท.จ.นม.ในการต่อสัญญาจ้าง 

เสนอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.นม.เพื่อต่อ
สัญญาจ้างพนักงานจ้างที่สิ้นสุดในปีนั้น 

จัดท าสัญญาจ้างและก าหนดวันประชุมเพื่อ
เตรียมสัญญาจ้าง 

 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง (ต่อสัญญาจ้าง) 



 
 

15 

การออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

มี ๕ กรณ ี
 

ตาย 
 

พ้นตามกฎหมาย 
ว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ 

 

ลาออก 
 

ถูกสั่งให้ออก 
 

ถูกลงโทษ 
ปลดออก ไล่ออก 

แจ้ง ก.ท.จ.นม.เพื่อทราบ 
 

ไม่ต้องให้ ก.ท.จ.นม.เห็นชอบ 
 

ไม่ต้องท าเป็นค าสั่ง 
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ผู้บริหาร
ท้องถิ่น ออก
ค าสั่งให้มี
สิทธิไดร้ับ
บ าเหน็จ

การออกตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบ านาญ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

ผู้บรหิาร
ท้องถิ่นออก
ค าสั่งใหม้ี
สิทธิได้รบั
บ าเหน็จ 

ยื่นหนังสือ
ขอลาออก
ต่อผูบ้ริหาร
ท้องถิ่น 

ยื่นหนังสือ
ต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

เสนอเรื่อง
ต่อ 

เสนอเรื่องต่อ 
ก.ท.จ.นม. 

เหตุทดแทน 
 

เหตุทุพพลภาพ 
 

เหตุสูงอายุ 
 

เหตุรับราชการนาน 
 

มีเหตสุงสัย 
ว่าไม่เลื่อมใส 

ระบอบ 
ประชาธิปไตย 

อันมีพระ 
มหากษัตรยิ ์
เป็นประมุข 

 

-ออกเพราะเลิก
หรือยุบต าแหน่ง 
-ไปด ารงต าแหน่ง 
ทางการเมือง 
-ล้มละลาย 
-เป็นโรคที่
ก าหนด 

 

เจ็บปวุยแพทย์
รับรองว่า 
ไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าท่ี
ได ้

 

๖๐ ปีบริบูรณ ์
 

๖๐ ปีบริบูรณ ์
แล้วลาออก 

 

25 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
แล้วลาออก 

 

ด าเนินการ
สอบสวนตาม
หลักเกณฑแ์ละ
วิธีการก าหนด 

ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอเรื่อง 
 

ก.ท.จ.นม. 

ผู้บริหาร 
ท้องถิ่นออก 
ค าสั่งให้มี 
สิทธไิด้รับ 
บ าเหน็จ 

ยื่นหนังสือ 
ขอลาออก 
ต่อผูบ้ริหาร 

ท้องถิ่น 

ยื่นหนังสือ
ต่อผูบ้ริหาร
ท้องถิ่น 

เสนอเรื่องต่อ 
ก.ท.จ.นม. 

เสนอเรื่องต่อ 
ก.ท.จ.นม. 

ก.ท.จ.นม.พิจารณาให้ 
ความเห็นชอบ 

ก.ท.จ.นม.พจิารณา 
ใหค้วามเห็นชอบ 

ก.ท.จ.นม.พจิารณา 
ใหค้วามเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่น ออกค าสั่ง 
ให้ออกและให้มีสทิธไิด้รบั 

บ าเหน็จบ านาญ 

ผู้บรหิารท้องถิ่น 
ออกค าสั่งให้ออก 

และใหม้ีสิทธไิดร้ับ 
บ าเหน็จบ านาญ 

 

ผู้บรหิารท้องถิ่น 
ออกค าสั่งให้ออก 

และใหม้ีสิทธไิดร้ับ 
บ าเหน็จบ านาญ 
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ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำเกษียณอายุราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

พนักงานเทศบาล/ลูกจ้างประจ า 
อายุครบ ๖๐ ปี บริบูรณ์ 

 

 

ขอรับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.นม. 
ให้พ้นจากราชการ 

 

 

จัดท าประกาศพ้นจากราชการ 
 
 

 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบ 
และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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การลาออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยับยั้งและไม่อนุญาต 
 

ปกติ 
 

การด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
สมัคร ส.ส.,สว,ผู้บริหาร 
หรือสมาชิกสภาเทศบาล 

ย่ืนหนังสือขอลาออกต่อ 
ผู้บริหารท้องถิ่น 

 
ย่ืนหนังสือขอลาออกต่อ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
 

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา 
 

ควรอนุญาต 
 

ยับยั้งไม่เกิน 90 วนั 
 

ก.ท.จ.นม. ก.ท.จ.นม. ก.ท.จ.นม. 

ยับยั้งและไม่อนุญาต 
 

ก.ท.จ.นม.พจิารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

ก.ท.จ.นม.พจิารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

ก.ท.จ.นม.พจิารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารทอ้งถิ่น 
ออกค าสั่งให้ลาออก 

 

ผู้บริหารทอ้งถิ่น 
ออกค าสั่งให้ลาออก 

 

ผู้บริหารทอ้งถิ่น 
ออกค าสั่งให้ลาออก 

 

การลาออกมผีลตั้งแต ่
วันขอลาออก 

การลาออกมผีลตั้งแต ่
วันถัดจากวันครบ 
ก าหนด ๙๐ วัน 

 

การลาออกมผีลตั้งแต ่
วันขอลาออก 

ก.ท.จ.นม. 

ก.ท.จ.นม.พจิารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารทอ้งถิ่น 
ออกค าสั่งให้ลาออก 

 

การลาออกมผีลตั้งแต ่
วันขอลาออก 
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การให้ออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

-ไม่พ้นทดลองราชการ 
- ขาดคณุสมบัต ิ

 

 

ไปรับราชการทหาร 
 

เสนอ ก.ท.จ.นม. 

อนุวินยัฯท าความเห็น 
 

ก.ท.จ.นม.พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
ออกค าสัง่ให้ออก 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
ออกค าสัง่ให้ออก 

-หย่อนความสามารถ 
-ประพฤตตินไม่เหมาะสม 
 บกพร่องต่อหน้าท่ี 
-มีมลทินหรือมัวหมอง 

ผู้บริหารทอ้งถิ่นแตง่ตั้ง 
กรรมการสอบสวน 

 

ด าเนินการสอบสวน 
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ขอรับบำเหน็จ/บำนาญของพนักงานเทศบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อมีประกาศพ้นจากราชการ 
กรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ 

มีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญ 
 

 
ข้าราชการขอรับบ าเหน็จ/บ านาญ 

 

 

จัดท าแบบค าขอ บ.ท.๑ – บ.ท.๔, 
บท. ๖ และเอกสารประกอบค าขอ 

ส่งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมา 
พิจารณาอนุมัติ 

จ่ายเงินบ าเหน็จ/บ านาญ 

จัดส่งเอกสารให้กองคลังเพ่ือ
ด าเนินการจ่ายเงินบ าเหน็จ/บ านาญ

ให้กับผู้ขอต่อไป 
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ขอรับเงินบำเหน็จ/บำนาญรายเดือนของลูกจา้งประจำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อมีประกาศพ้นจากราชการ 
กรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ 

(กรณีมีสิทธิได้รับบ าเหน็จ/บ านาญรายเดือน) 

 

ลูกจ้างประจ าขอรับ 
บ าเหน็จ/บ านาญรายเดือน 

 

จัดท าแบบค าขอ บ/ช รายรับเงินเดือน 
แบบวันทวีคูณ ,แบบค านวณ 

ออกค าสั่งจ่ายเงิน 
บ าเหน็จ/บ าเหน็จรายเดือน  

โดยนายกเทศมนตรี 

ส่งเหลักฐานการขอจ่ายเงินบ าเหน็จ/
บ านาญรายเดือนให้จังหวัดเพ่ือขอรับ

การจัดสรรส่วนของรัฐจัดสรรให้ 

ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กองคลัง     
เพ่ือจ่ายเงินบ าเหน็จ/บ าเหน็จรายเดือน

ให้กับผู้ขอต่อไป 
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พนักงานเทศบาล/พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานเทศบาล/พนักงานจ้าง ยื่นหนังสือ
ลาออกจากราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 

 
ขออนุมัติต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

 

เสนอเรื่องให้ ก.ท.จ.นม.  
เพ่ือขอรับความเห็นชอบ 

 

ก.ท.จ.นม. เห็นชอบแล้วออกค าสั่ง 
ให้พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ 

 

แจ้งเวียนหนังสือให้ทุกกองทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างทั่วไป) ลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

พนักงานจ้างยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ 
(ผ่านต้นสังกัด) 

 
ขออนุมัติลาออกต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

 

ออกค าสั่งพ้นจากต าแหน่ง 
โดยผู้บริหารท้องถิ่น 

รายงาน ก.ท.จ.นม.เพื่อทราบ 
ตามค าสั่งพ้นจากต าแหน่ง 

(กรณีพนักงานจ้างทั่วไปลาออก) 

 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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การเลื่อนระดับสายงานทัว่ไป วิชาการ ระดับอาวุโส และช านาญการพิเศษ 

 

ท าแบบพิจารณาคุณสมบัติ 

 

 

ออกค าสั่งเลื่อนระดับ 
 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าต้นสงักัด 
จัดท าแบบค าขอปรับปรุงต าแหน่ง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ปรับปรุงต าแหน่ง 

คณะกรรมการประเมินคณุลักษณะ 
และประเมินปรบัปรุงต าแหนง่

ปรับปรุงต าแหนง่ 

เสนอให้ ก.ท.จ.นม. 
ให้ความเห็นชอบปรับปรุงต าแหน่ง 

ก.ท.จ.นม.เห็นชอบ 
ปรับปรุงต าแหน่ง 

 

ประกาศปรับปรุงแผนอัตราก าลงั 

ผู้รับการประเมินจดัท าและยืน่
วิสัยทัศน ์

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ประเมินวิสัยทัศน ์

ก.ท.จ.นม.เห็นชอบ 
ปรับปรุงต าแหน่ง 

เสนอ ก.ท.จ.นม.เห็นชอบ 

คณะกรรมการประเมินผลงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับการประเมิน 
จัดท าผลงานและเสนอผลงาน 

หัวหน้าต้นสงักัดประเมินทักษะ 

คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน์ 
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การขอมีบัตรประจำตัวพนักงานเทศบาล/ผู้รับบำเหน็จบำนาญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว 
(บ.จ.๑) 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
โดยแนบเอกสาร 
-ค าขอมีบัตร (บ.จ.๑) 
-แบบบัตรประจ าตัวฯ(แบบที่ ๑ ก) ส าหรับ 
พนักงานเทศบาล 
-แบบบัตรประจ าตัวฯ (แบบที่ ๒ ก) ส าหรับผู้รับ
บ าเหน็จ บ านาญ 

เสนอนายกเทศมนตรี พิจารณาลงนาม 

ใส่เลขที่ในบัตร 

แจ้งเจ้าตัวทราบเพื่อรับบัตร 
(พร้อมลงนามรบับัตรในสมุดคุม) 
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การขอบัตรรับรองการแต่งตั้ง 
   (ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น และผู้ช่วยประธานสภาท้องถ ิ่น) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นค าขอมีบัตรรับรองการแต่งตั้ง 
(แบบ บ.ร.๑) 

 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการขอมีบัตร 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของ
รัฐโดยแนบเอกสาร 
-ค าสั่งแต่งตั้ง 
-ค าขอมีบัตรฯ (บ.ร.๑) 
-แบบบัตรรับรองการแต่งตั้งฯ (แบบท่ี บ.ร.2)  

น าเสนอนายกเทศมนตรี พิจารณาลงนาม 

ใส่เลขที่ในบัตร 

แจ้งเจ้าตัวทราบเพื่อรับบัตร 
(พร้อมลงนามรบับัตรในสมุดคุม) 
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การประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนกังานจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 

ผู้ท าข้อตกลงและผู้รับข้อตกลง พิจารณาร่วมกัน 
ในการให้คะแนนที่ได้ตามคา่เปูาหมายที่วางไว้ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการ 
ประเมินประสิทธิภาพและประสทิธิผลการปฏิบัติงาน 

 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ ประชุมพิจารณา 

 

จัดส่งรายงานการประชุม (ผลการพิจารณากลั่นกรอง) 

จัดท าประกาศการประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผล 
การปฏิบัติงาน 

น าผลการประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏบิัติงานไปใช้ในการ
พิจารณาในเร่ืองต่างๆ ดังนี ้
1. การเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
2. การให้รางวัลประจ าป ี
3. การเลื่อนระดับเพื่อให้ด ารงต าแหน่งที่สงูขึ้น 
4. การพัฒนาและการแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน 
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การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจา้ง และ
ค่าตอบแทน จากนัน้ผูบ้ังคับบัญชาประเมินประสิทธิภาพและสทิธผิลการปฏบิัติงาน 
ครั้งที่ ๑ (๑ ตลุาคม – ๓๑ มีนาคม),คร้ังที่ ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน)  

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาจากคุณภาพ ปริมาณงาน ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
การลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย มาประกอบ ผลการประเมินแบ่ง
ออกเป็น ดีเด่น (ร้อยละ 90 ขึ้นไป) ดีมาก (ร้อยละ 80 แต่ไมถ่ึงร้อยละ 90)  
ดี (ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80) พอใช้ (ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70) 
ต้องปรับปรุง (ต่ ากว่าร้อยละ 60) 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ ประชุมพิจารณาตามหลักเกณฑท์ี่ก าหนด ครั้งท่ี ๑ ให้คิดจ านวน คน ณ วันท่ี ๑ มี.ค. 
(๑ ขั้นไม่เกินร้อยละ15) ครั้งที่ ๒ ให้คิดร้อยละ6 ของฐานเงินเดือน ณ วันที่ ๑ ก.ย. โดยให้น าเงินท่ีใช้ไปในการเลื่อนขั้น
เงินเดือน ครั้งท่ี ๑ หักออกก่อน เพื่อใช้เป็นวงเงินในการเลื่อนขั้นเงินเดือนในครั้งท่ี ๒ และผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนท้ัง
ปี ๒ ขั้น ต้องไม่เกินร้อยละ15 ด้วย โดยมหีลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนได้แก่ ไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยหนักกว่า
ภาคทัณฑ์ หรือถูกศาลพิพากษาคดีอาญาเกี่ยวกับความผดิในการปฏิบัติราชการ , ไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน,   
ไม่ขาดราชการโดยไม่มเีหตุอันควร,บรรจไุม่น้อยกว่า ๔ เดือน ,ถ้าไดร้ับอนุญาตใหไ้ปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวจิัยใน
ประเทศหรือต่างประเทศ ลาติดตามคู่สมรส ต้องมีเวลาปฏิบัตริาชการไม่น้อยกว่า ๔ เดือน , มเีวลาปฏิบัติราชการ ๖ เดือน 
โดยมีวันลาไม่เกิน ๒๓ วัน (ยกเว้นการลาอุปสมบท ,คลอดบุตร ,ปุวยจ าเปน็ต้องรักษาตัวไม่เกิน 60 วัน  ,ปวุยขณะปฏิบัตริาชการ ,
พักผ่อน ,เข้ารับการตรวจเลือก ,ไปปฏิบัติงานในองค์การระหวา่งประเทศ ,ช่วยเหลือภริยาคลอดบตุร ,ฟื้นฟสูมรรถภาพด้านอาชีพ) 

  

เสนอนายกตามความเห็นของคณะกรรมการ ออกค าสั่งเลื่อนปีละ ๒ คร้ัง พร้อมเอกสารประกอบ ได้แก่  
-ค าสั่งเลื่อนขั้นเงนิเดือนพนักงานเทศบาล  
-จัดท าแบบ ๑ ของพนักงานเทศบาลผู้สมควรได้รบัการเลื่อนขั้นเงินเดือน ๐.๕ ขั้น  
-จัดท าแบบ ๑ (พิเศษ) ของพนกังานเทศบาลผูส้มควรได้รับการเลื่อนขั้น ๑ ขั้น  
-จัดท าแบบ ๒ ของพนักงานเทศบาลผู้ไม่สมควรได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
-บัญชีแสดงโควตาการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาล 
-บัญชีรายละเอียดที่ใช้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  
-สรุปผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล รายงานให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบและด าเนนิการต่อไป 
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การประเมินผลการปฏบิัติงานและการเลื่อนคา่ตอบแทนพนักงานจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลก าหนดเปูาหมาย ผลส าเร็จให้พนักงานจ้างปฏิบัติ 

พนักงานและผู้ประเมินท าข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ผู้บังคบับัญชาประเมิน ๒ ครั้ง 
ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม) 
ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) 
–ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานไม่นอ้ยกว่าร้อยละ ๘๐ 
–ประเมินพฤตกิรรมการปฏิบัติงาน 
–ผลการประเมิน 
  ดีเด่น ๙๕ – 100 คะแนน 
  ดีมาก ๘๕ – ๙๔   คะแนน 
  ดี ๗๕ – ๘๕   คะแนน 
  พอใช ้ ๖๕ – ๗๔   คะแนน 
  ปรับปรุง นอ้ยกว่า ๖๕ คะแนน 

จัดท าบัญชีรายชื่อตามล าดับคะแนน 

เสนอบัญชีคะแนนให้คณะกรรมการกลั่นกรองการเมิน 
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การประเมินผลการปฏบิัติงานและการเลื่อนคา่ตอบแทนพนักงานจ้าง (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑก์ารเลื่อนค่าตอบแทน 
–ยกเว้นพนักงานจ้างทั่วไป 
–มีระยะเวลาการปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า ๘ เดือน (๑ ตุลาคม – ๓๐ 
กันยายน) 
–เลื่อนค่าตอบแทนในวันที่ ๑ ตุลาคมของทกุปี 
–มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากวา่ระดบัดี ได้ไม่เกินอัตราร้อยละ ๖ 
ของฐานเงินค่าตอบแทน 
–โควตาไม่เกินร้อยละ ๔ ของอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ณ 
วันที่ ๑ กันยายน 
–กรณีได้รับค่าตอบแทนถึงขึ้นสูงของอัตราค่าตอบแทนให้ได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษไมเ่กินร้อยละ ๖ ของขั้นสูง จะได้รับค่าตอบแทน
พิเศษ ๑ ตุลาคม – ๓๐ กันยายน 

เสนอนายกเทศมนตรีตามความเห็นของคณะกรรมการ 
–เสนอค าสั่ง 
–หนังสือแจ้งจังหวัด 
–หนังสือแจ้งเวียนบุคคล 
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ระเบียบการลา 

สรุประเบียบการลา 
 พนักงานเทศบาล พนักงานคร ู

ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง  
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สรุประเบียบการลา พนกังานเทศบาล พนกังานครู ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ประเภทการลา 
พนักงานเทศบาล พนักงานครู  

ลูกจ้างประจ า 

 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

พนักงานจ้างท่ัวไป 

๑.ลาปุวย –ปีละไม่เกิน ๖๐ วันท าการ 
–รอบการประเมินลาได้ไม่เกิน ๒๓ วัน 
–กรณีจ าเป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีก 
  ไม่เกิน ๖๐ วันท าการ 
–เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา หรือวันแรกที่  
  กลับมาปฏิบัติราชการ 
–ลาตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไปต้องมีใบรับรอง 
  แพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาปุวยเพื่อ 
  รักษาตัว) 
–ไม่ถึง ๓๐ วัน แต่ผู้มีอ านาจฯจะสั่งให้มี 
  ใบรับรองแทพย์/ใบรับการตรวจจาก 
  แพทย์ก็ได้ 
–ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 60 – 120 วัน 
 

– ลาได้ไม่เกิน ๖๐ วันท าการ 
– ลาปุวยรวมกับลากิจ รอบการประเมินลาได้
ไม่เกิน 23 วันท าการ หากเกินไม่มีสิทธืได้รับ
การเลื่อนค่าตอบแทน 

ลาปุวยไม่เกิน ๑๕ วันท าการได้ค่าตอบ 
ดังนี้ 
1. ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปี ลาได้ไม่เกิน 
๑๕ วัน 
๒. ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน  
๘ วัน 
๓. ระยะเวลาการ ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ 
วัน 
4. ระยะเวลากาจ้างต่ ากว่า ๖ เดือน ลาได้
ไม่เกิน ๔ วัน 
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ประเภทการลา 
พนักงานเทศบาล พนักงานครู  

ลูกจ้างประจ า 

 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

พนักงานจ้างท่ัวไป 

2.ลาคลอดบุตร –ลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง 
–ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
–สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 
–ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็น
วันลากิจส่วนตัว 
–การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่
ครบให้ถือว่าลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้นับเป็นวัน
เริ่มลาคลอด 

– มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ ๙๐ วัน นับรวม
วันหยุดประจ าสัปดาห์และวันหยุดพิเศษใน
ระหว่างลาโดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่
เกิน ๔๕ วัน และมีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การ
หยุดงานเพื่อการคลอดบุตรจากกองทุน
ประกันสังคม ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม  

– มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ ๙๐ วัน นับรวม
วันหยุดประจ าสัปดาห์และวันหยุดพิเศษใน
ระหว่างลาโดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา
ไม่เกิน ๔๕ วัน และมีสิทธิได้รับเงิน
สงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตร
จากกองทุนประกันสังคม ทั้งนี้ ตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามกฎหมายว่าด้วย
ประกันสังคม 

3.ลากิจส่วนตัว –เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจ
อนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้ 
เว้นแต่มีเห็นจ าเป็นไม่สามารถรอได้ให้เสนอใบลา
พร้อมเหตุผลความจ าเป็นแล้วหยุดราชการไปก่อนได้ 
–ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ใน
ปีแรกที่เข้ารับราชการได้รับเงินเดือนระหว่างไม่เกิน 
15 วัน 
–ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจาการลาคลอดบุตรได้
ไม่เกิน 150 โดยไม่ได้รับเงินเดือน 
–ลากิจส่วนตัวนับรวมลาปุวยได้ไม่เกิน 23 วันท า
การ ในรอบครึ่งปี หากเกินไม่มีสิทธืได้รับการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนในรอบนั้น 

–ลากิจส่วนตัวรวมทั้งลาไปต่างประเทศ โดย
ได้รับค่าตอบแทนปกติระหว่างลาไม่เกิน 45 
วันท าการแต่ในปีแรกท่ีได้รับค่าจ้าง ให้ได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 15 วัน 
–เสนอใบลาก่อนล่วงหน้าเมื่อได้รับอนุญาตจึง
หยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถ
ขอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอใบลา พร้อมระบุ
เหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้ แต่
จะต้องชี้แจงเหตผุลให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเรว็ 
–ลากิจส่วนตัวนับรวมลาปุวยรอบการประเมิน
ลาได้ไม่เกิน 23 วันท าการ หากเกินไม่มีสิทธื
ได้รับการเลื่อนค่าตอบแทน 
 

– 
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ประเภทการลา 
พนักงานเทศบาล พนักงานครู  

ลูกจ้างประจ า 

 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

พนักงานจ้างทั่วไป 

4.ลาพักผ่อน –เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจ
อนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได้ 
–มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่ บรรจุเข้ารับ
ราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน (สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 
วัน รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาได้ไม่
เกิน 30 วัน) 
–พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุด
ภาคการเรียนหากได้หยุดราชการตามวันหยุดภาค
การเรียน เกินกวา่วันลาพักผ่อน จะไม่ไม่สิทธิลาพักผ่อน 

–มีสิทธิลาพักผ่อนโดยได้รับค่าตอบแทน
ระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 10 วันท าการ ส าหรับ
ในปีแรกท่ีได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างยังไม่
ครบ ๖ เดือน ไม่ไม่สิทธิลาพักผ่อน เว้นแต่ผู้ที่
เคยได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้วไม่
น้อยกว่า ๖ เดือน และได้พ้นจากการเป็น
พนักงานจ้างแล้ว แต่ต่อมาได้รับการจ้างเป็น
พนักงานจ้างในเทศบาลเดิมอีก 

–มีสิทธิลาพักผ่อนโดยได้รับค่าตอบแทน
ระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 10 วันท าการ 
ส าหรับในปีแรกที่ได้รับการจ้างเป็น
พนักงานจ้างยังไม่ครบ ๖ เดือน ไม่ไม่สิทธิ
ลาพักผ่อน เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็น
พนักงานจ้างมาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ เดือน 
และได้พ้นจากการเป็นพนักงานจ้างแล้ว 
แต่ต่อมาได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างใน
เทศบาลเดิมอีก 

5.ลาอุปสมบทหรือ 
ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

–ตั้งแต่เริ่มรับราชการยังไม่เคยอุปสมบทหรือ
ประกอบพิธีฮัจย์ 
–เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย์ ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 
–ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์
ภายใน ๑๐ วัน 
–ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน 
นับแต่วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากพิธีฮัจย์ ทั้งนี้
จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาต
การลา 
–รับราชการไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
–ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน ๑๒๐ วัน 

–ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 
–มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา
ไม่เกิน 120 วัน  
–ในปีแรกท่ีจ้างเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานจ้าง
จะไม่ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
–ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบ
พิธีฮัจย์ ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นก่อนวันอุปสมบทหรือวันเดินทาง
ไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน เว้นแต่
มีเหตุผลอันวมควรจะเสนอใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาน้อยกว่า ๖๐ วันก็ได้ 

– 
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ประเภทการลา 
พนักงานเทศบาล พนักงานครู  

ลูกจ้างประจ า 

 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

พนักงานจ้างทั่วไป 

6.ลาเข้ารับ 
การตรวจเลือกหรือเข้า

รับการเตรียมพล 

–ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลา
ต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก ไม่
น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง ส่วนที่ดร้ับหมายเรียกเข้ารับ
การเตรียมพล ให้รายงานลาผู้บังคับบัญชาภายใน 
48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียก 
–ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตาม
วันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง
อนุญาต 
–ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๗ วัน นับ
แต่พ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก 
–ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

– มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนในอัตราปกติ
ในระหว่างการระดมพล หรือเข้ารับการฝึก
วิชาการทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่ง
พร้อมนั้น 
–ถ้าพ้นระยะดังกล่าวแล้วไม่มารายงานตัวเข้า
ภายใน 7 วัน ให้งดจ่ายค่าตอบแทนหลัง
จากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงาน เว้นแต่มีเหตุ
จ าเป็น นายกเทศมนตรีจะให้จ่ายเงิน
ค่าตอบแทนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไม่
เกิน ๗ วัน 
–หากได้รับเงินเดือนตามชั้นยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแล้ว ไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าตอบแทนของเทศบาล 
 
 

–ลาเข้ารับการฝึกวิชาทหาร ให้ได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติไม่เกิน 60 วัน สว่น
การลาเพื่อเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับ
การทดลองความพรั่งพร้อมแล้วแต่กรณีให้
ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติไม่เกิน 30 วัน 
–หากได้รับเงินเดือนตามชั้นยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแล้ว ไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าตอบแทนของเทศบาล 

7.ลาไปศึกษา ฝึกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการ

วิจัย 

–ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
–เป็นผู้พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว 
–ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี 
 
 
 

– – 
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ประเภทการลา 
พนักงานเทศบาล พนักงานครู  

ลูกจ้างประจ า 

 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

พนักงานจ้างท่ัวไป 

8.ลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ 

–ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
รัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
–ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ ได้รับเงินเดือน
จากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าเงินเดือนของ
ทางราชการให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว 
–ให้รายงานตัวเข้าปฏิบิงานภายใน ๑๕ วัน นับแต่วัน
ครบก าหนด 
–ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัด
ทราบภายใน ๓๐ วัน 
 

– 
 

– 

9.ลาติดตามคู่สมรส 
 

–ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
–ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี กรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อ
ได้อีก ๒ ปี เมื่อรวมไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ ปี ให้
ลาออก 
–ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 

– 
 

– 
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ประเภทการลา 
พนักงานเทศบาล พนักงานครู  

ลูกจ้างประจ า 

 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

พนักงานจ้างท่ัวไป 

10.ลาไปช่วยเหลือภริยา
ที่คลอดบุตร 

–ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มี
อ านาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต ก่อนหรือใน
วันที่ลาภายใน ๙๐ วัน นับแตว่ันที่คลอดบุตร 
–ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕ วัน 
–ได้รับเงินเดือนระว่างลา โดยต้องลาภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่ภริยาคลอดบุตร 
 

– 
 

– 

11.ลาไปฟื้นฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพ 

 

–ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บปุวยเพราะเหตุ
ปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะ
เหตุการท าการตามหน้าที่ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือ
พิการ 
–ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผ็มี
อ านาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
–ลาได้ครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
หลักสูตร แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน 
–หลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ หรือ
องค์กรการกุศลที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานทาง
ราชการเป็นผู้จัด 
–ได้รับเงินเดือนระหว่างลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร 
แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน 
 

– 
 

– 
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ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีการร้องเรียน 
 

ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ 
พบความผิด 

 

หน่วยงานท่ีมีเจ้าหน้าที ่
ตรวจสอบพบความผดิ 

 

รับสารภาพเอง 

 

มีมูลกรณีที่ควรกล่าวหา 
ว่ากระท าผิดวินัย 

 

ตั้งเรื่องกล่าวหา 
ท าผิดเรื่องใด อย่างไร 

 

กรณีมมีูลว่ากระท าผิด 
วินัยอย่างไม่รา้ยแรง 

 

ด าเนินการตาม ๒ 
 

ด าเนินการตาม 3 

 

กรณีมมีูลว่ากระท าผิด 
วินัยอย่างร้ายแรง 

 

โทษไม่ถึง ปลดออก ไล่ออก 
ทางราชการไมเ่สียหาย 

อย่างร้ายแรง 

 

มีโทษ ปลดออก ไล่ออก 
ทางราชการเสยีหาย 

อย่างร้ายแรง 
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กรณีมีมูลว่ากระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

 

แต่งตั้งกรรมการสอบสวน 
วินัยอย่างไม่รา้ยแรง 

 

แต่งตั้งกรรมการ 
สอบสวนข้อเท็จจริง 

 

ด าเนินการสอบสวน 
ตามที่เห็นสมควร 

 

การสอบสวนท่ีไมต่้อง 
ท าเป็นกระบวนการ 

ตามมาตรฐานฯ 

ผลการสืบสวนหรือสอบสวน 

หากเห็นว่ามีมลูความผิดทางวินัยอย่างร้ายแรง หากเห็นว่ามีมลูความผิดไมร่้ายแรง 

รายงานผู้บริหารท้องถิ่น 

ด าเนินการตามข้อ ๓ 

รายงานผู้บริหารท้องถิ่น 

 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
–ว่ากล่าวตักเตือน,ท าทัณฑ์บน 
–ลงโทษภาคทัณฑ์,ลงโทษตัดเงินเดือน 
–ลงโทษลดขั้นเงินเดือนตามควรแก่กรณ ี

รายงาน ก.จังหวัด 

อนุวินัยฯ ท าความเห็น 

ก.จังหวัดพิจารณา 

ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งหรือปฏิบตัิตามมติแล้วรายงาน ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดรายงาน ก.กลางเพื่อศึกษาวิจัยและให้ค าแนะน าช้ีแจงฯ 
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กรณีมีมูลว่ากระทำผิดวินัยร้ายแรง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสอบสวนท่ีต้องเป็น
กระบวนการตามมาตรฐาน

ทั่วไป 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอยา่งร้ายแรง 

ด าเนินการสอบสวนตามกระบวนการใน ๔ 

ผลการสอบสวน 

คณะกรรมการฯ เห็นว่าไม่ผิด
หรือผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

คณะกรรมการฯ เห็นว่า       
ผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

รายงานผู้บริหารท้องถิ่น รายงานผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่น สั่งยุติเรือ่งหรอื
ลงโทษหรอืลงทัณฑ์ตามควรแก่กรณี 

รายงาน ก.จังหวัด 

อนุวินัยฯ ท าความเห็น 

ก.จังหวัดพิจารณามีมติ 

ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งหรือปฏิบัติ
ตามมติแล้วรายงาน ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดรายงาน ก.กลาง เพื่อ
ศึกษาวิจัยและให้ค าแนะน าชี้แจงฯ 

รายงาน ก.จังหวัด 

อนุวินัยฯ ท าความเห็น 

ก.จังหวัดพิจารณามีมติ 

ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งหรือปฏิบัติ
ตามแล้วรายงาน ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดรายงาน ก.กลาง เพื่อ
ศึกษาวิจัยและให้ค าแนะน าชี้แจงฯ 
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กระบวนการสอบสวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งกรรมการสอบสวน 

แจ้งผู้ถูกกล่าวหา/แจ้งประธานกรรมการสอบสวน 

ประชุมคณะกรรมการสอบสวน/แจ้ง สว.๒ 

 

รวบรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวข้องกับเร่ืองที่กล่าวหา 

แจ้ง สว.๓ 

รวบรวมพยานหลักฐานของผู้กล่าวหา 

คณะกรรมการสอบสวนประชุมลงมติ 

ท ารายงานการสอบสวน สว.๖ 

เสนอรายงานสอบสวนต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
ที่แต่งตั้งกรรมการสอบสวน 
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การอุทธรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

โทษไม่รา้ยแรง 
โทษไม่ร้ายแรง โทษร้ายแรง 

อุทธรณ์ต่อ ก.จังหวัดภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันทราบค าสั่ง 

อุทธรณ์ต่อ ก.จังหวัดภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันทราบค าสั่ง 

อนุอุทธรณ์ฯ ท าความเห็น อนุอุทธรณ์ฯ ท าความเห็น 

ก.จังหวัดพิจารณามีมต ิ

ผู้บริหารท้องถ่ินสั่ง 

หรือปฏิบัติตามมติ 
แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบ 

ก.จังหวัดพิจารณามีมต ิ

ผู้บริหารท้องถ่ินสั่ง 

หรือปฏิบัติตามมติ 
แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบ 

ผู้อุทธรณเ์ห็นว่ามติขัดหรือ
แย้งกับมาตรฐานทัว่ไป 

 

–พิจารณาให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๙๐ วัน นับแต่
วันรับหนังสืออุทธรณ ์
–ขยายได้ ๒ ครั้ง ๆ ละ 
30 วัน 

 

ร้องต่อ ก.กลาง 
เพื่อพิจารณาสั่งเพิกถอนมต ิ
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การร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณถีูกสั่งให้ออก กรณีเกิดความขัดข้องใจ 

อุทธรณ์ต่อ ก.จังหวัดภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันทราบค าสั่ง 

 

อนุอุทธรณ์ฯ ท าความเห็น อนุอุทธรณ์ฯ ท าความเห็น 

ก.จังหวัดพิจารณามีมต ิ

ผู้บริหารท้องถิ่นสั่ง 
หรือปฏิบัติตามมต ิ

แจ้งร้องทุกข์ทราบ 

ก.จังหวัดพิจารณามีมต ิ

ผู้บริหารท้องถิ่นสั่ง 
หรือปฏิบัติตามมต ิ

แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ 

ผู้ร้องทุกข์เห็นว่ามติขดั 
หรือแย้งกับมาตรฐานทั่วไป

ไป 

 

–พิจารณาให้แล้วเสร็จ
ภายใน 3๐ วัน นับแต่
วันรับเรื่อง 
–ขยายได้ ๒ ครั้ง ๆ ละ 
30 วัน 

 

ร้องต่อ ก.กลาง 
เพื่อพิจารณาสั่งเพิกถอนมต ิ

 

ยื่นค าร้องทุกข์ต่อ ก.จังหวัด ภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันรับทราบเรื่องอันเป็นทุกข์ร้องทุกข์ 
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การจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลแต่งตั้งคณะกรรมการ ประกอบด้วยนายกเทศมนตรี    
เป็นประธาน ปลัดเทศบาล และหัวหน้าส่วนราชการเป็นกรรมการ 
มีเลขานุการ ๑ คน 

 

จัดท าแผนอัตราก าลัง 

 

เสนอ ก.จังหวัดพิจารณาเห็นชอบ 

 

เทศบาลประกาศใช้แผนอัตราก าลงั 
 

กรณี ก.ท.จ.นม.ไมเ่ห็นชอบ 

 

เทศบาลปรับปรุงแผนส่งให้ 
ก.ท.จ.นม. 

 

กรณีเทศบาลยืนยันใช้แผน
เดิม ไม่มีการปรับปรุง 

 

 

ส่งให้ ก.ท.จ.นม. 

 

 

ส่งให้ ก.กลาง พิจารณาต่อไป 

 

 

เทศบาลประกาศใช้แผน 
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การฝึกอบรมบุคลากรกรณีส่งบุคลากรเข้าร่วมกับส่วนราชการอื่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานอื่นเสนอโครงการต่อ ก.ท.จ.นม.ใน
หลักสูตรต่าง 

งานการเจ้าหน้าที่พิจารณาสรุปโครงการ
อบรมว่าวัตถุประสงค์ของโครงการมี
เปูาหมายตรงบุคลากรใน ส านัก/กองใดเสนอ
นายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณา 

สอดคล้องและจ าเป็นต่อภารกิจหน้าที่ 

ประโยชน์ที่ได้รับ 

เพ่ิมทักษะปฏิบัติงาน 

งบประมาณ 

สอดคล้องกับแผนพัฒนาพนักงานเทศบาล 

 

กรณีเห็นว่าไม่ควรส่งบุคลากร 
เข้าอบรมหรือมีการจัดส่งแล้ว 
น าเสนอผู้บริหารรวบรวมเร่ือง 

ส าเนาเอกสารฝึกอบรมให้หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งเพื่อสอบถามความต้องการฝึกอบรม 

ส่วนราชการแจ้งความประสงค์จัดส่งบุคลากรเข้ารับ
การอบรมโดยระบุเหตุผลเพ่ือประกอบการพิจารณา 

ส่วนราชการวิเคราะหเ์หตุผลที่สง่บุคลากร
เข้ารับการอบรมดังนี ้

–เป็นจุดเด่นของบุคลากรรายนัน้และ
ต้องการส่งเสริมเพิ่มพูนความรู้ หรือ 
–เป็นจุดด้อยของบุคลากรรายนัน้จึง
ต้องการส่งเข้ารบัการอบรมเพื่อให้เกิด
ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องตามระเบียบ
กฎหมาย 

 

เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัตเิดินทางไปราชการ 

บุคลากรรายนั้นเสนอบันทึกขอเดนิทางไปราชการ โดย
ระบุ ใช้รถยนตส์่วนตัว ,รถแท็กซี่, รถโดยสารประจ าทาง 

ผู้เข้ารับการอบรมรายงานผลการฝกึอบรม หลังเข้ารับการอบรมภายใน ๓๐ วัน นับแต่
วันส้ินสุดการอบรมต่อผู้บริหารพร้อมน าเสนอในการประชุมประจ าเดือน 

ผู้เข้ารับการอบรมและหัวหน้างานประเมินผลหลังการอบรม 
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ค่ารักษาพยาบาลพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง 

เอกสารอ้างอิงประกอบการบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรเทศบาลต าบลท่าช้าง 
 
ผู้มีสิทธิ    ให้แนบเอกสารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (ทุกฉบับ) 

(ก) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
(ข) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(ค) ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว / ชื่อสกุล (ถ้ามี) 

 
บุคคลในครอบครัว   ให้แนบเอกสารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (ทุกฉบับ) 
1. บิดา 
 (ก)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา 
 (ข)  ส าเนาใบส าคัญการสมรสของบิดา หรือส าเนาใบส าคัญการหย่า (ในกรณีท่ีมีการหย่าร้างกับมารดา
ของผู้มีสิทธิ) หรือส าเนาการจดทะเบียนรับรองบุตรว่าผู้มีสิทธิเป็นบุตร โดยชอบด้วยกฎหมายของบิดา (แบบ 
คร.๑๑) หรือส าเนาค าสั่งศาล หรือส าเนาค าพิพากษาของศาลถึงที่สุดว่าผู้มีสิทธิเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมาย
ของบิดา 
 (ค)  ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ – สกุลของบิดา (ถ้ามี) 
 (ง)  ส าเนาใบมรณบัตร 
2.มารดา   ให้แนบเอกสารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (ทุกฉบับ) 
 (ก)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ส าเนาทะเบียนบ้านของมารดา 
 (ข)  ส าเนาสูติบัตรของผู้มีสิทธิ หรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธิ 
 (ค)  ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ – สกุลของมารดา (ถ้ามี) 
 (ง)  ส าเนาใบส าคัญการสมรสของมารดา หรือส าเนาใบส าคัญการหย่า (ในกรณีท่ีมีการหย่าร้างกับบิดา
ของผู้มีสิทธิ) 
 (จ)  ส าเนาใบมรณบัตร 
3. คู่สมรส  ให้แนบเอกสารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (ทุกฉบับ) 
 (ก)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ส าเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส 
 (ข)  ส าเนาใบส าคัญการสมรสของผู้มีสิทธิ หรือส าเนาใบส าคัญการหย่า (ในกรณีที่มีการหย่าร้างกับ
บิดาของผู้มีสิทธิ) 
 (ค)  ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ – สกุลของคู่สมรส (ถ้ามี) 
 (ง)  ส าเนาใบมรณบัตร 
4. บุตร   ให้แนบเอกสารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (ทุกฉบับ) 
     4.1   กรณีผู้มีสิทธิเป็นหญิง 
 (ก)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร 
 (ข)  ส าเนาสูติบัตรของบุตร 
 (ค)  ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ – สกุลของบุตร (ถ้ามี) 
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 (ง)  ส าเนาค าสั่งศาล หรือส าเนาค าพิพากษาของศาลถึงที่สุดว่าบุตรของผู้มีสิทธิเป็นบุคคลไร้
ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ (ในกรณีท่ีบุตรของผู้มีสิทธิเป็นบุคคลไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้
ความสามารถ) 

(จ) ส าเนาการรับ/ยกเป็นบุตรบุญธรรม 
     4.2  กรณีผู้มีสิทธิเป็นชาย 
 (ก)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร 
 (ข)  ส าเนาสูติบัตรของบุตร 
 (ค)  ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ – สกุลของบุตร (ถ้ามี) 
 (ง)  ส าเนาใบส าคัญการสมรสของผู้มีสิทธิ หรือส าเนาการจดทะเบียนรับรองบุตรว่าเป็นบุตรโดยชอบ
ด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ หรือส าเนาค าสั่งศาลหรือส าเนาค าพิพากษาว่าบุตรเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมาย
ของผู้มีสิทธิหรือส าเนาใบมรณบัตร 

(จ)  ส าเนาการรับ/ยกเป็นบุตรบุญธรรม 
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ระบบเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 
 

1. เมนูบันทึกข้อมูลรายใหม่ 
- กรณีพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่ หรือ ไม่มีข้อมูลในระบบมาก่อน  

1. คลิกท่ีปุุม “บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิรายใหม่” 
2. ปูอนเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
3. กดปุุม “ค้นหา” จะปรากฏรายละเอียดบุคคล 
4. เลือกประเภทบุคลากร และวันที่บรรจุหรือวันที่โอนมาด ารงต าแหน่ง 
5. กดปุุม “บันทึก” 
6. เสนอนายทะเบียนเพื่ออนุมัติ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

1 

2 

3 

4 
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2. เมนูแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ 

- กรณีต้องการเพิ่มข้อมูลผู้ใช้สิทธิร่วม 
  
1. คลิกเมนู“แกไ้ขข้อมูลผู้มีสิทธิ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ปูอนข้อมูลเลขบัตรประชาชนของผู้มีสิทธิ 
 
 
 
 
 
  

3. กดปุุม    จะปรากฏข้อมูลดังรูปด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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4. กดปุุม                 จะปรากฏหน้าจอดังน้ี 
 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

5. เลือกประเภทของความสัมพันธ์ที่ต้องการจะเพิ่ม บุตร บิดามารดา/ คู่สมรส หรือ      
บุตรไร้ความสามารถ 
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6. ปูอนเลขบัตรประชาชน หรือชื่อ – สกุล ของบุคคลที่ต้องการเพิ่มกดปุุม 

“เพ่ิม” ตามรูปด้านล่าง  
 
 
 

 

 

7.  กดปุุมบันทึกแล้วให้นายทะเบียนเข้าไปอนุมัติรับรองข้อมูลผู้มีสิทธิร่วม 
 

3. แจ้งข้อมูลผ ู้มีสิทธิ  
1. คลิกเลือกเมนูแจ้งข้อมูลผู้หมดสิทธิ 
2. ปูอนเลขบัตรประชาชน หรือชื่อ สกุล อย่างใดอย่างหนึ่ง  ของผู้ที่หมดสิทธิใน ค่า

รักษาพยาบาล  
3. กดปุุ“มค้นหา” จะปรากฏหน้าจอดังรูปด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 

4. กดปุมุ   จะแสดงหน้าจอดังรูปด้านล่าง 
 

  

 

 

 

 

5. กรอกข้อมูล สาเหตุของการหมดสิทธิ/วันที่หมดสิทธิ/รายละเอียด  
เช่น ค าสั่งลาออก แล้วกดปุุม“บันทึก” 

6. เสนอนายทะเบียนอนุมัติปลดสิทธิ 
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4. ปรับปรุงข้อมูลบุคคล  

- กรณีเปลี่ยนแปลงข้อมูลค าน าหน้านาม ชื่อ-สกลุ ของผ ู้มีสิทธิหรือผู้มีสิทธิร่วม  
1. คลิกเมนูปรับปรุงข้อมูลบุคคล 

 

 

 

 

 

2. ปูอนเลขบัตรประจ าตัวประชาชน  
3. คลิกปุุม   “ค้นหา”  จะปรากฏหน้าจอดังน ี้ 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
4. กด “ปุมุปรับปรุงข้อมูล” 
5. ข้อมูลจะปรับปรุงตามข้อมูลจากทะเบียนราษฎรในวันถัดไปโดยไม่ต้องรอนาย 

ทะเบียนอนุมัติ 
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5. ย้ายหน่วยงาน(ปลายทาง) 

- กรณีมีพนักงานโอนมาด ารงต าแหน่ง  
1. คลิกท่ีเมนูย้ายหนวยงาน (ปลายทาง) 
 

 
 
 

 

 

2. ปูอนเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
3. คลิกปุุม “ค้นหา” จะปรากฏรายละเอียดของพนักงานที่โอน 
4. คลิกเครื่องหมายถูก   ใน  หน้ารายชื่อพนักงานที่โอน 
5. คลิกปุุมย้ายหน่วยงาน 
6. เสนอนายทะเบียนอนุมัติย้ายหน่วยงาน(ปลายทาง) 

 
 
 

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


