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คำนำ 
   
  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 11 
กำหนดให้ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในองค์กร เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างสม่ำเสมอ โดยต้องรับรู้
ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลความรู้ในด้านต่าง ๆ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
เหมาะสมกับสถานการณ์ รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้ ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์ และปรับเปลี่ยนทัศนคติของ
ข้าราชการในสังกัด ให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพ และมีการเรียนรู้ร่วมกัน และในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ได้จัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลในระยะเริ่มต้น โดยจัดทำไว้เพียง ๗ กระบวนงาน  เนื่องจากมีข้อจำกัดด้านเวลา                 
จึงอาจทำให้การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานไม่สมบูรณ์ครบถ้วน 
  ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ได้ดำเนินการปรับปรุงทบทวนและดำเนินการจัดทำกระบวนงานในการ
บริหารงานบุคคล ให้เพิ่มมากขึ้น โดยเพิ่มงานอีก ๑๐ กระบวนงาน เป็น ๑๗ กระบวนงาน ทั้งนี้ เนื่องจากบุคลากรในฝ่าย
อำนวยการ มีภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องดำเนินงานมาก ทำให้ไม่สามารถทำงานได้ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ จึงอาจ
ทำให้คู่มือฉบับนี้ไม่ครอบคลุมครบถ้วน ซึ่งในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ จะได้พัฒนาปรับปรุงเพิ่มเติมให้สมบูรณืยิ่งขึ้นต่อไป   
และเพ่ือให้การดำเนินการตามคู่มือฉบับนี้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องใช้ศึกษาจากระเบียบกฎหมายฉบับเต็ม
ควบคู่ไปด้วย  สุดท้ายนี้ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นเข็มทิศนำทางให้
ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลใช้ในการดำเนินงาน ต่อไป 

       ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล 
       พฤศจิกายน ๒๕๖๓ 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

ขั้นตอนที ่ รายละเอียด 
๑ จัดทำบันทึกข้อความรายงานผู้บังคับบัญชาในการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี โดยแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผน

อัตรากำลัง ประกอบด้วย 
  1.นายกเทศมนตรี                   เป็นประธานกรรมการ 
 2. ปลัดเทศบาล                     เป็นกรรมการ 
 ๓. ผู้อำนวยการกอง ทุกกอง       เป็นกรรมการ  
 ๔. หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล      เป็นกรรมการและเลขานุการ  
 ๕. หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ สำนกัปลัดเทศบาล เป็นผู้ช่วยเลขานกุาร  
 ๖. นักทรัพยากรบุคคล สำนักปลัดเทศบาล  เป็นผู้ช่วยเลขานุการ  

๒ แจ้งให้หน่วยงานตรวจสอบแผนอัตรากำลังว่ามีความประสงค์จะเพิ่มหรือลดตำแหน่งใดหรือไม่ พร้อมให้จัดทำแบบ
วิเคราะห์ตำแหน่งแบบ 1 แบบ 3 แบบ 5 และแบบ 6  

๓ เมื่อหน่วยงานจัดส่งแผนอัตรากำลังที่ขอปรับปรุง งานกรเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลในแบบ โดยเฉพาะแบบ 5 และแบบ 6 ที่ต้องสอดคล้องกับมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง และงานจริงที่หน่วยงาน
ตัดทำอยู่ และอาจตรวจสอบจากเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องประกอบกัน และกรณีมีการกำหนดงานและตำแหน่ง
ต้องตรวจสอบว่าเพิ่มเติมจากยุทธศาสตร์ใด  

๔ งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล ดำเนินการจัดทำบัญชีโครงสร้างแผนอัตรากำลัง และบัญชีวิเคราะห์ตำแหน่ง 
ตามข้อ ๗ ของแผนอัตรากำลัง 

๕ นำข้อมูลอัตรากำลงั ตามข้อ 4 มาคำนวณภาระค่าใช้จ่ายโดยวธิีการคำนวณแบ่งเป็น 2 กรณี คือ 
5.1 ตำแหน่งมีคนครองตำแหนง่อยู่ 
   5.1.1 พนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจำ  สำหรับปีปัจจุบันให้ใช้เงินเดือน x 12  และกรณีปีต่อๆไป                        
ให้คำนวณเพิ่มปีละ 1 ข้ัน x 12 และกรณีมีเงินประจำตำแหน่ง เงินค่าตอบแทนรายเดือนให้นำมาคำนวณด้วย 
   5.1.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ  สำหรับปปีัจจุบนัให้ใช้เงินเดือน x 12 และกรณีปีต่อๆ ไป ให้คำนวณเพิ่มปีละ 
3%  
   5.1.3  พนักงานจ้างทั่วไป ให้คำนวณโดยใช้ค่าตอบแทนรายเดือน x 12   
สำหรับตำแหนง่พนักงานครูเทศบาลไม่ต้องนำมาคำนวณ 
  5.2 ตำแหน่งว่างตามแผนอัตรากำลัง 
    5.2.1 พนักงานเทศบาล สายบริหาร กำหนดตำแหน่งระดบัใด ให้นำอัตราเงินขัน้ตำ่ของระดับนั้นบวกด้วย
เงินขัน้สูงของระดบั หารสอง จะได้เงินคา่กลาง และนำมา x12 เป็นเงินเดือนของปีนัน้ ส่วนเงินที่เพิ่มขึน้ในปีต่อไป 
คำนวณจากเงินส่วนต่างขั้นตำ่ 1 ข้ัน บวกด้วยส่วนต่างเงินขั้นสงู 1 ขั้น และหาร 2 และนำมาคูณ 12 จะได้เงินที่
เพิ่มข้ึนของปีนั้น 
            5.2.2 พนักงานเทศบาล สายวชิาการ   ให้นำอัตราเงินขั้นตำ่ของระดับปฏบิัติการ บวกด้วยเงินขัน้สูงของ
ระดับชำนาญการ  หารสอง จะได้เงินค่ากลาง และนำมา x12 เป็นเงินเดือนของปีนัน้ ส่วนเงินที่เพิ่มขึน้ในปีต่อไป 
คำนวณจากเงินส่วนต่างขั้นตำ่ 1 ข้ัน บวกด้วยส่วนต่างเงินขั้นสงู 1 ขั้น และหาร 2 และนำมาคูณ 12 จะได้เงินที่
เพิ่มข้ึนของปีนั้น 
 
 

 

การจัดทำและปรับปรุงแผนอัตรากำลัง 



ขั้นตอนที ่ รายละเอียด 
            5.2.3 พนักงานเทศบาล สายทัว่ไป   ให้นำอัตราเงนิขั้นตำ่ของระดับปฏบิัติงาน บวกด้วยเงินขัน้สูงของ

ระดับชำนาญงาน  หารสอง จะได้เงินค่ากลาง และนำมา x 12 เป็นเงินเดือนของปีนัน้ ส่วนเงินที่เพิ่มขึน้ในปีต่อไป 
คำนวณจากเงินส่วนต่างขั้นตำ่ 1 ข้ัน บวกด้วยส่วนต่างเงินขั้นสงู 1 ขั้น และหาร 2 และนำมาคูณ 12 จะได้เงินที่
เพิ่มข้ึนของปีนั้น 
 5.2.4 พนักงานจ้างตามภารกิจ วุฒิปริญญาตรี ให้นำอัตราเงินเดือน 15,000 x 12 เป็นเงินค่าใช้จ่ายของ
ปีนั้น ส่วนปีถัดไปให้คำนวณเพิม่ปีละ 3 % 
 5.2.5 พนักงานจ้างตามภารกิจ ผู้ช่วยเจ้า....., ให้นำอัตราเงินเดือนวุฒ ปวส 11,500x 12  เป็นเงิน
ค่าใช้จ่ายของปนีั้น ส่วนปีถัดไปให้คำนวณเพิ่มปีละ 3 % 
 5.2.6  พนักงานจ้างทั่วไป ให้คำนวณโดยใช้ค่าตอบแทนรายเดือน x 12   
5.3 เม่ือได้ยอดเงินแล้วให้รวมเงินทั้งหมดเปน็ภาระค่าใช้จ่ายประจำปี โดยรวมเงินที่ใช้และเงนิที่เพิ่มเข้าด้วยกัน 
จากนั้นให้คำนวณเงินประโยชนต์อบแทนอ่ืนในอัตราร้อยละ ๑๕ ของค่าใช้จ่ายทั้งป ี
5.4 นำเงินงบประมาณรายจา่ยประจำปี (ตามกฎหมายไม่รวมเงินอุดหนุนทปุระเภท  แต่ปัจจบุนัแนวทางการ
คำนวณสามารถนำเงินอุดหนนุที่ตั้งงบประมาณรายจา่ยมาใช้เป็นฐานการคำนวณได้) โดยใช้ตวัเลขปีปัจจบุันจากเทศ
บัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจำ (ขอได้ที่กองวิชาการฯ) สำหรับปีถัดไปให้คำนวณเพิ่มร้อยละ 5 
5.5 นำเงินรวมตามข้อ 5.3 คูณด้วย 100 หารด้วยข้อ 5.4 จะได้อัตราภาระค่าใช้จา่ยออกมาในอัตราร้อยละ ..... 
ซึ่งตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสง่นท้องถิ่น พ.ศ.2542 มาตรา 35 กำหนดว่าห้ามเกินร้อยละ 40 
แต่ในทางปฏิบัติควรคุมงบประมาณให้ไม่เกินร้อยละ 3๗ 

๖ นำข้อมูลตามข้อ 4 ประกอบข้อ 5 มาจัดทำเปน็แผนผังโครงสรา้งการบริหารงานของเทศบาล โดยแบ่งเป็น
โครงสร้างของเทศบาล และโครงสร้างสว่นราชการ (ให้ตรวจสอบความถูกต้องและสอดคล้องตรงกัน) 

๗ นำข้อมูลตามข้อ 4 ข้อ 5 และข้อ 6 จัดทำบัญชีบรรจุคนลงสู่ตำแหน่ง ซึ่งมีข้อมูลส่วนบุคคล และข้อมูลตำแหน่งตาม
แผนอัตรากำลงัเดิม และแผนอัตรากำลังใหม่ ประกอบกัน สำหรับเลขที่ตำแหน่ง 2หลักแรก หมายถึง รหัสจังหวัด 
ตำแหน่งที่ 3 หมายถึงรหัสประเภท ตำแหน่งที่ 4 -5 หมายถึงรหัสส่วนราชการที่สงักัด ตำแหนง่ที่ 6-9 หมายถึง
รหัสสายงานและตำแหน่ง(เปิดดใูนมาตรฐานกำหนดตำแหน่งได้)  ตำแหน่งที่ 10-12 หมายถึงลำดับที่ของตำแหน่ง
ในหน่วยงาน เช่น หัวหนา้ฝา่ย (นักบริหารงานทั่วไป) สังกัดสำนกัปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองสมทุรสงคราม จังหวัด
สมุทรสงคราม จะใช้เลข 60-2-01-2101-003 นักทรัพยากรบุคคล สังกัดสำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมือง
สมุทรสงคราม จังหวัดสมุทรสงคราม จะใช้เลข 60-2-01-3102-003 เป็นต้น 

๘ งานการเจ้าหน้าที่จดัทำแนวทางการพัฒนาบุคลากรและการประกาศมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรมไว้ในแผน
อัตรากำลังดังกลา่ว 

๙ จัดทำรายงานสรุป และเชิญคณะกรรมการร่วมประชุม โดยให้นำข้อมูลที่ได้ดำเนินการตรวจสอบจัดทำเป็นเอกสาร
ประกอบการประชุม 

๑๐ เมื่อคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง ดำเนินการประชุมและมีมติให้ดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลังแลว้ให้งาน
การเจ้าหน้าที่สำนักปลัดเทศบาลดำเนนิการตามมตทิี่ประชุม 

๑๑ ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องของข้อมูล และจัดทำแบบ 1-6 เสนอปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี
พิจารณางนามรบัรอง พร้อมทำร่างประกาศโครงสร้างเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 

๑๒ จัดทำหนังสือภายนอกเพื่อเสนอขอรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวัดสมุทรสงคราม โดย
ดำเนินการจัดส่งเอกสารร่างแผนอัตรากำลัง แบบ  1-6 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ รายงานการประชุม
คณะกรรมการ 

๑๓ งานการเจ้าหน้าที่ พร้อมหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ให้ข้อมูลข้อเท็จจริง และเหตุผลการกำหนดตำแหน่งต่อ.
คณะอนุกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง และเสนอผลต่อ ก.ท.จ.สมุทรสงคราม 

  



       
 

ขั้นตอนที ่ รายละเอียด 
๑๔ คณะกรรมการพนักงานเทศบาจงัหวัดสมุทรสงคราม พิจารณาให้ความเห็นชอบในการจัดทำแผนอัตรากำลัง 
๑๕ งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล ตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขแผนอัตรากำลงั ตามมติคณะกรรมการพนักงาน

เทศบาลจังหวัดสมุทรางคราม และประกาศใช้แผนอัตรากำลัง  
๑๖ หน่วยงานดำเนนิการใช้แผนอัตรากำลังเปน็กรอบในการบริหารงานบุคคลตลอดระยะเวลา 3 ป ีซึ่งระหว่างการใช้

แผนหากมีการเปลี่ยนแปลงแผนให้งานการเจ้าหนา้ที่ดำเนินการการตามขั้นตอนที่ 2-7 และ 9-11 
 
  
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อระเบียบ ประกาศ ก.ท.จ. สมุทรสงคราม เรือ่ง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกบัการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันท่ี ๒๖ 
พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม  

ผู้รับผิดชอบ นายณฏฐวรรษ บุญนิม่ หัวหน้าฝา่ยอำนวยการ 
นายชานนท์ ธนุรเวท   นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  

 
        



     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อระเบียบ ประกาศ ก.ท.จ. สมุทรสงคราม เรือ่ง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกบัพนักงานจ้าง ลงวันท่ี ๑๓ สิงหาคม ๒๕๔๗  
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ  

ผู้รับผิดชอบ นายปรินทร พรามสภุา นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ  

รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอสรรหาฯ 

ตรวจสอบแผนอัตรากำลัง ๓ ปี ว่ามีตำแหน่งว่างหรือไม่ 
และงานท่ีรับผิดชอบของตำแหน่ง (ภายใน ๕ วันนับแต่
ได้รับหนังสือแจ้ง) 

จัดทำประกาศรับสมัครฯ โดยมีองค์ประกอบ ดังนี้  
๑) ประเภทของพนักงานจ้าง ลักษณะงาน                              
 ช่ือตำแหน่ง ความรับผิดชอบของตำแหน่ง  
๒) ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนท่ีจะได้รับ 
๓) คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร  
๔) หลักเกณฑ์และวิธิการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การ
ตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอื่น ๆ ตลอดจนกำหนดวันและ
เวลากิจกรรมต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพื่อประกาศให้ผู้สมัครทราบ 
ตามประกาศ ก.ท.จ. ข้อ ๑๙ (๑)   

รับสมัครพนักงานจ้าง ไม่น้อยกว่า ๗ วันทำการ 
โดยต้อง  
๑) ตรวจใบสมัคร/เอกสารประกอบการสมัคร 
๒) ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น 
๓) ออกเลขประจำตัวผู้สมัคร 
๔) รับเงินค่าธรรมเนียมการรับสมัคร 
ตามประกาศ ก.ท.จ. ข้อ ๑๙ (๒)   
 

ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครก่อนเริ่มรับสมัครไม่น้อยกว่า 
๕ วันทำการ  โดย ๑) ปิดประกาศ ณ หน้าสำนักงานเทศบาล   
๒) เว็ปไซต์เทศบาล ๓) วิธีอื่นๆ 
ตามประกาศ ก.ท.จ.ข้อ ๑๙ (๑)   
 

แต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
จำนวนไม่น้อยกว่า ๓ คน ประกอบด้วย 
(ก) ปลัดเทศบาลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน 
(ข) ผู้อำนวยการสำนักหรือผู้อำนวยการกอง 
ของตำแหน่งท่ีจะสรรหาและเลือกสรร     เป็นกรรมการ 
(ค) หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล เป็นกรรมการและเลขานุการ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย     
ตามประกาศ ก.ท.จ.สมุทรสงคราม ข้อ ๑๙ (๘)  
 

สิ้นสุดการรับสมัคร ดำเนินการ 
๑) รายงานการรับสมัคร       
๒) ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
๓) ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา 
   
 

ดำเนินการสรรหาและเล ือกสรรพนักงานจ้าง             
ตามหลักสูตรและวันเวลาที่กำหนด 
   
 

รายงานผลการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างต่อ
นายกเทศมนตรี เพื่อจัดทำประกาศรายชื่อผู้มผี่าน
การสรรหาฯ โดยกำหนดอายุบญัชีตามที่เห็นสมควร 
แต่ทั้งนี้ไม่เกิน ๑ ปี ตามประกาศ ก.ท.จ. 

ขอรับความเห็นชอบในการจดัจ้างจาก ก.ท.จ. 
สมุทรสงครามพร้อมเอกสารดังนี้  
๑) เอกสารการดำเนินการตั้งแต่เริม่ต้นจนประกาศผล  
๒) ใบสมัครและเอกสารประกอบการสมคัร  
๓) บัญชีแสดงตำแหน่งว่าง 
ตามประกาศ ก.ท.จ. ข้อ ๒๐ วรรคสอง 

    งานสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ของเทศบาล ลงวันท่ี ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม  

 ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 ข้อ 25(1), 26(1) 
ผู้รับผิดชอบ นางณัฐธิชา ณ บางช้าง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

 นายชานนท์ ธนุรเวท นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
 

ตรวจสอบตำแหน่งว่างตามแผนอัตรากำลัง ๓ ปี และ
ร้องขอให้ กสถ.เปิดสอบ หรือขอใช้บัญชี กสถ. แล้วแต่
กรณี 

จังหวัดสมุทรสงคราม จัดส่งรายชือ่ผู้มารายงานตัวและ
มีความประสงค์มาบรรจุแต่งตั้งท่ีเทศบาลเมือง
สมุทรสงคราม พร้อมเอกสารที่เกีย่วข้อง  

ฝ่ายอำนวยการ ดำเนินการ 
๑.ตรวจสอบบัญชีตำแหน่งว่างและบัญชีรายชื ่อที่
จังหวัดสมุทรสงครามแจ้งว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่  
   ๑.๑ กรณีถูกต้องดำเนินการในขั้นตอน ต่อไป  
   ๑.๒ กรณีไม่ถูกต้องแจ้งจังหวัดสมุทรสงคราม            
เพื่อแก้ไขอัตราตำแหน่ง 

-จัดทำบันทึกเสนอนายกเทศมนตรี เพื่อดำเนินการออก
คำสั่งบรรจุแต่งตั้ง /หนงัสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง 
แจ้งจังหวัด / เลขานุการ ก.ท./บันทึกแจ้งหน่วยงานต้น
สังกัดทราบ 
 

จัดทำหนังสือขอรับความเห็นชอบแต่งตั้งพนักงาน
เทศบาลตามบัญชีผู้สอบแข่งขันของ กสถ. จาก
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวัดสมุทรสงคราม 

  ผู้รับการบรรจุและแต่งตั้งมารายงานตัวในวันที่กำหนด/
จัดทำทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล/บันทึกข้อมูลใน
ระบบบุคลากรท้องถิ่น/ระบบ Laas/ระบบแสกนลายนิ้วมือ
ลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 

จ ั ด ท ำ ห น ั ง ส ื อ แ จ้ ง
ห ัวหน ้าสถาน ีตำรวจ
เพื ่อจัดส่งผู ้ได้ร ับการ
บรรจ ุและแต ่งต ั ้ ง ไป
ตรวจสอบประวัติบุคคล  
   
 

จ ั ด ท ำ ห น ั ง ส ื อ แ จ้ ง
สถาบันการศึกษาเพื่อ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา  
   
 

สถาบันการศึกษาแจ้ง
ผลการตรวจสอบวุฒิ
ก า ร ศ ึ ก ษ า  น ำ ผ ล
ต ร ว จ ส อ บ เ ส น อ        
ผ ู ้บร ิหารทราบ และ
เก็บไว้เป็นหลักฐานใน 
ก.พ. 7 ของข้าราชการ
ผู้นั้นต่อไป  
 

สถานีตำรวจ  
ส่งผลการตรวจสอบ
ประวัติและพฤติการณ์
บุคคล นำผลตรวจสอบ
เสนอผู้บริหารทราบ 
และเก็บไว้เป็นหลักฐาน
ใน ก.พ. 7 ของ
ข้าราชการผู้นั้นต่อไป  
 
 

งานบรรจุและแต่งตั้ง 
พนักงานเทศบาล/พนักงานครูเทศบาล 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ของเทศบาล ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม  

ผู้รับผิดชอบ นางณัฐธิชา ณ บางช้าง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
 

 

ผู้บรรจุและแต่งตั้งมารายงานตัว เพื่อบรรจุและแต่งตั้ง
พนักงานเทศบาลที่เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 

-จัดทำบันทึกเสนอนายกเทศมนตรี เพื่อดำเนินการ         
๑. กำหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนา้ที่
ราชการได้ตามความเหมาะสม แตอ่ย่างน้อยต้อง
ประกอบด้วย ความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ี 
ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน คุณภาพ
งาน ความอตุสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถ 
ในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่น ความสนใจที่จะพฒันา
ตนเอง คุณธรรม การปฏิบัตตินตามกรอบของ
จรรยาบรรณ การรักษาวินัย ความประพฤติ การ
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนและข้อบังคับ
ของทางราชการ ตามประกาศ ก.ท.จ. ฯ ข้อ ๒๑๗ 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการทำหน้าทีป่ระเมินผล ตาม
ประกาศ ก.ท.จ. ข้อ ๑๓๑ 

-มอบหมายให้ผู้บังคับบญัชาหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายเป็น
ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบตัิหน้าท่ีราชการ โดยมี
กำหนดหกเดือนนับแต่วันเข้าปฏิบตัิราชการเป็นต้นไป  
โดยกำหนดประเมิน ๒ ครั้ง ครั้งแรกเมื่อทดลอง
ปฏิบัติงานเป็นเวลาสามเดือน และครั้งที่สอง เมื่อ
ทดลองปฏิบัตริาชการครบ ๖ เดือน เว้นแต่ไม่อาจ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัตริาชการในแต่ละครั้งได้
อย่างแจ้งชัด  เช่นลาคลอดบุตร ลาป่วยซึ่งต้องพักรักษา
ตัวเป็นเวลานาน ลาป่วยเพราะประสบเหตุอันตราย เป็น
ต้น ตามประกาศ ก.ท.จ. ข้อ ๑๓๑ 
 

เมื่อครบการประเมินในแตล่ะครั้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการทำรายงานการปฏิบตัิหน้าที่ราชการของ
ตนเสนอผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

คณะกรรมการฯ ประเมินผลการทดลองปฏิบัตหิน้าท่ี
ราชการ และรายงานผลต่อนายกเทศมนตรี แบ่งเป็น              
๒ กรณี ดังนี ้
๑. กรณีผลการประเมินไม่ต่ำกว่าเกณฑ์ฯ รายงานเมื่อ
สิ้นสุดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการ 
๒. กรณีผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์ฯ รายงานเมื่อเสรจ็
สิ้นกาประเมินฯ แต่ละครั้ง 
 

กรณไีด้รับรายงานว่ามผีลการ
ประเมินไมต่่ำกว่าเกณฑ์ ให้
ประกาศว่าผู้ทดลองปฏบิัติ
หน้าท่ีราชการผา่นทดลอง
การปฏิบัตหิน้าท่ี และแจ้งให้
ผู้นั้นทราบ และรายงานตาม
แบบรายงาน ไปยัง ก.ท.จ. 
ภายใน ๕ วันทำการนับแต่
วันประกาศ 

กรณไีด้รับรายงานว่ามผีลการ
ประเมินต่ำกว่าเกณฑ์  
๑. ให้ออกจากราชการ ให้
รายงานตามแบบรายงานและ
ขอรับความเห็นชอบจาก 
ก.ท.จ. 
๒.ให้ทดลองงานจนครบหก
เดือนหรือขยายเวลาออก               
ไปอีก ๓ เดือนฯ  

งานประเมินทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของ
พนักงานเทศบาล 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเตรยีมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มสำหรับผูด้ำรงตำแหน่งครูผู้ช่วยก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู ประกาศ ณ วันท่ี 14 กรกฎาคม 2549 

ผู้รับผิดชอบ นายณฏฐวรรษ บุญนิม่  หัวหน้าฝา่ยอำนวยการ 
 นายชานนท์ ธนุรเวท นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 
 

พนักงานครูเทศบาล ผู้บรรจุและ
แต่งตั ้ง มารายงานตัว เพื่อบรรจุ
และแต ่งต ั ้งตำแหน่งคร ูผ ู ้ช ่วย 
สังกัดเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 

เสนอนายกเทศมนตรี แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพฒันา
อย่างเข้ม ตามประกาศ ก.ท.จ.ฯ ข้อ ๖  จำนวน ๓ คน ประกอบด้วย 
 ๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือรองผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็น
ประธาน 
 ๒) ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษา เป็นกรรมการ 
 ๓) พนักงานครู ตำแหน่งครู ที่ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งให้ทำ
หน้าท่ีครูพี่เลีย้ง กรรมการและเลขานุการ  

คณะกรรมการประเมินเตรยีมความพร้อมเป็นเวลา ๒ ปี  โดยประเมนิ
เป็นระยะๆ ทุกสามเดือนตามแบบที่ ก.ท. กำหนด  เมื่อประเมินผล            
ในแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการดำเนินการ 
 

๑. ออกคำสั่งแต่งตั้งครผูู้ช่วย ให้ดำรง
ตำแหน่งครู ตามมติ ก.ท.จ.สมุทรสงคราม  
๒.รายงานการแต่งตั้งให้จังหวัด 
๓. บันทึกข้อมูลในระบบ LHR 

ต่ำกว่าเกณฑ์ (ครั้งท่ี ๑-๔ ต้องผา่นเกณฑ์การ
ประเมินร้อยละ ๕๐ และครั้งที่ ๕-๘ ต้องผ่าน
เกณฑ์การประเมินร้อยละ ๖๐ 
 

รายงานผลการประเมินให้นายกเทศมนตรีทราบ 
 

ผ่านเกณฑ์ (ครั้งท่ี ๑-๔ ต้องผ่านเกณฑ์การ
ประเมินร้อยละ ๕๐ และครั้งที่ ๕-๘ ต้อง
ผ่านเกณฑ์การประเมินร้อยละ ๖๐ 
 

ให้ประเมินต่อจนครบ ๒ ปีรายงาน ก.ท.จ.
สมุทรสงคราม ขอรับความเห็นชอบแต่งตั้ง
ให้ดำรงตำแหน่งครู อันดับ ค.ศ.๑ 

 

เห็นด้วย 

รายงาน ก.ท.จ.สมุทรสงคราม ขอรับ
ความเห็นชอบให้ครผูู้ช่วยออกจาก
ราชการ 
 

ไม่เห็นด้วย 

งานประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
ครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครู (ระเบียบเดิม) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเตรยีมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มพนักงานครูเทศบาลที่ดำรงตำแหน่งครผูู้ช่วย ครูผูด้แูลเด็ก และหัวหน้าศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก ก่อนแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งครู พ.ศ. ๒๕๖๒ ประกาศ ณ วันท่ี 1๐ กรกฎาคม 25๖๒ 

ผู้รับผิดชอบ นายชานนท์ ธนุรเวท นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
 

พนักงานครูเทศบาล ผู ้บรรจุและแต่งตั ้งมารายงานตัว                   
เพื่อบรรจุและแต่งตั้งตำแหน่งครูผู้ช่วย สังกัดเทศบาลเมือง
สมุทรสงคราม (ตั้งแต่วันท่ี  ๑ เมษายน ๒๕๖๒ เป็นต้นไป) 

เสนอนายกเทศมนตรี แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตามประกาศ ก.ท.จ.ฯ ข้อ ๖  
จำนวน ๓ คน ประกอบด้วย 
 ๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
 ๒) ผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษา กรรมการ 
 ๓) ผู้ทรงคุณวุฒิทางการศึกษาจากภายนอกสถานศึกษา
คณะกรรมการสถานศึกษา กรรมการและเลขานุการ  

คณะกรรมการประเมินเตรยีมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
พัฒนาและประเมินผลด้านการปฏบิัติตน และด้านการ
ปฏิบัติงาน เป็นระยะๆ อย่างต่อเนือ่งทุกหกเดือน รวม ๔ ครั้ง 
ในเวลา ๒ ปี  แบบท่ี ก.ท. กำหนด   

๑. ออกคำสั่งแต่งตั้งครผูู้ช่วย ให้ดำรงตำแหน่งครู ตามมติ ก.ท.จ. 
สมุทรสงคราม  
๒.รายงานการแต่งตั้งให้จังหวัดและแจ้งให้พนักงานครูทราบ 
๓. บันทึกข้อมูลในระบบ LHR 

      ต่ำกว่าเกณฑ์  
 

แจ้งผลการประเมินให้ครู
ผู้ช่วยผู้รับการประเมิน 
 

รายงานผลการประเมิน
ให้นายกเทศมนตรีทราบ 
 

ผ่านเกณฑ์ (ครั้งท่ี ๑-๒ 
ต้องผ่านเกณฑ์การ
ประเมินแต่ละด้านร้อยละ 
๖๐ และครั้งท่ี ๓-๔ ต้อง
ผ่านเกณฑ์การประเมินแต่
ละด้านร้อยละ ๗๐ 

เมื่อครบ ๒ ปี ประธานกรรมการ รายงาน
ผลนายกเทศมนตรี ภายใน ๓๐ วันนับแต่
ครบกำหนด ๒ ปี 

นายกเทศมนตรี รายงาน ก.ท.จ.
สมุทรสงคราม แต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งครู 

ผ่านเกณฑ์การประเมิน ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

แจ้งผลให้ผู้รับการประเมินทราบ และให้โอกาส
โต้แย้งแสดงพยานหลักฐานภายใน ๕ วันทำการ
นับแต่รับแจ้งผล 

พิจารณาแล้วไม่เห็นด้วยกับข้อโต้แย้ง รายงาน 

ก.ท.จ.สมุทรสงคราม ขอรับความเห็นชอบให้
ครูผู้ช่วยออกจากราชการ 
 

งานประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครู
ผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครู (ระเบียบใหม่) 

ไม่ต่ำกว่าเกณฑ ์
 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ของเทศบาล ลงวันท่ี ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๓๐) 

ผู้รับผิดชอบ นางณัฐธิชา ณ บางช้าง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
 นายชานนท์ ธนุรเวท นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 
 

 

ผู้ขอโอน จัดทำคำร้องขอโอนไปดำรงตำแหน่งท่ี
หน่วยงานอ่ืน ตามแบบฯ เสนอผู้บงัคับบัญชา  
ตามลำดับจนถึงนายกเทศมนตร ี

ขอโอนมายังเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 

เจ้าหน้าท่ี รับคำร้องขอโอน และดำเนินการ
ตรวจสอบพร้อมจัดทำบันทึกข้อความรายงาน
นายกเทศมนตรีพิจารณา ดังนี ้
๑. ตรวจสอบตำแหน่งที่ขอโอน  
๒. ตรวจสอบคณุสมบัติตรงตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่งที่ขอโอนหรือไม ่
 

หน่วยงานปลายทางแจ้งผลการพิจารณารับโอน 

นายกเทศมนตรีพิจารณาคำร้องพร้อมรายละเอียดและ
สั่งการ ดังน้ี 
๑. กรณีให้โอน ให้ดำเนินการขอรบัความเห็นชอบจาก 
ก.ท.จ.ใช้อำนาจของนายกเทศมนตรี (กรณี
ปลัดเทศบาลปฏิบัติหน้าท่ีนายกเทศมนตรี) 
๒. กรณีไม่ใหโ้อน แจ้งหน่วยงานตน้สังกัดทราบ  

เมื่อ ก.ท.จ. เห็นชอบให้ใช้อำนาจใหโ้อน  
๑. เจ้าหน้าท่ี จดัทำหนังสือแจ้งสอบถามตำแหน่งว่างไป
ยังหน่วยงานปลายทาง พร้อมทั้งจดัทำเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังนี ้
     ๑) หนังสือยินยอมให้โอนย้าย 
     ๒) หนังสือรับรองความประพฤติฯ 
     ๓) สำเนาทะเบียนประวัตฯิ  
     ๔) เอกสารอื่นประกอบการพิจารณา 

กรณไีม่รับโอน ให้
ดำเนินการแจ้งผู้ขอโอน
ทราบและยุติเรื่อง 

กรณีรบัโอนและกำหนดวัน
รับโอนจัดทำหนังสือขอรับ
ความเห็นชอบให้โอน 

ก.ท.จ.สมุทรสงคราม 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

แจ้งมติ ก.ท.จ.
สมุทรสงคราม ให้หน่วยงาน

ปลายทางทราบ 

จัดทำคำสั่งให้โอน หนังสือ
ส่งตัว หนังสือรับรองวันลา 
หนังสือรับรองการจา่ย
เงินเดือนครั้งสดุท้าย พร้อม
ทะเบียนประวัติให้ผู้ขอโอน 
นำไปจัดส่งหน่วยงาน
ปลายทางในวันท่ีให้โอนตาม
กำหนด 

การโอนพนักงานเทศบาล/พนักงานครูเทศบาล 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ของเทศบาล ลงวันท่ี ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๓๐) 

ผู้รับผิดชอบ นางณัฐธิชา ณ บางช้าง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
 นายชานนท์ ธนุรเวท นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 

ผู้ขอโอนแจ้งความประสงค ์
ขอโอนมายังเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 

เทศบาลรบัคำร้องขอโอน และดำเนินการตรวจสอบ
พร้อมจัดทำบันทึกข้อความรายงานนายกเทศมนตรี
พิจารณา ดังนี ้
๑. ตรวจสอบตำแหน่งว่าง  
๒. ตรวจสอบคณุสมบัติตรงตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่งที่ขอโอนหรือไม ่
 

หนังสือจัดทำรายงานเสนอขอรับความเห็นชอบรับโอน 
โดยให้รับโอนในตำแหน่งและระดบัเดียวกัน กรณี
พนักงานครูเทศบาล ต้องดำเนินการขอปรับปรุง
ตำแหน่งให้ตรงก่อนการดำเนินการรับโอน  

แจ้งมติรับโอน/คำสั่งรับโอนไปยังต้นสังกัดผู้ขอโอน
ทราบ เพ่ือพิจารณาออกคำสั่งให้พ้นจากตำแหน่ง 

นายกเทศมนตรีพิจารณาคำร้องพร้อมรายละเอียดและ
สั่งการ ดังน้ี 
๑. กรณีรับโอน ให้ดำเนินการขอรบัความเห็นชอบจาก 
ก.ท.จ.ใช้อำนาจของนายกเทศมนตรี (กรณี
ปลัดเทศบาลปฏิบัติหน้าท่ีนายกเทศมนตรี) 
๒. กรณีไมร่ับโอน ให้แจ้งผู้ประสงค์ขอโอนทราบ  

เมื่อ ก.ท.จ. เห็นชอบให้ใช้อำนาจรบัโอน  
๑. เจ้าหน้าท่ีทำหนังสือสอบถามไปยังต้นสังกัดผู้ขอโอน
ยินยอมให้โอนหรือไม่พร้อมประสานวันรับโอน  
วันพ้นจากตำแหน่งเป็นวันเดยีวกนั (กรณียื่นคำร้องที่
เทศบาล)  
๒. เจ้าหน้าท่ีทำหนังสือแจ้งรับโอนและประสานกำหนด
วันวันรับโอน วันพ้นจากตำแหน่งเป็นวันเดียวกัน (กรณี
ยื่นคำร้องผ่านต้นสังกัด)  
 

ผู้ขอโอนมารายงานตัวเพื่อปฏิบตัิงาน ณ สำนักงาน
เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม  เจ้าหน้าท่ีดำเนินการ 
๑. บันทึกทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล 
๒. บันทึกข้อมูลในระบบบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
๓. บันทึกข้อมูลในระบบบัญชีองคก์รปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
๔. บันทึกข้อมูลในระบบค่ารักษาพยาบาล 

การรับโอนพนักงานเทศบาล/พนักงานครูเทศบาล 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ของเทศบาล ลงวันท่ี ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒๐) 

ผู้รับผิดชอบ นางณัฐธชิา ณ บางช้าง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
 นายชานนท์ ธนุรเวท นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

พนักงานเทศบาลที่ประสงค์ขอย้ายจัดทำบันทึกข้อความ เสนอผู้บังคับบัญชา                      

๑. พนักงานเทศบาลผู้ขอรับการแต่งตั้ง จัดทำแบบ
คำขอย้ายตามที่ ก.ท.กำหนด 
๒. ผู้บังคับบัญชาของผู้รับการแต่งตั้ง ประเมิน
บุคคลเพื่อความเหมาะสมกับตำแหน่งใหม่ ตาม
แบบประเมิน ประกอบด้วย 
  ๑) ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า 
  ๒) ปลัดเทศบาล 
  ๓) นายกเทศมนตร ี
๓. ต้องไดผ้ลการประเมินจากผู้บังคับบัญชาแต่ละ
คน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 
๔. กรณีมีผู้ขอยา้ยมากกว่าตำแหนง่ที่ว่าง ให้นำ
คะแนนผลการประเมินของผู้บังคบับัญชาทุกคน
เรียงกันและจัดทำบัญชีเรียงตามลำดับคะแนนรวม  

งานการเจ้าหน้าท่ี รับคำร้องขอย้ายและดำเนินการ ดังนี ้
                         ๑. ตรวจสอบตำแหน่งว่างตามแผนอัตรากำลัง ๓ ปี ว่าเป็นตำแหน่งว่างหรือไม่ 

๒. ตรวจสอบคณุสมบัติตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ขอย้ายหรือไม ่
     

๑.ย้ายไปแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่ง                      
ในสายงานและ
ประเภทเดิม                       
ตามประกาศ 
ก.ท.จ. ข้อ ๑๔๒ 
 

ขอรับความเห็นชอบ
จาก ก.ท.จ.ให้ย้าย
ไปดำรงตำแหน่งที่
ว่างหรือย้าย
สับเปลี่ยนตำแหน่ง  

๒.ย้ายผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับ
ปฏิบัติงาน หรือประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ ไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในต่าง
สายงาน ตามประกาศ ก.ท.จ. ข้อ ๑๔๓ 
 

ขอรับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.ให้ย้ายไปดำรงตำแหน่งต่างสายงาน 

๓.ย้ายไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับชำนาญงานหรืออาวุโส และประเภทวิชาการ 
ระดับชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ และระดับ
เชี่ยวชาญ ตามประกาศ ก.ท.จ. ขอ้ ๑๔๕ 
 

๑. พนักงานเทศบาลผู้ขอรับการแต่งตั้ง จัดทำ
แบบคำขอย้ายตามที่ ก.ท.กำหนด 
๒. ผู้บังคับบัญชาของผู้รับการแต่งตั้ง ประเมิน
บุคคลเพื่อความเหมาะสมกับตำแหน่งใหม่ ตาม
แบบประเมิน ประกอบด้วย 
 ๑) ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า 
 ๒) ปลัดเทศบาล 
 ๓) นายกเทศมนตร ี
๓. ต้องไดผ้ลการประเมินจากผู้บังคับบัญชาแต่ละ
คน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 

ตรวจสอบหลักเกณฑ์การย้ายเป็น ๒ กลุ่ม ได้แก ่
๑) กรณตีำแหน่งในกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องเกื้อกูล ประเมินบุคคล และการปฏิบัติงาน 
๒ กรณตีำแหน่งในกลุ่มงานท่ีไม่เกีย่วข้องเกื้อกูล ประเมินบุคคล  การปฏิบัติงาน และผลงาน 
 
 

การย้ายพนักงานเทศบาล ให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงาน 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายในเดือนกันยายนของทุกปี  
ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิงาน

ประจำปีให้บุคลากรทราบโดยทั่วกนั  
(ประกาศ ก.ท.จ. ข้อ ๓๓๓/๒)  

ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน 
กำหนดและจัดทำข้อตกลงร่วมกันในการประเมินผล 
๑) กำหนดผลสัมฤทธ์ิของงาน เป้าหมาย ตัวช้ีวัด
ความสำเร็จหรือกำหนดหลักฐาน หรือตัวช้ีวัดความสำเร็จ
ของงาน 
๒) กำหนดพฤติกรรมการปฏิบตัิราชการหรือสมรรถนะ 
สัดส่วนค่าน้ำหนัก และระดับที่คาดหวัง 
(ประกาศ ก.ท.จ. ข้อ ๓๓๓/๒ (๒))  
ผู้ประเมิน นายกเทศมนตรี สำหรบัปลัดเทศบาล 
ปลัดเทศบาล สำหรับรองปลัดเทศบาล ผู้อำนวยการสำนัก 
ผู้อำนวยการกองหรือหัวหนา้ส่วนราชการที่เรยีกช่ืออย่าง
อื่นที่มีฐานะเทียบเท่าสำนักหรือกอง 
ผู้อำนวยการสำนัก ผู้อำนวยการกองหรือหัวหน้าส่วน
ราชการที่เรยีกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าสำนักหรือ
กอง สำหรับพนักงานเทศบาลที่อยู่ในสังกัดบังคับบัญชา 

 

จัดทำหนังสือแจ้งทุกส่วนราชการ เพื่อให้ผู้ประเมิน                
และผูร้ับการประเมิน ดำเนินการจดัทำข้อตกลง                 
การปฏิบัตริาชการ 

ในระหว่างรอบการประเมิน 
ผู้ประเมิน มีหน้าที ่
ให้คำปรึกษา แนะนำ หรือช้ีแจงให้แก่ผู้รับการ
ประเมิน เพื่อปรับปรุง แก้ไข และพัฒนาผลสัมฤทธิ์
ของงานและพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติ
ราชการ 
(ประกาศ ก.ท.จ. ข้อ ๓๓๓/๒ (๔))  
 

สิ้นรอบการประเมิน  
ผู้รับการประเมิน  
แสดงหลักฐานความสำเรจ็ของงานต่อผู้ประเมินโดยทำ
การวิเคราะหผ์ลสำเร็จของงานและคะแนนที่ได้รับ  
(ผลสมัฤทธ์ิของงาน) 
ผู้ประเมิน   
ประเมินพฤติกรรมหรือสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานท่ี
แสดงออกในการประเมิน (ประกาศ ก.ท.จ. ข้อ                
๓๓๓/๒ (๕))  
 

ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินใหผู้ร้ับการประเมินทราบ
เป็นรายบุคคล  
ผู้รับการประเมินลงช่ือรับทราบ  
กรณไีม่ยอมลงลายมือช่ือรับทราบ ให้พนักงานเทศบาล
อย่างน้อย  ๑ คนลงลายมือช่ือเป็นพยานว่ามีการแจ้งผล
การประเมิน (ประกาศ ก.ท.จ. ข้อ ๓๓๓/๒ (๕))  
 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการพนักงานเทศบาล  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เร่ืองหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล ลงวนัที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๕  แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ ๒๓) พ.ศ. ๒๒๕๕๘ และ(ฉบบัที่ ๓๒) 
พ.ศ.๒๕๖๒ 

ผู้รับผิดชอบ นางณัฐธิชา ณ บางชา้ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
 
 
 
 
 

ผู้ประเมินโดยความเห็นชอบของผูบ้ังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
อีกช้ันหนึ่ง จัดส่งผลการประเมินของพนักงานเทศบาลใน
หน่วยงานของตน เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ปฏิบัติงาน (ประกาศ ก.ท.จ. ข้อ ๓๓๓/๒ (๖))  
 

แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน
ตามประกาศ ก.ท.จ. ข้อ ๓๓๕ ประกอบด้วย 
๑) ปลัดเทศบาล ประธานกรรมการ 
๒) รองปลัดเทศบาล  ผู้อำนวยการสำนัก 
ผู้อำนวยการกองหรือหัวหนา้ส่วนราชการที่
เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าสำนักหรือกอง 
ไม่น้อยกว่า ๒ คน กรรมการ 
๓) พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการ
เจ้าหน้าท่ี ๑ คน เป็นเลขานุการ 
 

ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานเพื่อ
พิจารณากลั่นกรองผลคะแนนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ
หลักฐานหรือตัวช้ีวัดที่จัดทำไว้ประกอบการประเมินและ
เสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของ
การปฏิบัติงาน และรายงานนายกเทศมนตร ี

ประกาศรายช่ือผู้มผีลการปฏิบตัิงานอยู่ในระดับดีเด่น                   
ในที่เปิดเผย /บันทึกแจ้งเวียนทุกหน่วยงาน 

จัดทำลำดับผลการประเมินเรียงลำดับจากผู้ทีม่ีผลการ
ประเมินระดับดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และระดับต้อง

ปรับปรุง เพื่อนำไปใช้การเลื่อนเงนิเดือน 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการพนักงานเทศบาล (ต่อ) 
 



 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้นรอบ 
จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา ช้ีแจงทำ
ความเข้าใจกับผูร้ับการประเมิน และแจ้งแนวทางการ
ดำเนินการประเมินตามข้อตกลงและกำหนดปฏิทิน 

ในระหว่างรอบการประเมิน  
ผู้บังคับบัญชา มีหน้าที่ให้คำปรึกษา แนะนำผู้รับการ
ประเมิน  เพื่อปรับปรุง พัฒนา เสริมสร้าง
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานให้
ประสบผลสำเร็จ ตามข้อตกลง  
 

สิ้นรอบการประเมิน  
ผู้รับการประเมิน = ประเมินตนเองตามแบบท่ี ก.ท. 
กำหนด จำนวน ๓ แบบ ดังนี ้
๑) สายงานผู้สอน 
๒) สายงานบรหิารสถานศึกษา 
๓) สายงานนิเทศการศึกษา 
โดยประเมินจากเอกสารหลักฐานที่มีอยู่จริง              
แล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
 

ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินพร้อม
ความเห็นให้ผู้รับการประเมินทราบเป็น
รายบุคคล โดยผู้รับการประเมินลงชื่อรับทราบ 
กรณีไม่ยอม ให้พนักงานครูเทศบาลอย่างน้อย  
๑ คนลงลายมือชื่อเป็นพยานว่ามีการแจ้งผล
การประเมิน  
 

ผู้ประเมินโดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง จัดส่งผลการประเมิน
ของพนักงานครูเทศบาล เสนอคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการปฏิบัติงานฯ  
 

ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้ประเมิน 
ผู้อำนวยการกองการศึกษา = ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา ศึกษานิเทศก์  และพนักงานครูเทศบาล
ที่ปฏิบัติราชการ ณ ศูนย์พัฒนาเดก็เล็กของเทศบาล 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา = รองผูอ้ำนวยการ
สถานศึกษา และพนักงานครูเทศบาลที่ปฏิบัติ
ราชการ ณ โรงเรียนของเทศบาล 
 

 

การประเมินผลการปฏบิัติราชการพนักงานครูเทศบาล  
 



 

 

 

 

 

 

  

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เร่ืองหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการประเมินผล

การปฏิบัติงานพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 
ผู้รับผิดชอบ นายณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหนา้ฝ่ายอำนวยการ 

 นายชานนท์ ธนุรเวท นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ 
 
 

ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน  
๑) เพ่ือพิจารณากลั่นกรองผลคะแนนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ
หลักฐานหรือตัวชี้วัดที่จัดทำไว้ประกอบการประเมินและเสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการปฏิบัติงาน 
และรายงานนายกเทศมนตรี 

 

ประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นและดีมาก
ในที่เปิดเผย/แจ้งสถานศึกษาทุกแห่งทราบ 

นำผลการประเมินไปใช้ในการเลื่อนเงินเดือนและคา่ตอบแทน
อ่ืนๆ การให้เงินรางวัลประจำปี การให้รางวัล  จูงใจ ฯลฯ 

แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานตาม จำนวน                
ไม่น้อยกว่า ๓ คน  ประกอบด้วย 
 ๑) ปลัดเทศบาล ประธานกรรมการ 
 ๒) หัวหน้าส่วนราชการด้านการศึกษาและหรือผู้บริหาร
สถานศึกษาไม่น้อยกว่า ๒ คน กรรมการ 
 ๓) พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานบริหารงานบุคคล
พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ๑ คน เป็นเลขานุการ 
 

การประเมินผลการปฏบิัติราชการพนักงานครูเทศบาล (ต่อ) 
 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เร่ืองหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจา้ง ลง
วันที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๔๗ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๖)   

ผู้รับผิดชอบ นายปรินทร พรามสุภา นักจัดการงานทั่วไปปฏบิัติการ 
 

 

 

ช่วงเริ่มรอบการประเมิน 
๑.กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
๒. ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น (ผู้ประเมนิ) และพนักงานจ้าง 
ร่วมกันวางแผนและกำหนดเป้าหมายจากการปฏิบัติงาน 
 

ในระหว่างรอบการประเมิน  
ผู้ประเมิน มีหน้าที่ ตดิตามความกา้วหน้าในการ
ปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบตัิงาน ให้คำแนะนำ และ
ช่วยเหลือในการแกไ้ขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้
พนักงานจ้างสามารถปฏิบัติงานใหบ้รรลเุป้าหมายและ
ผลสำเร็จของงานท่ีกำหนด 

เมื่อครบรอบการประเมิน  
ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น (ผู้ประเมิน) และส่วนราชการต้น
สังกัด ดำเนินการ  
๑) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่เทศบาลกำหนด 
๒) จัดส่งบญัชีรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกดัเพื่อจัดทำ
บัญชีพนักงานจ้างตามลำดับผลการประเมิน 
๓) เสนอรายชื่อพนักงานจ้างตามลำดับคะแนนผลการ
ประเมินใหค้ณะกรรมการกลั่นกรอง  

แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน 
ประกอบด้วย 
๑) ปลัดเทศบาล ประธานกรรมการ 
๒) หัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัดเทศบาล  ไม่น้อยกว่า  
๒ คน กรรมการ 
๓) พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหนา้ที่ ๑ คน 
เป็นเลขานุการ 
 

ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน                   
เพื่อพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
เสนอความเห็นเพื่อให้เกิดความเปน็ธรรมในการใช้ดลุพินิจ
ของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมิน และรายงาน
นายกเทศมนตร ี

จัดเก็บผลการประเมินผลการปฏิบัติงานไว้
สำหรับใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทน หรือต่อ
สัญญาจ้าง  

การประเมินผลการปฏบิัติราชการพนักงานจ้างของเทศบาล 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เร่ืองหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล ลงวนัที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๕  แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒๑) พ.ศ.๒๕๕๘  

ผู้รับผิดชอบ นายณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหนา้ฝ่ายอำนวยการ 
 นางณัฐธิชา ณ บางชา้ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

 

งานการเจ้าหน้าท่ีจดัทำรายงานโควตาการเลื่อน
เงินเดือนพนักงานเทศบาล  
รอบท่ี ๑ ร้อยละ ๑๕ ของจำนวนข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจำที่ครองตำแหน่งอยู่ ณ วันท่ี ๑ มีนาคม 
หากคำนวณแล้วเศษถึงครึงให้ปัดเป็นจำนวนเต็ม 
หากไม่ถึงครึ่งให้ปัดทิ้ง  
รอบท่ี ๒ ร้อยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของ
ข้าราชการหรือลูกจ้างประจำที่ครองตำแหน่งอยู่              
ณ วันท่ี   ๑ กันยายน  
(ประกาศ ก.ท.จ. ข้อ ๒๔๓/๑) 

งานการเจ้าหน้าท่ี  ตรวจสอบคณุสมบัติของพนักงาน
เทศบาลหรือลูกจ้างประจำ อยู่ในหลักเกณฑ ์
ข้อ ๒๓๐  เลื่อนเงินเดือน ๐.๕ ข้ัน  เช่น 
๑) ผลการประเมินไมต่่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 
๒) ปฏิบัติงานมาแล้วไม่นอ้ยกว่า ๔ เดือน 
๓) ไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์
หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ                     
ในความผิดฯ 
๔) มีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 
๕) ไมล่าหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งท่ี
นายกเทศมนตรีกำหนด 
ข้อ ๒๓๑ เลื่อนเงินเดือน ๑ ข้ัน ตอ้งมีคุณสมบัติ               
ตามข้อ ๒๓๐ และต้องปฏิบตัิงานในระดับดเีด่น                
(ร้อยละ ๙๐ ข้ึนไป)  

แจ้งทุกหน่วยงานจัดทำแบบประเมินเพื่อเลื่อนขั้น
เงินเดือน เสนอผู้บังคับบัญชาเหนอืข้ึนไปตามลำดับ
ช้ันจนถึงนายกเทศมนตรี (ข้อ ๒๓๒) 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลือ่นขั้นเงินเดือน
พนักงานเทศบาล ตามข้อ ๒๔๒ ประกอบด้วย
ประธานกรรมการและหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อย
กว่า ๓ คน และพนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบ                 
งานการเจ้าหน้าท่ี เป็นเลขานุการ 

จัดประชุมคณะกรรมการฯ โดยนำความเห็นของ
ผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๒๓๒  

รายงานผลการประชุมคณะกรรมการฯ พร้อม
ความเห็น เสนอนายกเทศมนตรี  

นายกเทศมนตรีลงนามเห็นชอบในการเลื่อนเงินเดือน
และจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน  

๑. รายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้ ก.ท.จ.                       
๒.แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้ทุกหน่วยงาน 
๓. บันทึกรายการในทะเบียนประวัติและระบบ LHR 

 

งานเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เร่ืองหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการเลื่อน
เงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล พ.ศ.๒๕๖๒ 

ผู้รับผิดชอบ นายณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหนา้ฝ่ายอำนวยการ 
 นายชานนท์ ธนุรเวท นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ 

 

จัดทำรายงานโควตาการเลื่อนเงินเดือนพนักงานครู
เทศบาล ร้อยละ ๓ ของอัตราเงินเดือนของพนักงาน
ครูเทศบาล ท่ีครองตำแหน่งอยู่ ณ วันท่ี ๑ มีนาคม 
หรือวันที่ ๑ กันยายน  

งานการเจ้าหน้าท่ี  ตรวจสอบคณุสมบัติของพนักงาน
ครูเทศบาล ท่ีอยู่ในหลักเกณฑ์จะเลื่อนเงินเดือน        
ต้องมีคุณสมบัต ิ
๑) ผลการประเมินไมต่่ำกว่าระดับพอใช้ (ร้อยละ ๖๐) 
๒) ไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์
หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษใน
ความผิดฯ 
๓) ไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
๔) ไม่ขาดราชการโดยไม่มเีหตุอันสมควร 
๕) รับราชการมาแล้วไม่นอ้ยกว่า ๔ เดือน 
๖) ไมล่าหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งท่ี
นายกเทศมนตรีกำหนด 
๗) มีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 

แจ้งกองการศึกษา/สถานศึกษา จดัทำแบบประเมิน
เพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือน เสนอผู้บังคบับัญชาเหนือขึ้น
ไปตามลำดบัช้ันจนถึงนายกเทศมนตรี  

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลือ่นขั้นเงินเดือน
พนักงานเทศบาล ประกอบด้วยรองนายกเทศมนตรี
หรือหัวหน้ส่วนราชการของเทศบาลที่ไดร้ับมอบหมาย 
ประธานกรรมการและหัวหน้าส่วนราชการหรือ
ผู้บริหารสถานศึกษาของทศบาล ไม่น้อยกว่า ๒ คน 
และพนักงานเทศบาลที่รับผดิชอบงานบริหารงาน
บุคคลครูและบคุลากรทางการศึกษา เป็นเลขานุการ 

จัดประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
โดยแตล่ะคนเลื่อนไดไ้ม่เกินร้อยละ ๖  
ของฐานในการคำนวณ 

รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ               
เสนอนายกเทศมนตรี  

นายกเทศมนตรี ประกาศอัตราร้อยละของฐานในการ
คำนวณที่ใช้เป็นเกณฑ์ในการคำนวณเพื่อเลื่อน
เงินเดือน (อย่างช้าพร้อมกับคำสั่งเลื่อนเงินเดือน) 

๑. รายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้ ก.ท.จ.                       
๒.แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้พนักงานครูทราบ
รายบุคคล 
๓. บันทึกรายการในทะเบียนประวัติและระบบ LHR 

 

จัดทำรายงานฐานข้อมลูอัตราเงินเดือน อันดับ ช่วง
ในการเลื่อนเงินเดือน ฐานในการคำนวณ  

งานเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล 
 



 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เร่ืองหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจา้ง ลง
วันที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๔๗ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๖)   

ผู้รับผิดชอบ นายณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหนา้ฝ่ายอำนวยการ 
 นายปรินทร พรามสุภา  นักจัดการงานทัว่ไปปฏิบตัิการ 

 

จัดทำรายงานโควตาการเลื่อนคา่ตอบแทนพนักงาน
จ้าง ร้อยละ ๔ ของอัตราเงินค่าตอบแทนของพนักงาน
จ้าง ที่ครองตำแหน่งอยู่ ณ วันท่ี ๑ กันยายน  

งานการเจ้าหน้าท่ี  ตรวจสอบคณุสมบัติของพนักงาน
จ้างของเทศบาล ที่อยู่ในหลักเกณฑ์จะเลื่อน
ค่าตอบแทนโดยต้องมีคุณสมบตัิ ดงันี้ 
๑) ผลการประเมินไมต่่ำกว่าระดับดี (ร้อยละ ๗๕) 
๒) ไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์
หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษใน
ความผิดฯ 
๓) ไม่ขาดราชการโดยไม่มเีหตุอันสมควร 
๕)  ไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่
นายกเทศมนตรีกำหนด 
๗) ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า ๘ เดือน และในแต่
ละครั้งของการประเมินต้องมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 

แจ้งทุกส่วนราชการ จัดทำแบบประเมินเพื่อเลื่อน
ค่าตอบแทนตามแบบที่ ก.ท.กำหนด เสนอ
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่งช้ัน 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลือ่นค่าตอบแทน
พนักงานจ้างเทศบาล ประกอบด้วย ประธานกรรมการ
และหัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัดเทศบาลไม่น้อย
กว่า ๓ คน เป็นกรรมการ (เป็นผู้บริหารสถานศึกษา 
ไม่น้อยกว่า ๑ คน) และพนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบ
งานการเจ้าหน้าท่ีของเทศบาล เปน็เลขานุการ 

จัดประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
โดยแตล่ะคนเลื่อนไดไ้ม่เกินร้อยละ ๖ ของของ

เงินเดือน กรณมีีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปรับเพิ่มเป็นสิบ
บาท 

รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ               
เสนอนายกเทศมนตรี  

นายกเทศมนตรี พิจารณาและออกคำสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง และแจ้งให้ส่วนราชการ
ทราบผลการเลื่อนเงินค่าตอบแทน 

๑. รายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้ ก.ท.จ.                       
๒. บันทึกรายการในทะเบียนประวัติและระบบ LHR 

 

จัดทำรายงานฐานข้อมลูค่าตอบแทน สถิติการลา  
ผลการประเมิน   

งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ 



 

 

ขั้นที่  รายละเอียดการดำเนินงาน 
      ๑  พนักงานครูผู้ประสงค์ขอรับการประเมินยื่นคำขอปีละ 1 ครั้ง (1-30 เมษายน หรือระหว่างวันที่  
  1-31 ตุลาคม) 
       ๒  งานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้ 
  2.1 ชำนาญการ   
   ๑) ดำรงตำแหน่งครู ป.ตรี 6 ปี ป.โท 4 ปี ป.เอก 2 ปี)  
   ๒) เงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำอันดับ คฺศ.2   
   ๓) ปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบและมีผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ 
  ในตำแหน่งนั้นย้อนหลัง 2 ปีติดต่อกัน นับถึงวันยื่นคำขอ 
  2.2 ชำนาญการพิเศษ 
    ๑) ดำรงตำแหน่งครูที่มีวิทยฐานะครูชำนาญการหรือดำรงตำแหน่งอื่นที่ ก.ท.เทียบเท่า 
  อย่างใดอย่างหนึ่งหรือรวมกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 1ปี นับถึงวันยื่นคำขอ 
    ๒) เงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำอันดับ คฺศ.3 
    ๓) ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบและมีผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่  
  ในตำแหน่งนั้นย้อนหลัง 2 ปีติดต่อกัน นับถึงวันยื่นคำขอ 
  2.3 เชี่ยวชาญ 
    ๑) ดำรงตำแหน่งครูที่มีวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษหรือดำรงตำแหน่งอื่นที่ ก.ท.เทียบเท่า 
  อย่างใดอย่างหนึ่งหรือรวมกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปีหรือดำรงตำแหน่งครูที่มีวิทยฐานะ 
  ชำนาญการมาแล้วไม่น้อยกว่า5 ปี  นับถึงวันยื่นคำขอ 
    ๒) เงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำอันดับ คฺศ.๔ 
    ๓) ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบและมีผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่  
  ในตำแหน่งนั้นย้อนหลัง 2 ปีติดต่อกัน นับถึงวันยื่นคำขอ 
  2.๔ เชี่ยวชาญพิเศษ 
    ๑) ดำรงตำแหน่งครูที่มีวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ หรือดำรงตำแหน่งอื่นที่ ก.ท.เทียบเท่า 
  อย่างใดอย่างหนึ่งหรือรวมกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี นับถึงวันยื่นคำขอ 
    ๒) เงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำอันดับ คฺศ.๔ 
    ๓) ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบและมีผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่  
  ในตำแหน่งนั้นย้อนหลัง 2 ปีติดต่อกัน นับถึงวันยื่นคำขอ 
  หมายเหตุ: ให้ตรวจสอบจากบทเฉพาะกาล ของระเบียบฯ คือ 
  1.ให้ยื่นตามมาตรฐานเดิมได้1 ครั้งเพียงวิทยฐานะเดิม 
      ก.กรณีคำขอรับการประเมินที่ยื่นไว้เดิมได้รับการอนุมัติ และในวันที่มีหนังสือแจ้งมติมีคุณสมบัติครบ 
  ที่จะขอเลื่อนวิทยฐานะถัดไปได้อยู่แล้ว ให้ยื่นคำขอรับการประเมินภายใน 1 ปีนับแต่วันที่มีหนังสือ 
  แจ้งมตินั้นแต่หากวันที่มีหนังสือแจ้งมติดังกล่าวยังมีคุณสมบัติไม่ครบที่จะขอเลื่อนวิทยฐานะถัดไป 
  ให้ยื่นคำขอรับการประเมินภายใน 1วัน นับแต่วันที่มีคุณสมบัติครบถ้วน 

 

งานเลื่อนวิทยฐานะพนักงานครูเทศบาล 

 



ขั้นที่  รายละเอียดการดำเนินงาน 
  ข. กรณีคำขอรับการประเมินที่ยื่นไว้เดิมไม่ได้รับอนุมัติให้ยื่นคำขอรับการประเมินได้ภายใน 1 ปี   
  นับแต่วันที่มีหนังสือแจ้งมติ 
  (4) กรณีดำรงตำแหน่งครูมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับวิทยฐานะท่ีจะขอรับการประเมิน 
  ตามมาตรฐานทั่วไปเดิม ต้ังแต่วันที่มาตรฐานทั่วไปนี้ใช้บังคับ ( 1 สิงหาคม 2561) 
  ใช้บังคับเป็นต้นไปหากประสงค์จะขอหรือมีเลื่อนวิทยฐานะตามมาตรฐานทั่วไปเดิม 
  (5) ผู้ดำรงตำแหน่งครูหลังวันที่ 1 สิงหาคม 2561 ให้ใช้การประเมินตามระเบียบใหม่ 

๓  เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติเรียบร้อยให้จัดส่งให้ผู้อำนวยการกองการศึกษาลงนามใน แบบ วฐ.1/          
  วฐ.2 วฐ2/1 และเสนอปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรีลงนาม 

๔  งานการเจ้าหน้าที่ แต่งตั้งคณะกรรมการ ดังนี้ 
  4.1 ระดับชำนาญการ  
  แต่งตัง้คณะกรรมการประเมินด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ ด้านคุณภาพ               
  การปฏิบัติงานและด้านผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ จำนวน 3 คน คือ 
          4.1.1 ผู้อำนวยการกองการศึกษา 
          4.1.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาของผู้ยื่นคำขอรับการประเมิน 
          4.1.3 พนักงานครูเทศบาล ตำแหน่งครู ที่มีวิทยฐานะไม่ต่ำกว่าครูชำนาญการ 
  4.2 ระดับชำนาญการพิเศษ /เชี่ยวชาญ แต่งตั้งคณะกรรมการ จำนวน 2 ชุด คือ 
          4.2.1 คณะกรรมการประเมินด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ  
  ด้านคุณภาพการปฏิบัติงาน จำนวน 3 คน คือ 
    1) ผู้อำนวยการกองการศึกษา 
                       2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาของผู้ยื่นคำขอรับการประเมิน 
                       3) พนักงานครูเทศบาล ตำแหน่งครู ที่มีวิทยฐานะไม่ต่ำกว่าครูชำนาญการพิเศษ 
  หรือวิทยฐานะเชี่ยวชาญ (แล้วแต่กรณี) 
           4.2.2 คณะกรรมการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ จำนวน 3 คน ประกอบด้วย 
  ผู้ทรงคุณวุฒิทางด้านการศึกษาจากมหาวิทยาลัยของรัฐที่มีความรู้ความสามารถและเชี่ยวชาญ 
  ในสาขาวิชาที่ตรวจประเมินตามที่ ก.ท. กำหนด เป็นกรรมการ โดยการประเมินผู้ยื่นขอรับการประเมิน 
  1 ราย ให้มีกรรมการประเมิน 3 คน ( ซึ่งจะมีหนังสือแจ้งจาก ก.ท.ประมาณเดือนกรกฎาคม 
  หรอืมกราคม ) ซึ่งต้องเบิกเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการ   ๙,๑๐๐ บาท /ราย 

๕  งานการเจ้าหน้าที ่จดัทำหนังสือเชิญคณะกรรมการประเมิน ให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วนั นับแต่ 
  วันที่ 30 เมษายน หรือวันที่ 31 ตุลาคม  ดังนี้ 
     5.1 ระดับชำนาญการ  ทุกด้าน  โดยงานการเจ้าหน้าที่ ให้จัดทำแบบ วฐ .3 จำนวน 3 ฉบับ  
  พร้อมทำคู่มือการประเมิน 
     5.2 ระดับชำนาญการพิเศษ  ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ และ ด้านคุณภาพ 
  การปฏิบัติงาน  พร้อมกัน โดยงานการเจ้าหน้าที่ ให้จัดทำแบบ วฐ .3/1 (1)และ 3/1(2) จำนวน  
  3 ฉบับ พร้อมทำคู่มือการประเมิน 
     5.3 ระดับเชี่ยวชาญ  ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ และ ด้านคุณภาพ 
  การปฏิบัติงาน  พร้อมกัน โดยงานการเจ้าหน้าที่ ให้จัดทำแบบ วฐ .3/2 (1)และ 3/2(2) จำนวน  
  3 ฉบับ พร้อมทำคู่มือการประเมิน 



ขั้นที่  รายละเอียดการดำเนินงาน 
๖  แจ้งคณะกรรมการฯ และผู้เข้ารับการประเมินเข้าร่วมประเมิน ตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนด  

  โดยควรแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วัน และอาจจะขอยืมเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
  ตามระเบียบฯ  

๗  งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมข้อมูลตามแบบ ตามระดับ ดังนี้ 
     7.1 ระดับชำนาญการ แบบ วฐ.3 ของคณะกรรมการแต่ละคน และจัดทำแบบ วฐ.4 หากได้ 
  คะแนน แต่ละด้านจากคณะกรรมการทั้ง 3 คนไม่น้อยกว่าร้อยละ 65 ถือว่าผ่าน 

      7.2 ระดับชำนาญการพิเศษ  แบบ วฐ .3/1 (1)และ 3/1(2) ของคณะกรรมการแต่ละคน 
  และจัดทำแบบ วฐ.4/1 (1)หากได้คะแนนแต่ละด้านจากคณะกรรมการทั้ง 3 คน ไม่น้อยกว่า 
  ร้อยละ 70 ถือว่าผ่าน 
      7.3 ระดับเชี่ยวชาญ   แบบ วฐ .3/2(1)และ 3/2(2) ของคณะกรรมการแต่ละคนและจัดทำ 
  แบบ วฐ.4/2 (1)หากได้คะแนนแต่ละด้านจากคณะกรรมการทั้ง 3 คนไม่น้อยกว่าร้อยละ 75  
  ถือว่าผ่าน 

๘  ให้งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมและรายงานผลการประเมิน ดังนี้ 
      8.1 ระดับชำนาญการ ผ่านเกณฑ์เสนอปลัดเทศบาลและนายกเทศมนตรีเพ่ือเสนอ ก.ท.จ. 

  พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
     ๘.2 ระดับชำนาญการพิเศษ ผ่านการประเมินทั้ง 2 ด้านให้แจ้งผู้ขอรับการประเมินเสนอผลงาน 
  ทีเ่กิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือตรวจสอบและรับรองแล้วนำส่งสำนักงาน ก.ท.จ. 
  ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ผ่านการประเมิน ซึ่งก.ท.จ. จะตรวจสอบและจัดส่งผลงานให้คณะกรรมการ 
  ตามท่ี ก.ท.กำหนด 
     8.3 ระดับเชี่ยวชาญ  ผ่านการประเมินทั้ง 2 ด้านให้แจ้งผู้ขอรับการประเมินเสนอผลงานที่เกิด 
  จากการปฏิบัติหน้าที่ต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อตรวจสอบและรับรองแล้วนำส่งสำนักงาน ก.ท.จ.  
  ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ผ่านการประเมิน ซึ่ง ก.ท.จ. จะตรวจสอบและจัดส่งผลงานให้ 
  คณะกรรมการตามที่ ก.ท.กำหนด 

๙  การพิจารณาประเมินผล 
    9.1 ระดับชำนาญการ ดำเนินการ 
       1) เมื่อ ก.ท.จ.เห็นชอบให้ออกคำสั่งแต่งตั้งตามมติก.ท.จ โดยให้ได้รับอัตราเงินเดือนเท่าเดิม 
       2) ให้รายงานผลการแต่งตั้งให้ ก.ท.จ.และ ก.ท.ทราบภายใน 5 วันทำการนับแต่วันออกคำสั่ง 
       3) จัดส่งคำสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง คือกองการศึกษา กองคลัง ต้นสังกัด 
       4) บันทึกรายการในทะเบียนประวัติและระบบบุคลากรท้องถิ่น 
       5) ปรับอัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานในในระบบ laas 
     9.2 ระดับชำนาญการพิเศษ เมื่อ ก.ท. แจ้งผลการประเมิน แบ่งเป็น 3 แบบคือ 
        9.2.1 ผ่าน ให้ดำเนินการ 
        1) ตรวจสอบว่าผู้มีผลการประเมิน “ผ่าน” ได้เข้ารับการอบรมให้มีวิทยฐานะหรือยัง 
  หากผ่านแล้วให้ขอรับความเห็นชอบให้แต่งตั้งวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ  โดยแนบบัตรประวัติ 
  หนังสือแจ้งผ่านและสำเนาประกาศฯ   

 

     



ขั้นที่  รายละเอียดการดำเนินงาน 
  2) เมื่อ ก.ท.จ.เห็นชอบให้ออกคำสั่งแต่งตั้งตามมติก.ท.จ โดยให้ได้รับอัตราเงินเดือนเท่าเดิม 

  และให้รายงานผลการแต่งตั้งให้ ก.ท.จ.และ ก.ท.ทราบภายใน 5 วันทำการนับแต่วันออกคำสั่ง 
  3) กรณีมีผลย้อนหลังก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2561 ให้ได้รับอัตราเงินเดือนในอันดับ คศ. 3  

  ขั้นที่ใกล้เคียงและสูงกว่า และให้ตรวจสอบและแก้ไขคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี  
  (ตรวจจากทะเบียนประวัติ)  ตั้งแต่วันที่มีผลจนถึงปัจจุบัน กรณีรอบก่อน 1 เมษายน 2562 
  ให้แก้ตามข้ันเงินเดือนที่ได้รับ โดยเปลี่ยนฐานเงินเดือนก่อนเลื่อนใหม่ ต้ังแต่รอบเมษายน 2562  

  เป็นต้นไป ให้คำนวณค่ากลางของค่าตอบแทนใหม่โดยเพ่ิมตามร้อยละเท่าเดิม 
  4) รายงานการเปลี่ยนแปลง ให้ ก.ท.จ และ ก.ท. ทราบภายใน 5 วันนับแต่วันที่ออกคำสั่ง 
  5) จัดส่งคำสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง คือกองการศึกษา กองคลัง ต้นสังกัด  
  6) บันทึกรายการในทะเบียนประวัติและระบบบุคลากรท้องถิ่น 
  7) ปรับอัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานในในระบบ laas 
       9.2.2 ปรับปรุง ให้แจ้งผูข้อรับการประเมินทราบและรอให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
  แจ้งกำหนดการเพ่ือเข้ารับการอบรมต่อไป 
       9.2.3 ไม่ผ่าน ให้แจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบ และหากประสงค์จะขอเข้ารับการประเมิน 
  แบบเยียวยาให้ยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดภายใน 30 วันนับแต่รับแจ้งและให้งานการเจ้าหน้าที่ 
  จัดทำหนังสือพร้อมแบบคำขอฯ ส่งประธาน ก.ท.จ.ภายใน 15 วัน 
  9.3 ระดับเชี่ยวชาญ  เมื่อ ก.ท. แจ้งผลการประเมิน แบ่งเป็น 3 แบบคือ 
       9.3.1 ผ่าน ให้ดำเนินการ 
        1) ตรวจสอบว่าผู้มีผลการประเมิน “ผ่าน” ได้เข้ารับการอบรมให้มีวิทยฐานะหรือยัง  
  หากผ่านแล้วให้ขอรับความเห็นชอบให้แต่งตั้งวิทยฐานะเชี่ยวชาญ  โดยแนบบัตรประวัติหนังสือ 
  แจ้งผ่าน และสำเนาประกาศฯ   
       2) เมื่อ ก.ท.จ.เห็นชอบให้ออกคำสั่งแต่งตั้งตามมติก.ท.จ โดยให้ได้รับอัตราเงินเดือนเท่าเดิม  
  และให้รายงานผลการแต่งตั้งให้ ก.ท.จ.และ ก.ท.ทราบภายใน 5 วันทำการนับแต่วันออกคำสั่ง 
        3) กรณีมีผลย้อนหลังก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2561 ให้ได้รับอัตราเงินเดือนในอันดับ คศ. 3 ขั้น 
  ที่ใกล้เคียงและสูงกว่า และให้ตรวจสอบและแก้ไขคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี (ตรวจจาก 
  ทะเบียนประวัติ)  ตั้งแต่วันที่มีผลจนถึงปัจจุบัน กรณีรอบก่อน 1เมษายน 2562 ให้แก้ตามข้ัน 
  เงินเดือนที่ได้รับ โดยเปลี่ยนฐานเงินเดือนก่อนเลื่อนใหม่ ต้ังแต่รอบเมษายน 2562 เป็นต้นไป 
  ให้คำนวณค่ากลางของค่าตอบแทนใหม่โดยเพ่ิมตามร้อยละเท่าเดิม 
        4) รายงานการเปลี่ยนแปลง ให้ ก.ท.จ และ ก.ท. ทราบภายใน 5 วันนับแต่วันที่ออกคำสั่ง 
        5) จัดส่งคำสั่งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง คือกองการศึกษา กองคลัง ต้นสังกัด  
        6) บันทึกรายการในทะเบียนประวัติและระบบบุคลากรท้องถิ่น 
        7) ปรับอัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานในในระบบ laas 

 

  

   

      



ขั้นที่  รายละเอียดการดำเนินงาน 
  9.3.2 ปรับปรุง ให้แจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบและรอให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  

  แจ้งกำหนดการเพ่ือเข้ารับการอบรมต่อไป 
  9.3.3  ไม่ผ่าน ให้แจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบ  
   

 

   

    

  

   

 

   

               

             

            

         

   

 

           

         

      

         

               

                

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวดัสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการประเมินผล
งานพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ลงวันที่ 8 มีนาคม 2550 

ผู้รับผิดชอบ นายณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหนา้ฝ่ายอำนวยการ 
 นายชานนท์  ธนุรเวท นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ 



                                 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อระเบียบ 1.พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 และที่แกไ้ขเพิ่มเติมถึง  
 2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546  
ผู้รับผิดชอบ นายณฏฐวรรษ บุญนิม่ หัวหน้าฝา่ยอำนวยการ 

 นายชานนท์  ธนุรเวท นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
 นายปรินทร พรามสภุา  นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบตัิการ 

พนักงานเทศบาลหรือพนักงานครเูทศบาล                          
ทีเ่กษียณอาย ุหรือลาออกจากราชการมีสิทธ์ิ                   
ได้รับบำเหน็จ/บำนาญ ยื่นความประสงค์ขอรับเงิน
บำเหน็จ หรือเงินบำนาญ 
 

เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความรายละเอยีดและเสนอ
นายกเทศมนตรีพิจารณา โดยจัดทำหนังสือส่งให้             
กองคลัง พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง 

รายงานจังหวัดสมุทรสงคราม เพื่อพิจารณาออกคำสั่ง
จ่ายเงินบำเหน็จหรือบำนาญแล้วแต่กรณี  

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคณุสมบัตเิบื้องต้นเพื่อพิจารณาวา่มี
สิทธ์ิไดร้ับเงินบำเหนจ็ หรือเงินบำนาญและจัดทำ
เอกสาร ดังนี ้
๑.แบบ บ.ฑ.๑-บ.ฑ.๖ 
๒. รวบรวมคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
๓. คำสั่งให้โอนมาเป็นพนักงานเทศบาล 
๔. ทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล 
 

กรณีพนักงานเทศบาล รายงานให ้ก.บ.ท. โอนเงิน
บำเหน็จหรือบำนาญ ให้เทศบาลเพิ่มเติม 

กรณีพนักงานครเูทศบาล  
๑) รายงานให้ ก.บ.ท. โอนเงินบำเหน็จหรือบำนาญ                 
ใหเ้ทศบาลเพิ่มเตมิ (เฉพาะกรณีทีไ่ด้รับเงินเพิ่มร้อยละ ๒๕ ของเงิน
บำนาญ) 
๒) รวบรวมข้อมลูเพื่อขอรับเงินงบประมาณเงินอุดหนุนจากสำนัก
งบประมาณ ในปีงบประมาณต่อไป 

งานขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ 


