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การจัดท าและปรับปรุงแผนอัตราก าลัง

ขั้นตอนที่ รายละเอียด
๑ จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนผูบ้ังคับบัญชำในกำรจัดท ำแผนอตัรำก ำลัง 3 ปี โดยแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำ

แผนอัตรำก ำลัง ประกอบด้วย
1.นำยกเทศมนตรี                   เป็นประธำนกรรมกำร
2. ปลัดเทศบำล                     เป็นกรรมกำร
๓. ผู้อ ำนวยกำรกอง ทุกกอง      เป็นกรรมกำร 
๔. หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล      เป็นกรรมกำรและเลขำนุกำร 
๕. หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เป็นผู้ช่วยเลขำนุกำร 
๖. นักทรัพยำกรบุคคล ส ำนักปลัดเทศบำล  เป็นผู้ช่วยเลขำนุกำร 

๒ แจ้งให้หน่วยงำนตรวจสอบแผนอัตรำก ำลงัว่ำมีควำมประสงค์จะเพิ่มหรอืลดต ำแหน่งใดหรือไม ่พร้อมให้จัดท ำ
แบบวิเครำะห์ต ำแหน่งแบบ 1 แบบ 3 แบบ 5 และแบบ 6 

๓ เมื่อหน่วยงำนจัดส่งแผนอัตรำก ำลังท่ีขอปรับปรงุ งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักปลัดเทศบำล ตรวจสอบควำม 
ถูกต้องของข้อมูลในแบบ โดยเฉพำะแบบ 5 และแบบ 6 ที่ต้องสอดคล้องกับมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
และงำนจริงทีห่น่วยงำนจัดท ำอยู่ และอำจตรวจสอบจำกเอกสำรหลักฐำนท่ีเกี่ยวข้องประกอบกัน และกรณี              
มีกำรก ำหนดงำนและต ำแหน่งต้องตรวจสอบว่ำเพิ่มเติมจำกยุทธศำสตร์ใด 

๔ ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล ด ำเนินกำรจัดท ำบัญชีโครงสร้ำงแผนอตัรำก ำลัง และบัญชีวิเครำะห์
ต ำแหน่ง ตำมข้อ ๗ ของแผนอัตรำก ำลัง

๕ น ำข้อมูลอัตรำก ำลัง ตำมข้อ 4 มำค ำนวณภำระค่ำใช้จ่ำยโดยวิธีกำรค ำนวณแบ่งเป็น 2 กรณี คือ
5.1 ต ำแหน่งมีคนครองต ำแหน่งอยู่

5.1.1 พนักงำนเทศบำล และลูกจ้ำงประจ ำ  ส ำหรับปีปัจจุบันให้ใช้เงินเดือน x 12 และกรณีปีต่อๆไป                        
ให้ค ำนวณเพิ่มปีละ 1 ขั้น x 12 และกรณีมีเงินประจ ำต ำแหน่ง เงินค่ำตอบแทนรำยเดือนให้น ำมำค ำนวณ
ด้วย

5.1.2 พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ส ำหรับปีปัจจุบันให้ใช้เงินเดือน x 12 และกรณีปีต่อๆ ไป ให้ค ำนวณ  
เพิ่มปีละ 3% 

5.1.3  พนักงำนจ้ำงทั่วไป ให้ค ำนวณโดยใช้ค่ำตอบแทนรำยเดือน x 12  
ส ำหรับต ำแหน่งพนักงำนครูเทศบำล และพนักงำนจ้ำง (เงินอุดหนุน) ไม่ต้องน ำมำค ำนวณ
5.2 ต ำแหน่งว่ำงตำมแผนอัตรำก ำลัง

5.2.1 พนักงำนเทศบำล สำยบริหำร ก ำหนดต ำแหน่งระดับใด ให้น ำอัตรำเงินข้ันต่ ำของ       
ระดับนั้นบวกด้วยเงินข้ันสูงของระดับ หำรสอง จะได้เงินค่ำกลำง และน ำมำ x12 เป็นเงินเดือนของปีนั้น 
ส่วนเงินท่ีเพิ่มขึ้นในปีต่อไป ค ำนวณจำกเงินส่วนต่ำงข้ันต่ ำ 1 ขั้น บวกด้วยส่วนต่ำงเงินข้ันสูง 1 ขั้น 
และหำร 2 และน ำมำคูณ 12 จะได้เงินท่ีเพิ่มขึ้นของปีนั้น

5.2.2 พนักงำนเทศบำล สำยวิชำกำร   ให้น ำอัตรำเงินข้ันต่ ำของระดบัปฏิบัติกำร บวกด้วยเงิน   
ขั้นสูงของระดับช ำนำญกำร  หำรสอง จะได้เงินค่ำกลำง และน ำมำ x12 เป็นเงินเดือนของปีนั้น ส่วนเงินท่ี
เพิ่มขึ้นในปีต่อไป ค ำนวณจำกเงินส่วนต่ำงข้ันต่ ำ 1 ขั้น บวกด้วยส่วนต่ำงเงินข้ันสูง 1 ขั้น และหำร 2 และ
น ำมำคูณ 12 จะได้เงินท่ีเพิ่มขึ้นของปีนั้น
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ขั้นตอนที่ รายละเอียด
5.2.3 พนักงำนเทศบำล สำยทั่วไป   ให้น ำอัตรำเงินข้ันต่ ำของระดบัปฏิบัติงำน บวกด้วยเงิน

ขั้นสูงของระดับช ำนำญงำน  หำรสอง จะได้เงินค่ำกลำง และน ำมำ x 12 เป็นเงินเดือนของปีนั้น ส่วนเงินท่ี
เพิ่มขึ้นในปีต่อไป ค ำนวณจำกเงินส่วนต่ำงข้ันต่ ำ 1 ขั้น บวกด้วยส่วนต่ำงเงินข้ันสูง 1 ขั้น และหำร 2 และ
น ำมำคูณ 12 จะได้เงินท่ีเพิ่มขึ้นของปีนั้น

5.2.4 พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ วุฒิปริญญำตรี ให้น ำอัตรำเงินเดือน 15,000 x 12 เป็นเงิน
ค่ำใช้จ่ำยของปีนั้น ส่วนปีถัดไปให้ค ำนวณเพิ่มปีละ 3 %

5.2.5 พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ผู้ช่วยเจ้ำ....., ให้น ำอัตรำเงินเดือนวุฒิ ปวส 11,500x 12  
เป็นเงินค่ำใช้จ่ำยของปีนั้น ส่วนปีถัดไปให้ค ำนวณเพิ่มปีละ 3 %

5.2.6 พนักงำนจ้ำงทั่วไป ให้ค ำนวณโดยใช้ค่ำตอบแทนรำยเดือน x 12  
5.3 เมื่อได้ยอดเงินแล้วให้รวมเงินท้ังหมดเป็นภำระค่ำใช้จ่ำยประจ ำปี โดยรวมเงินท่ีใช้และเงินท่ีเพิ่มเข้ำ
ด้วยกัน จำกนั้นให้ค ำนวณเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนในอัตรำร้อยละ ๑๕ ของค่ำใช้จ่ำยทั้งปี
5.4 น ำเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี (ตำมกฎหมำยไม่รวมเงินอุดหนุนทุกประเภท  แต่ปัจจุบันแนวทำง           
กำรค ำนวณสำมำรถน ำเงินอุดหนุนที่ตั้งงบประมำณรำยจำ่ยมำใช้เป็นฐำนกำรค ำนวณได้) โดยใช้ตัวเลข                      
ปีปัจจุบันจำกเทศบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำ (ขอได้ที่กองยุทธศำสตร์ฯ) ส ำหรับปีถัดไปให้ค ำนวณ
เพิ่มร้อยละ 5
5.5 น ำเงินรวมตำมข้อ 5.3 คูณด้วย 100 หำรด้วยข้อ 5.4 จะได้อัตรำภำระค่ำใช้จ่ำยออกมำในอัตรำ                
ร้อยละ ..... ซึ่งตำมพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 มำตรำ 35 ก ำหนดว่ำ
ห้ำมเกินร้อยละ 40 แต่ในทำงปฏิบัติควรคุมงบประมำณให้ไม่เกินร้อยละ 3๗

๖ น ำข้อมูลตำมข้อ 4 ประกอบข้อ 5 มำจัดท ำเป็นแผนผังโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของเทศบำล โดยแบ่งเป็น
โครงสร้ำงของเทศบำล และโครงสร้ำงส่วนรำชกำร (ให้ตรวจสอบควำมถูกต้องและสอดคล้องตรงกัน)

๗ น ำข้อมูลตำมข้อ 4 ข้อ 5 และข้อ 6 จัดท ำบัญชีบรรจุคนลงสู่ต ำแหน่ง ซึ่งมีข้อมูลส่วนบุคคล และข้อมูล
ต ำแหน่งตำมแผนอัตรำก ำลังเดิม และแผนอัตรำก ำลังใหม่ ประกอบกัน ส ำหรับเลขท่ีต ำแหน่ง 2 หลักแรก 
หมำยถึง รหัสจังหวัด (จังหวัดสมุทรสงครำมใช้ 60) ต ำแหน่งที่ 3 หมำยถึงรหัสประเภท อปท. (เทศบำลใช้ 2)
ต ำแหน่งท่ี 4 -5 หมำยถึงรหัสส่วนรำชกำรที่สังกัด ต ำแหน่งท่ี 6-9 หมำยถึงรหัสสำยงำนและต ำแหน่ง       
(เปิดดูในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งได้)  ต ำแหน่งที่ 10-12 หมำยถึงล ำดับที่ของต ำแหน่งในหน่วยงำน เช่น 
หัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนทั่วไป) สังกัดส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองสมุทรสงครำม จังหวัดสมุทรสงครำม
จะใช้เลข 60-2-01-2101-003 นักทรัพยำกรบุคคล สังกัดส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองสมุทรสงครำม 
จังหวัดสมุทรสงครำม จะใช้เลข 60-2-01-3102-003 เป็นต้น

๘ ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่จัดท ำแนวทำงกำรพัฒนำบุคลำกรและกำรประกำศมำตรฐำนคุณธรรม จริยธรรมไว้ใน 
แผนอัตรำก ำลังดังกล่ำว

๙ จัดท ำรำยงำนสรุป และเชิญคณะกรรมกำรรว่มประชุม โดยให้น ำข้อมูลที่ได้ด ำเนินกำรตรวจสอบจัดท ำเป็น
เอกสำรประกอบกำรประชุม

๑๐ เมื่อคณะกรรมกำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง ด ำเนินกำรประชุมและมมีติให้ด ำเนนิกำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลงัแล้ว
ให้ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำลด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุม

๑๑ ตรวจสอบรำยละเอียดควำมถูกต้องของข้อมูล และจัดท ำแบบ 1-6 เสนอปลัดเทศบำล และนำยกเทศมนตรี
พิจำรณำลงนำมรับรอง พร้อมท ำร่ำงประกำศโครงสร้ำงเทศบำลเมืองสมุทรสงครำม
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การจัดท าและปรับปรุงแผนอัตราก าลัง (ต่อ)



ขั้นตอนที่ รายละเอียด
๑๒ จัดท ำหนังสือภำยนอกเพื่อเสนอขอรบัควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัด

สมุทรสงครำม โดยด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำรรำ่งแผนอัตรำก ำลัง แบบ  1-6 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร

๑๓ งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี พร้อมหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง ให้ข้อมูลข้อเท็จจริง และเหตุผลกำรก ำหนดต ำแหน่งต่อ.
คณะอนุกรรมกำรจัดท ำแผนอตัรำก ำลงั และเสนอผลต่อ ก.ท.จ.สมุทรสงครำม

๑๔ คณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดสมุทรสงครำม พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบในกำรจดัท ำแผน
อัตรำก ำลัง

๑๕ ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล ตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขแผนอตัรำก ำลงั ตำมมติคณะกรรมกำร
พนักงำนเทศบำลจังหวัดสมุทรสงครำม และประกำศใช้แผนอัตรำก ำลัง 
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ข้อระเบียบ ประกาศ ก.ท.จ. สมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ของเทศบาล  ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำงณัฐธชิำ ณ บำงช้ำง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร

การจัดท าและปรับปรุงแผนอัตราก าลัง (ต่อ)



งานบรรจุและแต่งตั้งพนักงานเทศบาล/พนักงานครูเทศบาล

ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำงตำมแผนอัตรำก ำลัง ๓ ปี 
และร้องขอให้ กสถ.เปิดสอบ หรือขอใช้บัญชี กสถ. 
แล้วแต่กรณี

จังหวัดสมุทรสงครำม จัดส่งรำยชื่อผู้มำรำยงำนตัว
และมีควำมประสงค์มำบรรจุแต่งตั้งท่ีเทศบำลเมือง
สมุทรสงครำม พร้อมเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่ ด ำเนินกำร
๑.ตรวจสอบบัญชีต ำแหน่งว่ำงและบัญชีรำยชื่อ          
ทีจ่ังหวัดสมุทรสงครำมแจ้งว่ำถูกต้องตรงกันหรือไม่ 

๑.๑ กรณีถูกต้องด ำเนินกำรในขั้นตอน ต่อไป 
๑.๒ กรณีไม่ถูกต้องแจ้งจังหวัดสมุทรสงครำม            

เพื่อแก้ไขอัตรำต ำแหน่ง

จัดท ำหนังสือขอรับควำมเห็นชอบแต่งตั้งพนักงำน
เทศบำลตำมบัญชีผู้สอบแข่งขันของ กสถ. จำก
คณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดสมุทรสงครำม

จัดท ำบันทึกเสนอนำยกเทศมนตร ีเพื่อด ำเนินกำร
ออกค ำสั่งบรรจุแต่งตั้ง /หนังสือรำยงำนกำรบรรจุ
แต่งตั้ง แจ้งจังหวัด / เลขำนุกำร ก.ท./บันทึกแจ้ง
หน่วยงำนต้นสังกัดทรำบ

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 ข้อ 25(1), 26(1)

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำงณัฐธชิำ ณ บำงช้ำง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร
นำยชำนนท์ ธนุรเวท นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร

ผู้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งมำรำยงำนตัวในวันที่ก ำหนด/
จัดท ำทะเบียนประวัติพนักงำนเทศบำล/บันทึกข้อมูลใน
ระบบบุคลำกรท้องถิ่น/ระบบ Laas/ระบบแสกนลำยนิ้วมือ
ลงเวลำปฏิบัติรำชกำร

จัดท ำหนังสือ
แจ้งหัวหน้ำ

หน่วยพิสูจน์หลักฐำน 
จ.สมุทรสงครำม 

เพื่อจัดส่งผู้ได้รับกำร
บรรจุและแต่งตั้งไป

ตรวจสอบประวัติบุคคล 

จัดท ำหนังสือแจ้ง
สถำบันกำรศึกษำ
เพื่อตรวจสอบ
วุฒิกำรศึกษำ

สถำบันกำรศึกษำ
แจ้งผลกำรตรวจสอบ

วุฒิกำรศึกษำ 
น ำผลตรวจสอบเสนอ        

ผู้บริหำรทรำบ 
และเก็บไว้

เป็นหลักฐำน
ใน ก.พ. 7 ของ

ข้ำรำชกำรผู้นั้นต่อไป 

หน่วยพิสูจน์หลักฐำน 
จ.สมุทรสงครำม

ส่งผลกำรตรวจสอบ
ประวัติและพฤติกำรณ์
บุคคล น ำผลตรวจสอบ
เสนอผู้บริหำรทรำบ 

และเก็บไว้เป็นหลักฐำน
ใน ก.พ. 7 ของ

ข้ำรำชกำรผู้นั้นต่อไป 
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งานคัดเลือกกรณีมีเหตพุิเศษไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน กรณีการบรรจุและแต่งตั้งบคุคล
ผูม้ีผลงานเป็นที่ประจักษ์ระดบัประเทศให้ด ารงต าแหนง่พนักงานครูเทศบาล

ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำงตำมแผนอัตรำก ำลงั ๓ ปี ว่ำมีต ำแหน่งพนักงำนครูเทศบำลว่ำงหรือไม่

จัดท ำรำยงำนขออนุมัตดิ ำเนินกำรคัดเลือกกรณพีิเศษ เพื่อขอแต่งตั้งคณะกรรมกำร ตำมข้อ ๗ ประกอบด้วย
๑) นำยกเทศมนตรี  ประธำน 
๒) ผู้ที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถในต ำแหน่งท่ีจะคัดเลือก                กรรมกำร 
๓) ผู้แทนส่วนรำชกำรส่วนกลำงหรือส่วนภูมิภำคที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับต ำแหน่งที่จะคัดเลอืก   กรรมกำร
๔) ปลัดเทศบำล        กรรมกำร
๕) หัวหน้ำส่วนรำชกำรที่เป็นผู้บังคับบัญชำของต ำแหน่งน้ัน          กรรมกำร
๖) พนักงำนเทศบำลที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล         เลขำนุกำร

จัดประชุมคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ เพื่อพิจำรณำประกำศรับสมัครฯ โดยระบุรำยละเอียดฯ ตำมข้อ ๘ ดังนี้
๑) ต ำแหน่งและจ ำนวนต ำแหน่งที่จะบรรจุและเงินเดือนที่จะได้รับ
๒) จ ำนวนต ำแหน่งว่ำงครั้งแรก
๓) ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติของต ำแหน่ง
๔) คุณสมบัติทั่วไป ลักษณะต้องห้ำม และคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ำรับกำรคัดเลือก
๕) ก ำหนดกำรและวิธีกำรรับสมัคร (ประชำสัมพันธ์ก่อนไม่น้อยกว่ำ ๑๐ วันท ำกำร ทำงเว็บไซต์เทศบำล เว็บไซต์
ส ำนักงำนส่งเสริมกำรปกครองจังหวัดฯ หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์อื่นใด ปิดประกำศในท่ีเปิดเผย ณ สถำนที่รับสมัครและ
รับสมัครไม่น้อยกว่ำ ๕ วันท ำกำร)
๖) เอกสำรและหลักฐำนที่ใช้ในกำรสมัคร
๗) หลักสูตรและวิธีกำรคัดเลือกฯ ที่ครอบคลุมกำรทดสอบควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นของ
ต ำแหน่ง  ซึ่งอำจพิจำรณำก ำหนดวิธีกำรคัดเลือกโดยวิธีกำรสัมภำษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ วิธีอื่นใดวิธีหนึ่ง
หรือหลำยวิธีก็ได้ ตำมควำมเหมำะสมหรือช่องทำงอื่นใด
๘) หลักเกณฑ์กำรตัดสิน
๙) กำรประกำศขึ้นบัญชีผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกตำมล ำดับที่
๑๐) กำรบรรจุและแต่งตั้ง
๑๑) เงื่อนไขหรือข้อควำมอื่นๆที่ผู้สมัครควรทรำบ

ด ำเนินกำรรับสมัครผู้สมัครเข้ำรับกำรคดัเลือกฯ ไม่น้อยกว่ำ ๕ วันท ำกำร โดยต้องยื่นใบสมัครตำมแบบท่ีก ำหนด 
พร้อมหลักฐำนกำรศกึษำและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง และค่ำธรรมเนียมกำรสมัครเช่นเดียวกับกำรสอบแข่งขันฯ เช่น
๑. ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครู/ใบอนุญำตสอน หรือหนังสือรับรองอื่น
๒. หนังสือรับรองผู้มีผลงำนเป็นท่ีประจักษ์ ตำมที่ ก.ท. ก ำหนด
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ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและรำยงำนเพื่อประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรคัดเลือก (ล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 
๕ วันท ำกำร ) ก่อนวันด ำเนินกำรคัดเลือก ตำมข้อ ๑๒

ด ำเนินกำรคัดเลือกตำมหลักสตูรและวิธีกำรคัดเลอืกที่ก ำหนด โดยคณะกรรมกำรคัดเลือกอำจตั้งคณะกรรมกำร
สัมภำษณ์ กรรมกำรออกข้อสอบ กรรมกำรทดสอบกำรปฏิบัติงำนหรอืกรรมกำรอืน่หรือเจำ้หน้ำที่ เพื่อด ำเนินกำร

ต่ำงๆได้ตำมควำมจ ำเป็น ตำมข้อ ๑๑

รวบรวมคะแนน และรำยงำนผลให้นำยกเทศมนตรี โดยจัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคดัเลือกและจดัเรียงล ำดับ
ตำมผลคะแนนเพื่อให้เทศบำลประกำศผลกำรคดัเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งตำมต ำแหน่งที่ว่ำงเรียงตำมล ำดับ

ตำมข้อ 13

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้นำยกเทศมนตรี โดยจัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 
และรำยงำนขอรับควำมเห็นชอบแต่งตั้งผู้ผ่ำนกำรคัดเลอืกฯ ตำมต ำแหน่งท่ีว่ำงฯ

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน พ.ศ. ๒๕๖๔  

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม  หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำยชำนนท์ ธนุรเวท นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร

6
งานคัดเลือกกรณีมีเหตพุิเศษไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน กรณีการบรรจุและแต่งตั้งบคุคล

ผูม้ีผลงานเป็นที่ประจักษ์ระดบัประเทศให้ด ารงต าแหนง่พนักงานครูเทศบาล (ต่อ)



การบรรจุพนักงานเทศบาลผู้ออกจากราชการไปแล้วกลับเข้ารับราชการใหม่

ขั้นตอนที่ รายละเอียด
1. รับค าขอกลับเข้า
รับราชการ

1.1 ผู้ขอกลับเข้ำรับรำชกำร ยื่นแบบขอกลับเข้ำรับรำชกำรกรณีผูอ้อกจำกรำชกำร
ไปแล้วตำมแบบท่ีก ำหนด (ประกำศ ก.ท.จ.สมุทรสงครำม (ฉบับท่ี 35) พ.ศ.2564
ลงวันท่ี30 สิงหำคม 2564 พร้อมเอกสำรประกอบ ดังนี้

1.1.1 ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองไว้ไม่เกิน 60 วัน นับแต่วันที่ออกใบรับรอบถึงวันท่ียื่นขอกลับ  
เข้ำรับรำชกำร

1.1.2 ส ำเนำทะเบียนประวัติพนักงำนส่วนท้องถิ่น 
1.1.3 หนังสือรับรองควำมรู้ ควำมสำมำรถ และควำมประพฤติของผู้บังคับบัญชำเดิม ซึ่งมี

ต ำแหน่งตั้งแต่ระดับผู้อ ำนวยกำรกอง หรือเทียบเท่ำขึ้นไป
1.1.4 ส ำเนำปริญญำบัตร หรือประกำศนียบัตรท่ีเกี่ยวข้องกับต ำแหน่งท่ีจะบรรจุกลับ เข้ำรับรำชกำร
1.1.5 ส ำเนำบัตรประชำชน
1.1.6 ส ำเนำหนังสือส ำคัญสมรส หลักฐำนกำรอนุญำตให้เปลีย่นช่ือตัว ช่ือสกุล หรือหนังสือ

รับรองว่ำเป็นบุคคลเดียวกัน (ถ้ำมี) 
1.1.7 ส ำเนำค ำสั่งอนุญำตให้ออกจำกรำชกำร

2.ตรวจสอบแผน
อัตราก าลัง 3 ปี 
และคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งท่ีจะ
บรรจุแต่งต้ัง

2.1 ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำงในแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี ว่ำเป็นต ำแหน่งว่ำงหรือไม่ และ
2.2 กำรพิจำรณำเพื่อบรรจุให้พนักงำนส่วนท้องถิ่นผู้ที่ออกจำกรำชกำรไปแล้ว
กลับเข้ำรับรำชกำร ให้พิจำรณำตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้

2.2.1 ผู้สมัครกลับเข้ำรับรำชกำร ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ำมหรือได้รับ
กำรยกเว้นในกรณีที่ขำดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะต้องห้ำมส ำหรับพนักงำนเทศบำลตำมประกำศ 
ก.ท.จ.เรื่องหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับกำรบริหำรงำนบุคคลของเทศบำลเกี่ยวกับคุณสมบัติและ
ลักษณะต้องห้ำมเบื้องต้นส ำหรับพนักงำนเทศบำล ลงวันท่ี 26 พฤศจิกำยน 2545 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 35) พ.ศ.2564 ลงวันท่ี 30 สิงหำคม 2564 

2.2.2 ผู้สมัครกลับเข้ำรับรำชกำรต้องมีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งที่จะบรรจุและแต่งตั้ง
ตำมที่คณะกรรมกำรกลำงพนักงำนเทศบำล (ก.ท.) ก ำหนดไว้ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งหรือได้รับ
อนุมัติจำกคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนเทศบำล 

2.2.3 กรณีบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 
หรือต ำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน เทศบำลจะต้องไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
หรือบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ในต ำแหน่งในสำยงำนท่ีจะบรรจกุลับรอกำรบรรจุอยู่

2.2.4 กรณีบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ระดับเช่ียวชำญ หรือในต ำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับอำวุโส ต้องบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่ง
ประเภทสำยงำนและระดับไม่สูงกว่ำเดิม

โดยหำกประสงค์บรรจุในต ำแหน่ง ประเภท สำยงำนและระดับเดิม เทศบำลนั้นจะต้องมีต ำแหน่ง
ว่ำงที่จะบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร โดยต้องขอรับควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำล 
(ก.ท.จ.) หรือคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนเทศบำล (ก.ท.) แล้วแต่กรณี ในกำรปรับปรุงต ำแหน่งให้เป็น
ระดับดังกล่ำวก่อน จึงจะบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำรในระดบัดังกล่ำวได้

2.2.5 ส ำหรับกำรบรรจุกลับเข้ำรบัรำชกำรในต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น และ
ประเภทบริหำรท้องถิ่น ให้บรรจุและแต่งตั้งในต ำแหน่ง ประเภท สำยงำน และระดับที่ไม่สูงกว่ำเดิม

2.2.6 ให้ได้รับอัตรำเงินเดือนไม่สูงกว่ำอัตรำเงินเดือนท่ีได้รับอยู่เดิมก่อนออกจำกรำชกำรหำก
ระหว่ำงกำรออกจำกรำชกำรมีกำรปรบัอัตรำเงินเดือน เงินเพิ่ม หรือปรับโครงสร้ำงบัญชีเงินเดือน 
เทศบำลก็อำจปรับอัตรำเงินเดือนให้ตรงตำมขอ้เท็จจรงิในวันบรรจุกลบัรับรำชกำร
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การบรรจุพนักงานเทศบาลผู้ออกจากราชการไปแล้วกลับเข้ารับราชการใหม่ (ต่อ)

ขั้นตอนที่ รายละเอียด
3.ท าหนังสือ
สอบถามประวัติ 
ความประพฤติ 
จากหน่วยงาน          
ที่เกี่ยวข้อง

จัดท ำหนังสือสอบถำมประวัติ ควำมประพฤติจำกหน่วยงำน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อตรวจสอบผู้ที่สมัครเข้ำรบั
รำชกำรเป็นพนักงำนเทศบำล ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมเบื้องต้น ดังนี้
3.1 หน่วยงำนท่ีเคยรับรำชกำรทุกแห่ง หรือหน่วยงำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

(ตำมข้อ 6 ข.ลักษณะต้องห้ำมเบื้องต้น (3) (4) (7) (8) (9) (10))
3.2 ส ำนักงำนคุมประพฤติจังหวัด หรือ อธิบดีกรมคุมประพฤติ (ตำมข้อ 6 ข.ลักษณะต้องห้ำมเบื้องต้น 
(7) ต้องไม่เคยต้องโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุด ให้จ ำคุกเพรำะกระท ำควำมผิดทำงอำญำฯ)
3.3 ส ำนักงำนบังคับคดี (ตำมข้อ 6 ข.ลักษณะต้องห้ำมเบื้องต้น (9) จะต้องไม่เป็นบุคคลล้มละลำย)
3.4 หัวหน้ำพิสูจน์หลักฐำนจังหวัด เพื่อตรวจสอบประวัติอำชญำกร ในฐำนข้อมูลระบบตรวจสอบลำย
พิมพ์นิ้วมือ กองทะเบียนประวัติอำชญำกร ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ
(ตำมข้อ 6 ข.ลักษณะต้องห้ำมเบื้องต้น (7)) 
3.5 ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรเลือกตั้ง ตรวจสอบข้อมูลกำรเป็นสมำชิกพรรคกำรกำร จำกระบบ
ฐำนข้อมูลพรรคกำรเมือง (ตำมข้อ 6 ข. ลักษณะต้องห้ำมเบื้องต้น (1) เป็นผู้ด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง
3.6 ตรวจสอบบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ในต ำแหน่งในสำยงำนท่ีจะบรรจุกลับ
รอกำรบรรจุอยู่

4. ขอรับความ
เห็นชอบจาก ก.ท.จ.
สมุทรสงคราม

4.1 ขอรับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำล
จังหวัดสมุทรสงครำม (ก.ท.จ.) พร้อมส่งเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำตำมข้อ 3

5. เมื่อ ก.ท.จ.
สมุทรสงครามให้
ความเห็นชอบแล้ว

5.1 รำยงำนนำยกเทศมนตรทีรำบ เพื่อพิจำรณำบรรจุผูอ้อกจำกรำชกำรไปแล้วกลับเข้ำรับรำชกำร 
เสนอค ำสั่งกำรบรรจบุรรจุผู้ออกจำกรำชกำรไปแลว้กลับเข้ำรบัรำชกำร
5.2 นำยกเทศมนตรีลงนำมค ำสัง่ฯ 
5.3 รำยงำนกำรบรรจุรบัรำชกำรให้ เลขำนุกำร ก.ท. และ ก.ท.จ.ทรำบ 
5.4 ส่งค ำสั่งกำรให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
5.5 บันทึกข้อมูลกำรบรรจุผู้ออกจำกรำชกำรไปแล้วกลับเข้ำรับรำชลงทะเบียนประวัติพนักงำนเทศบำล 
เสนอปลัดเทศบำล (พนักงำนประวัติ) 
5.6 บันทึกข้อมูลในระบบข้อมูลบุคลำกรท้องถิ่น (LHR)

6. ปรับปรุงข้อมูลอื่น 6.1 ปรับปรุงข้อมูลกำรเงินสวัสดิกำร สปสช.
6.2 ปรับปรุงฐำนข้อมูลเงินเดือน ในระบบ e laas

ข้อระเบียบ 1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2545
2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบรรจุผู้ออกจากราชการไปแล้วกลับเขา้รับราชการ พ.ศ.2563
3. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลของเทศบาล (ฉบับท่ี 35) พ.ศ.2564 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2564

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำงณัฐธชิำ  ณ บำงช้ำง  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร
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ข้อระเบียบ ประกาศ ก.ท.จ. สมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๔๗ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำงณัฐธชิำ ณ บำงช้ำง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร 
นำยชำนนท์ ธนุรเวท นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร

งานสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง

ตรวจสอบแผนอัตรำก ำลงั ๓ ปี ว่ำมีต ำแหน่งว่ำงหรือไม่ และ
งำนท่ีรับผิดชอบของต ำแหน่ง ว่ำมีควำมจ ำเป็นหรือไม่ และ
รำยงำนผู้บังคับบัญชำเพื่อสรรหำ

จัดท ำประกำศรับสมัครฯ โดยมีองค์ประกอบ ดังนี้ 
๑) ประเภทของพนักงำนจ้ำง ลักษณะงำน                             
ช่ือต ำแหน่ง ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
๒) ระยะเวลำกำรจ้ำง ค่ำตอบแทนท่ีจะได้รับ
๓) คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร 
๔) หลักเกณฑ์และวิธิกำรสรรหำและเลอืกสรร เกณฑ์กำร
ตัดสินและเงื่อนไขกำรจ้ำงอื่น ๆ ตลอดจนก ำหนดวันและเวลำ
กิจกรรมต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง เพื่อประกำศให้ผู้สมัครทรำบ 
ตำมประกำศ ก.ท.จ. ข้อ ๑๙ (๑)  

แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรร 
จ ำนวนไม่น้อยกว่ำ ๓ คน ประกอบด้วย
(ก) ปลัดเทศบำลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย เป็นประธำน
(ข) ผู้อ ำนวยกำรส ำนักหรือผู้อ ำนวยกำรกอง
ของต ำแหน่งท่ีจะสรรหำและเลือกสรร  เป็นกรรมกำร
(ค) หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมำย              
เป็นกรรมกำรและเลขำนุกำร    
ตำมประกำศ ก.ท.จ.สมุทรสงครำม ข้อ ๑๙ (๘) 

ประชำสัมพันธ์ประกำศรับสมัครก่อนเริ่มรับสมัครไม่น้อยกว่ำ 
๕ วันท ำกำร  โดย 
๑) ปิดประกำศ ณ หน้ำส ำนักงำนเทศบำล  
๒) เว็บไซต์เทศบำล 
๓) วิธีอื่นๆ
ตำมประกำศ ก.ท.จ.ข้อ ๑๙ (๑)  

ขอรับควำมเห็นชอบในกำรจัดจ้ำงจำก ก.ท.จ. 
สมุทรสงครำมพร้อมเอกสำรดงันี้ 
๑) เอกสำรกำรด ำเนินกำรตั้งแต่เริม่ต้นจนประกำศผล 
๒) ใบสมัครและเอกสำรประกอบกำรสมัคร 
๓) บัญชีแสดงต ำแหน่งว่ำง
ตำมประกำศ ก.ท.จ. ข้อ ๒๐ วรรคสอง

รำยงำนผลกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนจ้ำงต่อ
นำยกเทศมนตรี เพื่อจัดท ำประกำศรำยช่ือผู้มีผ่ำนกำร
สรรหำฯ โดยก ำหนดอำยุบัญชีตำมที่เห็นสมควร แต่
ทั้งนี้ไม่เกิน ๑ ปี ตำมประกำศ ก.ท.จ.

ด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนจ้ำง               
ตำมหลักสูตรและวันเวลำที่ก ำหนด

สิ้นสุดกำรรับสมัคร ด ำเนินกำร
๑) รำยงำนกำรรับสมัคร      
๒) ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร
๓) ประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรสรรหำ

รับสมัครพนักงำนจ้ำง ไม่น้อยกว่ำ ๗ วันท ำกำร
โดยต้อง 
๑) ตรวจใบสมัคร/เอกสำรประกอบกำรสมัคร
๒) ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น
๓) ออกเลขประจ ำตัวผู้สมัคร
๔) รับเงินค่ำธรรมเนียมกำรรับสมัคร
ตำมประกำศ ก.ท.จ. ข้อ ๑๙ (๒)  
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งานจัดจ้างพนักงานจ้างโดยวิธีการต่อสัญญาจ้าง

ขั้นตอนที่ รายละเอียด
1. ตรวจสอบข้อมูล
การสิ้นสุด
สัญญาจ้าง 
ประจ าปีงบประมาณ

ตรวจสอบอัตรำก ำลังของพนักงำนจำ้งที่มีอยู่ ณ ปัจจุบัน (ก่อนสิ้นปีงบประมำณของทุกปี
ณ วันท่ี 30 กันยำยน) 

1) กำรจัดจ้ำงพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำงผู้เชี่ยวชำญพิเศษให้ท ำเป็นสัญญำจ้ำง
ได้ไม่เกินครำวละ 4 ปี

2) กำรจัดจ้ำงพนักงำนจ้ำงทั่วไป ให้ท ำเป็นสัญญำจ้ำงไม่เกินครำวละ 1 ปี 
3) กำรจัดจ้ำงตำมโครงกำรที่มีก ำหนดระยะเวลำเริ่มต้นและสิ้นสุดไว้ โดยอำจมีกำรต่อสัญญำได้

ทั้งนี้ตำมควำมเหมำะสมและควำมจ ำเป็นของแต่ละเทศบำล
ทั้งนี้ กำรต่อสัญญำจำ้งต้องไม่เกินวันท่ี พนักงำนจ้ำงมีอำยุครบ 60 ปีบริบูรณ์ เว้นแต่     

พนักงำนจ้ำงผู้เชี่ยวชำญพิเศษอำยุไม่เกิน 70 ปี เพ่ือก ำหนดวันสิ้นสุดสัญญำจ้ำงของพนักงำนจ้ำง                  
ให้เป็นไปตำมประกำศ ก.ท.จ. สมุทรสงครำม เรื่องมำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง ข้อ 4 (2)
หมำยเหตุ กรณีที่จัดจ้ำงพนักงำนจ้ำง โดยก ำหนดวันสิ้นสุดสัญญำจำ้งมีผลไม่ตรงกัน อำจท ำให้เกิด
ควำมผิดพลำดในกำรขอควำมรบัควำมเห็นชอบในกำรต่อสัญญำจ้ำงได ้ดังนั้น เพื่อเป็นกำรป้องกันและ
ลดข้อผิดพลำด  ในกรณีดังกลำ่ว อำจก ำหนดวันสิ้นสดุสัญญำเป็นวันเดียวกัน ท้ังนี้กำรก ำหนดระยะเวลำ                
ในกำรจัดจ้ำงต้องไม่เกินครำวละตำมที่ระเบียบฯ ก ำหนดไว้ แล้วแต่ประเภทของพนักงำนจ้ำง 

2. รายงานผล
การตรวจสอบ และ
รวบรวมเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ 
ประกอบการขอรับ
ความเห็นชอบจาก 
ก.ท.จ.สมุทรสงคราม

บันทึกรำยงำนกำรตรวจสอบกำรสิ้นสุดสัญญำจ้ำงพนักงำนจำ้งในสังกัดพร้อมเอกสำรประกอบ ดังนี้
2.1 กำรจัดจ้ำงพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (ประเภทคุณวุฒิ) 

2.1.1 ส ำเนำคุณวุฒิกำรศึกษำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่ได้รบักำรจัดจำ้ง ที่ ก.จ. ก.ท.   
และ ก.อบต.ก ำหนด

2.1.2 ส ำเนำใบอนุญำตใบประกอบวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (ไม่หมดอำยุ)            
โดยตรวจสอบสถำนะไดร้ับใบอนุญำตจำกเว็บไซต์ของคุรุสภำ (www.ksp.or.th) 
2.2 กำรจัดจ้ำงพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (ประเภททักษะ) 

2.2.1 ส ำเนำเอกสำรหลกัฐำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่ได้รับกำร        
จัดจ้ำง ที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต.ก ำหนด ได้แก่ กำรได้รับใบอนุญำตขับรถยนตถ์ูกต้องตำมกฎหมำย 
(ไม่หมดอำยุ) ส ำหรับพนักงำนขับรถยนต์ และหนังสือรับรองประสบกำรณ์กำรท ำงำน หรือหลักฐำนอื่นๆ   
ใบประกำศนียบัตรผ่ำนกำรอบรมหลักสูตรที่เกี่ยวข้อง ส ำหรับกำรจัดจ้ำงพนักงำนดับเพลิง และผู้ดูแลเด็ก 
เป็นต้น

2.2.2 กรณีตรวจสอบพบเอกสำรไม่ครบถว้น หรือหมดอำยุ แจ้งหน่วยงำนท่ีพนักงำนจ้ำงสังกัด 
เพื่อด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำรให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันต่อไป
2.3 สรุปผลคะแนนกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงย้อนหลัง 2 ปีงบประมำณ (4 รอบกำรประเมนิ)
เพื่อประกอบกำรพิจำรณำในกำรต่อสญัญำจำ้ง โดยผู้ที่จะได้รับกำรต่อสัญญำจ้ำงต้องมีผลกำรประเมิน
กำรปฏิบัติงำนเฉลี่ยย้อนหลังไม่ต่ ำกว่ำระดบัดี 

2.2.3 ให้ก ำหนดสัญญำจ้ำงไดต้ำมประเภท
หมำยเหตุ กรณีพนักงำนจ้ำงที่มีกำรจดัจ้ำงไม่ถงึ 2 ปี หรือมีผลกำรประเมินไม่ถึง 4 รอบกำรประเมิน 
ให้คิดเฉลี่ยตำมปีที่ได้รับกำรจัดจ้ำงปีงบประมำณ ให้ประเมินพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำง
ทั่วไป 
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งานจัดจ้างพนักงานจ้างโดยวิธีการต่อสัญญาจ้าง (ต่อ)

ขั้นตอนที่ รายละเอียด
3. ขอรับความ
เห็นชอบจาก
ก.ท.จ.สมุทรสงคราม

กำรจัดท ำหนังสือขอรับควำมเห็นชอบ โดยมีเอกสำรประกอบ ดังนี้
1. ผลกำรประเมินย้อนหลงั
2. บัญชีแสดงปริมำณงำน
3. ต ำแหน่งและระยะเวลำในกำรจำ้ง
4. เอกสำรประกอบของแต่ละต ำแหน่ง 

หมำยเหตุ : พนักงำนจ้ำงทั่วไป นำยกเทศมนตรีออกค ำสั่ง และรำยงำน ก.ท.จ.
พนักงำนจ้ำงภำรกิจ ขอรับควำมเห็นชอบ ก.ท.จ.

4. เมื่อ ก.ท.จ.
ให้ความเห็นชอบ         
ในการจัดจ้าง 
พนักงานจ้าง (คนเดิม) 
โดยวิธีการต่อสัญญา
จ้างแล้ว

4.1 เทศบำลจัดท ำค ำสั่งจัดจ้ำงพนักงำนจ้ำงโดยวิธีกำรต่อสัญญำจ้ำง 
4.2 เสนอนำยกเทศมนตรีลงนำมค ำสั่งจัดจ้ำงพนักงำนจ้ำง (คนเดิม) โดยวิธีกำรต่อสัญญำจ้ำง
4.3 ส่งค ำสั่งกำรจัดจ้ำงพนักงำนจ้ำงโดยวิธีกำรต่อสัญญำจ้ำงให้ทุกหน่วยงำน
4.4 จัดท ำสัญญำจ้ำงพนักงำนจ้ำงตำมที่ ก.ท.จ.เห็นชอบ และตำมแบบที่ ก.ท.ก ำหนด จ ำนวน 2 ชุด 
(จัดเก็บท่ีหน่วยงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี 1 ชุด และพนักงำนจ้ำง 1 ชุด) 
4.5 บันทึกข้อมูลกำรจัดจ้ำงพนักงำนจ้ำง “กำรจัดจ้ำงพนักงำนจ้ำงโดยวิธีกำรกำรต่อสญัญำจำ้ง            
ตำมค ำสั่งที่ x / xxxx ลงวันท่ี ว/ด/ป” ลงทะเบียนประวัติพนักงำนจ้ำง เสนอปลัดเทศบำล            
(พนักงำนประวัติ) 
4.6 บันทึกข้อมูลในระบบข้อมูลบุคลำกรท้องถิ่น (LHR)

ตัวอย่างเอกสารประกอบการขอรับความเห็นชอบ
บัญชีรายละเอียดแนบท้ายเสนอ ก.ท.จ.สมุทรสงคราม 

เพ่ือขอรับความเห็นชอบการต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ของเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม อ าเภอเมือง จังหวัดสมุทรสงคราม 

ล ำดับ ชื่อ - สกุล 
ประเภท
พนักงำน

จ้ำง 

ต ำแหน่ง 
/สังกัด 

วัน/เดือน/ปี
เกิด (อำยุ) 

คุณวุฒิ/
คุณสมบัติเฉพำะ

ต ำแหน่ง 

ผลกำรประเมิน
ปีงบประมำณ พ.ศ. 

2563 

ผลกำรประเมิน
ปีงบประมำณ พ.ศ. 

2564 

ผลกำร
ประเมิน
เฉลี่ย 
2 ปี 

ระยะเวลำ
กำรจ้ำง 

อัตรำค่ำตอบแทน 
(บำท) 

 
ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 ครั้งที่ 1  ครั้งที่ 2   

1 น.ส. แดง ภำรกิจ ผู้ช่วยเจ้ำ
พนักงำน
ธุรกำร 

วว/ดด/ปป 
( 28 ปี 4 
เดือน ) 

- ศศ.บ. (รัฐ
ประศำสนศำสตร์) 
- วุฒิบัตรอบรมคอมฯ 
12 ชม. 

90.20 
(ดีมำก) 
 

91.00 
(ดีมำก) 
 

92.20 
(ดีมำก) 
 

90.20 
(ดีมำก) 
 

90.90 
(ดีมำก) 
 

1 ต.ค. 64 - 
30 ก.ย. 68 
(4 ปี) 

xx,xxx 

2 นำยเหลือง ภำรกิจ พนักงำนขับ
รถยนต์ 

วว/ดด/ปป 
( 32 ปี 7 
เดือน ) 

- ใบอนุญำตเป็นผู้
ขับรถยนต์ 
เลขที่ ...........  
วันสิ้นอำยุวันที่ 
......................  
- มีประสบกำรณ์ขับ
รถยนต์มำไม่น้อยกว่ำ 
5 ปี 

90.20 
(ดีมำก) 
 

91.00 
(ดีมำก) 
 

92.20 
(ดีมำก) 
 

90.20 
(ดีมำก) 
 

90.90 
(ดีมำก) 
 

1 ต.ค. 64 - 
30 ก.ย. 68 
(4 ปี) 

xx,xxx 

3 นำยเขียว ทั่วไป คนงำนทั่วไป วว/ดด/ปป 
( 25 ปี 2 
เดือน ) 

- มัธยำมศึกษำตอน
ปลำย (ม.6) 

90.20 
(ดีมำก) 
 

91.00 
(ดีมำก) 
 

92.20 
(ดีมำก) 
 

90.20 
(ดีมำก) 
 

90.90 
(ดีมำก) 
 

1 ต.ค. 64 - 
30 ก.ย. 65 
(1 ปี) 

  x,xxx 

 
บัญชีเหตุผลความจ าเป็นในการต่อสัญญาจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป 

เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม อ าเภอเมือง จังหวัดสมุทรสงคราม 

ที ่ ช่ือ-สกุล 
ประเภท ต ำแหน่ง / 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ เหตุผลและควำมจ ำเป็นในกำรจ้ำง  
หมำย
เหตุ พนักงำนจ้ำง สังกัด 

1 นำงสำวแดง ภำรกิจ ผู้ช่วยเจ้ำ
พนักงำนธุรกำร/ 
ส ำนัก
ปลัดเทศบำล 

ปฏิบัติงำนเก่ียวกับงำนสำรบรรณ  กำรควบคุมกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรในสังกัด  งำนควบคุม
สถิติกำรลำทุกประเภท รำยงำนข้อมูลกำรลำเป็นประจ ำทุกเดือน  และกำรปฏิบัติงำนเป็นประจ ำทุก
วันท ำกำรงำนประกันสังคมกองทุนเงินทดแทน  สัญญำจ้ำงและหนังสือรับรองต่ำงๆ งำนนักศึกษำ
ฝ กงำน จัดท ำบัญชีเบิกจ่ำยพัสดุ และงำนอ่ืนที่ได้รับมอบหมำย  

เพื่อให้มีอัตรำก ำลังเพียงพอต่อกำร
ปฏิบัติงำนรำชกำรและสนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่ของ
เทศบำลเมืองสมุทรสงครำม 

  

2 นำยเขียว ทั่วไป คนงำนทั่วไป/ 
ส ำนัก
ปลัดเทศบำล 

ปฏิบัติงำนใช้แรงงำนทั่วไป และปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  เพื่อให้มีอัตรำก ำลังเพียงพอต่อกำร
ปฏิบัติงำนรำชกำรและสนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่ของ
เทศบำลเมืองสมุทรสงครำม 

 

       

 ข้อระเบียบ 1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2557 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) ลงวันที่ 5 สิงหาคม 2557
2. หนังสือส านักงาน ก.ท. ที่ มท 0809.5/ว 35 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2553 เรื่อง การพิจารณาการต่อสัญญา
จ้างพนักงานจ้าง 
3. หนังสือส านักงาน กจ.ที่ มท 0809.5/1917 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2557 เรื่อง หารือการต่อสัญญาจ้าง

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำงณัฐธชิำ  ณ บำงช้ำง  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร
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ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม  หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำงณัฐธชิำ ณ บำงช้ำง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร

งานประเมินทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของพนักงานเทศบาล

ผู้บรรจุและแต่งตั้งมำรำยงำนตัว เพื่อบรรจุและแต่งตั้ง
พนักงำนเทศบำลที่เทศบำลเมืองสมุทรสงครำม

จัดท ำบันทึกเสนอนำยกเทศมนตร ีเพื่อด ำเนินกำร         
๑. ก ำหนดรำยกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำรได้ตำมควำมเหมำะสม แต่อย่ำงน้อยต้อง
ประกอบด้วย ควำมรู้ที่ใช้ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน คุณภำพ
งำน ควำมอุตสำหะ ควำมรับผิดชอบ ควำมสำมำรถ 
ในกำรปฏิบัติงำนร่วมกับผู้อื่น ควำมสนใจที่จะพัฒนำ
ตนเอง คุณธรรม กำรปฏิบัติตนตำมกรอบของ
จรรยำบรรณ กำรรักษำวินัย ควำมประพฤติ กำร
ปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบแบบแผนและข้อบังคับ
ของทำงรำชกำร ตำมประกำศ ก.ท.จ. ฯ ข้อ ๒๑๗
๒. แต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำหน้ำที่ประเมินผล ตำม
ประกำศ ก.ท.จ. ข้อ ๑๓๑

มอบหมำยให้ผู้บังคับบัญชำหรือผู้ที่ได้รบัมอบหมำยเป็น
ผู้มีหน้ำที่ดูแลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร โดยมี
ก ำหนดหกเดือนนับแต่วันเข้ำปฏิบัติรำชกำรเป็นต้นไป  
โดยก ำหนดประเมิน ๒ ครั้ง ครั้งแรกเมื่อทดลอง
ปฏิบัติงำนเป็นเวลำสำมเดือน และครั้งท่ีสอง เมื่อ
ทดลองปฏิบัติรำชกำรครบ ๖ เดือน เว้นแต่ไม่อำจ
ประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติรำชกำรในแต่ละครั้งได้
อย่ำงแจ้งชัด  เช่นลำคลอดบุตร ลำป่วยซึ่งต้องพักรักษำ
ตัวเป็นเวลำนำน ลำป่วยเพรำะประสบเหตุอันตรำย 
เป็นต้น ตำมประกำศ ก.ท.จ. ข้อ ๑๓๑

เมื่อครบกำรประเมินในแต่ละครัง้ให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำรท ำรำยงำนกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของตนเสนอผู้มี

หน้ำท่ีดูแลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำร

คณะกรรมกำรฯ ประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
และรำยงำนผลต่อนำยกเทศมนตรี แบ่งเป็น  ๒ กรณี ดังนี้
๑. กรณีผลกำรประเมินไม่ต่ ำกว่ำเกณฑ์ฯ รำยงำนเมื่อสิ้นสุด
ระยะเวลำทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร
๒. กรณีผลกำรประเมินต่ ำกว่ำเกณฑ์ฯ รำยงำนเมื่อเสร็จสิ้น
กำรประเมินฯ แต่ละครั้ง

กรณีได้รับรำยงำนว่ำมีผลกำร
ประเมินไม่ต่ ำกว่ำเกณฑ์ 
ใหป้ระกำศว่ำผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้ำท่ีรำชกำรผ่ำนทดลอง
กำรปฏิบัติหน้ำที่ และแจ้งให้
ผู้นั้นทรำบ และรำยงำนตำม
แบบรำยงำน ไปยัง ก.ท.จ. 
ภำยใน ๕ วันท ำกำรนับแต่   
วันประกำศ

กรณีได้รับรำยงำนว่ำมีผลกำร
ประเมินต่ ำกว่ำเกณฑ์ 
๑. ให้ออกจำกรำชกำร 
ใหร้ำยงำนตำมแบบรำยงำน
และขอรับควำมเห็นชอบ     
จำก ก.ท.จ.
๒.ให้ทดลองงำนจนครบ                
หกเดือนหรือขยำยเวลำ             
ออกไปอีก ๓ เดือนฯ 
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งานประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย
ให้ด ารงต าแหน่งครู

พนักงำนครู เทศบำล ผู้บรรจุและแต่งตั้งมำรำยงำนตัว                   
เพื่อบรรจุและแต่งตั้งต ำแหน่งครูผู้ช่วย สังกัดเทศบำลเมือง
สมุทรสงครำม (ตั้งแต่วันท่ี  ๑ เมษำยน ๒๕๖๒ เป็นต้นไป)

เสนอนำยกเทศมนตรี แต่งตั้งคณะกรรมกำรเตรยีมควำม
พร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม ตำมประกำศ ก.ท.จ.ฯ ข้อ ๖  
จ ำนวน ๓ คน ประกอบด้วย
๑) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  ประธำนกรรมกำร
๒) ผู้ด ำรงต ำแหน่งครูในสถำนศกึษำ กรรมกำร
๓) ผู้ทรงคุณวุฒิทำงกำรศึกษำจำกภำยนอกสถำนศึกษำ

คณะกรรมกำรประเมนิเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 
มีหน้ำที่ พัฒนำและประเมินผลด้ำนกำรปฏิบัติตน และด้ำน
กำรปฏิบัติงำน เป็นระยะๆ อย่ำงต่อเนื่องทุกหกเดือน 
รวม ๔ ครั้ง ในเวลำ ๒ ปี  แบบท่ี ก.ท. ก ำหนด  

แจ้งผลกำรประเมินให้
ครูผู้ช่วยผู้รับกำรประเมิน

รำยงำนผลกำรประเมิน
ให้นำยกเทศมนตรีทรำบ

ต่ ำกว่ำเกณฑ์ 

ไม่ต่ ำกว่ำเกณฑ์

แจ้งผลให้ผู้รับกำรประเมินทรำบ และให้โอกำสโต้แย้ง
แสดงพยำนหลักฐำนภำยใน ๕ วันท ำกำรนับแต่รับแจ้งผล

พิจำรณำแล้วไม่เห็นด้วยกับข้อโต้แย้ง รำยงำน ก.ท.จ.
สมุทรสงครำม ขอรับควำมเห็นชอบให้ครูผู้ช่วย

ออกจำกรำชกำร

เมื่อครบ ๒ ปี ประธำนกรรมกำร 
รำยงำนผลนำยกเทศมนตรี ภำยใน ๓๐ วัน

นับแต่ครบก ำหนด ๒ ปี

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มพนักงานครูเทศบาลที่ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ครูผู้ดูแลเด็ก และหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ก่อน
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งครู พ.ศ. ๒๕๖๒ ประกาศ ณ วันที่ 1๐ กรกฎาคม 25๖๒

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม  หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำยชำนนท์ ธนุรเวท นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร

ผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินไม่ผ่ำนเกณฑ์กำรประเมิน

นำยกเทศมนตรี 
รำยงำน ก.ท.จ.สมุทรสงครำม 
แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งครู

1. ออกค ำสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วย ให้ด ำรงต ำแหน่งครู 
ตำมมติ ก.ท.จ. สมุทรสงครำม 
๒. รำยงำนกำรแต่งตั้งให้จังหวัดและแจ้งให้พนักงำนครทูรำบ
๓. บันทึกข้อมูลในระบบ LHR

ผ่ำนเกณฑ์ (ครั้งท่ี ๑-๒ 
ต้องผ่ำนเกณฑ์กำร
ประเมินแต่ละด้ำนร้อยละ 
๖๐ และครั้งท่ี ๓-๔ ต้อง
ผ่ำนเกณฑ์กำรประเมนิ 
แต่ละด้ำนร้อยละ ๗๐)
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การโอนพนักงานเทศบาล/พนักงานครูเทศบาล

ผู้ขอโอน จัดท ำค ำร้องขอโอนไปด ำรงต ำแหน่งที่หน่วยงำนอ่ืน 
ตำมแบบฯ เสนอผู้บังคับบัญชำ  ตำมล ำดับ

จนถึงนำยกเทศมนตรี

เจ้ำหน้ำท่ี รับค ำร้องขอโอน และด ำเนินกำรตรวจสอบพรอ้ม
จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนนำยกเทศมนตรพีิจำรณำ ดังนี้
๑. ตรวจสอบต ำแหน่งที่ขอโอน 
๒. ตรวจสอบคุณสมบัติตรงตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งท่ี
ขอโอนหรือไม่
3. ตรวจสอบว่ำบรรจุแต่งตั้งมำครบ 2 ปี แล้วหรือไม่

นำยกเทศมนตรีพิจำรณำค ำรอ้งพร้อมรำยละเอียดและสัง่กำร 
ดังนี้
๑. กรณีให้โอน ให้ด ำเนินกำรขอรับควำมเห็นชอบจำก ก.ท.จ.
ใช้อ ำนำจของนำยกเทศมนตรี (กรณีปลัดเทศบำลปฏิบัติ
หน้ำท่ีนำยกเทศมนตรี)
๒. กรณีไม่ให้โอน แจ้งหน่วยงำนต้นสังกัดทรำบ 

เมื่อ ก.ท.จ. เห็นชอบให้ใช้อ ำนำจใหโ้อน/
หรือนำยกฯ พิจำรณำให้โอน 

เจ้ำหน้ำท่ี จัดท ำหนังสือแจ้งสอบถำมต ำแหน่งว่ำงไปยัง
หน่วยงำนปลำยทำง พร้อมท้ังจัดท ำเอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำ ดังนี้

๑) หนังสือยินยอมให้โอนย้ำย
๒) หนังสือรับรองควำมประพฤติฯ ต้องระบุว่ำ 

“ไม่ถูกด ำเนินคดีอำญำ หรือไม่ถูกด ำเนินกำรทำงวินัยแต่อย่ำงใด”
๓) ส ำเนำทะเบียนประวัติฯ 
๔) เอกสำรอื่นประกอบกำรพิจำรณำ เช่น ใบประกอบวิชำชพี 

วุฒิกำรศึกษำ

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๓๐)

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม  หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำงณัฐธชิำ ณ บำงช้ำง   นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร
นำยชำนนท์ ธนุรเวท นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร

หน่วยงำนปลำยทำงแจ้งผลกำรพิจำรณำรบัโอน

กรณีไม่รับโอน ให้
ด ำเนินกำรแจ้งผู้ขอโอน
ทรำบและยุติเรื่อง

กรณีรับโอนและก ำหนดวันรับ
โอนจัดท ำหนังสือขอรับควำม
เห็นชอบให้โอน

ก.ท.จ.สมุทรสงครำม 
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ

แจ้งมติ ก.ท.จ.สมุทรสงครำม 
ใหห้น่วยงำนปลำยทำงทรำบ

จัดท ำค ำสั่งให้โอน หนังสือส่งตัว 
หนังสือรับรองวันลำ หนังสือ
รับรองกำรจ่ำยเงินเดือนครั้ง
สุดท้ำย พร้อมทะเบียนประวัติให้
ผู้ขอโอน น ำไปจัดส่งหน่วยงำน
ปลำยทำงในวันท่ีให้โอนตำม
ก ำหนด

ปรับปรุงระบบ
LHR/e-laas
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การรับโอนพนักงานเทศบาล/พนักงานครูเทศบาล

ผู้ขอโอนแจ้งควำมประสงค์
ขอโอนมำยังเทศบำลเมืองสมุทรสงครำม

เทศบำลรับค ำร้องขอโอน และด ำเนินกำรตรวจสอบ
พร้อมจัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนนำยกเทศมนตรี
พิจำรณำ ดังนี้
๑. ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง 
๒. ตรวจสอบคุณสมบัติตรงตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง
ที่ขอโอนหรือไม่
3. ตรวจสอบว่ำวันท่ียื่นค ำร้อง บรรจุครบ 2 ปี หรือไม่
4. ตรวจสอบว่ำมีเอกสำรประกอบกำรรบัโอนครบหรือไม่ 
ได้แก่ หนังสือรับรอง หนังสือยินยอม

จัดท ำหนังสือรำยงำนเสนอขอรับควำมเห็นชอบรับโอน
โดยให้รับโอนในต ำแหน่งและระดับเดียวกัน

กรณีพนักงำนครูเทศบำล ต้องด ำเนินกำรขอปรับปรงุ
ต ำแหน่งให้ตรงก่อนกำรด ำเนินกำรรับโอน 

แจ้งมติรับโอน/ค ำสั่งรับโอนไปยังต้นสังกัดผู้ขอโอนทรำบ 
เพื่อพิจำรณำออกค ำสั่งให้พ้นจำกต ำแหน่ง

นำยกเทศมนตรีพิจำรณำค ำรอ้งพร้อมรำยละเอียด
และสั่งกำร ดังนี้
๑. กรณีรับโอน ให้ด ำเนินกำรขอรับควำมเห็นชอบจำก 
ก.ท.จ.ใช้อ ำนำจของนำยกเทศมนตรี (กรณีปลัดเทศบำล
ปฏิบัติหน้ำท่ีนำยกเทศมนตรี)
๒. กรณีไม่รับโอน ให้แจ้งผู้ประสงค์ขอโอนทรำบ 

เมื่อ ก.ท.จ. เห็นชอบให้ใช้อ ำนำจรับโอน/นำยกฯ พิจำรณำรับโอน 
๑. เจ้ำหน้ำท่ีท ำหนังสือสอบถำมไปยงัต้นสังกัดผู้ขอโอน
ยินยอมให้โอนหรือไม่พร้อมประสำนวันรับโอน 
วันพ้นจำกต ำแหน่งเป็นวันเดียวกัน และขอเอกสำร
ประกอบกำรรับโอน (กรณียื่นค ำร้องที่เทศบำล) 
๒. เจ้ำหน้ำท่ีท ำหนังสือแจ้งรับโอนและประสำนก ำหนด
วันรับโอน วันพ้นจำกต ำแหน่งเป็นวันเดียวกัน และขอ
เอกสำรที่ไม่ครบถ้วนเพิ่มเติม (กรณียื่นค ำรอ้งผ่ำนต้นสังกัด)

ผู้ขอโอนมำรำยงำนตัวเพื่อปฏิบัติงำน ณ ส ำนักงำน
เทศบำลเมืองสมุทรสงครำม  เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำร
๑. บันทึกทะเบียนประวัติพนักงำนเทศบำล
๒. บันทึกข้อมูลในระบบบุคลำกรท้องถิ่นแห่งชำติ
๓. บันทึกข้อมูลในระบบบัญชีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
๔. บันทึกข้อมูลในระบบค่ำรักษำพยำบำล

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๓๐)

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม  หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำงณัฐธชิำ ณ บำงช้ำง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร
นำยชำนนท์ ธนุรเวท นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร
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การย้ายพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน

พนักงำนเทศบำลที่ประสงค์ขอย้ำยจัดท ำบันทึกข้อควำม เสนอผู้บังคับบัญชำ

งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี รับค ำร้องขอย้ำยและด ำเนนิกำร ดังนี้
๑. ตรวจสอบต ำแหน่งตำมแผนอัตรำก ำลัง ๓ ปี ว่ำเป็นต ำแหน่งว่ำงหรือไม่
๒. ตรวจสอบคุณสมบัติตรงตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่ขอย้ำยหรือไม่

๑. พนักงำนเทศบำลผู้ขอรับกำรแต่งตั้ง จัดท ำ           
แบบค ำขอย้ำยตำมที่ ก.ท.ก ำหนด
๒. ผู้บังคับบัญชำของผู้รับกำรแต่งตั้ง ประเมิน
บุคคลเพื่อควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งใหม่           
ตำมแบบประเมิน ประกอบด้วย
๑) ผู้อ ำนวยกำรกองหรือเทียบเท่ำ
๒) ปลัดเทศบำล
๓) นำยกเทศมนตรี

๓. ต้องได้ผลกำรประเมินจำกผู้บังคับบัญชำ
แตล่ะคน ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ ๖๐
๔. กรณีมีผู้ขอย้ำยมำกกว่ำต ำแหน่งที่ว่ำง ให้น ำ
คะแนนผลกำรประเมนิของผู้บังคับบัญชำทุกคน
เรียงกันและจัดท ำบัญชีเรียงตำมล ำดับคะแนนรวม 

๑.ย้ำยไปแตง่ตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งในสำยงำนและ
ประเภทเดิมตำม
ประกำศ ก.ท.จ. 
ข้อ ๑๔๒

ขอรับควำมเห็นชอบ
จำก ก.ท.จ.ให้ย้ำยไป
ด ำรงต ำแหน่งท่ีว่ำงหรือ
ย้ำยสับเปลี่ยนต ำแหน่ง 

๒.ย้ำยผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับ
ปฏิบัติงำน หรือประเภทวิชำกำร ระดับ
ปฏิบัติกำร ไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในต่ำง
สำยงำน ตำมประกำศ ก.ท.จ. ข้อ ๑๔๓

ขอรับควำมเห็นชอบจำก ก.ท.จ.ให้ย้ำยไปด ำรงต ำแหน่งต่ำงสำยงำน

๓.ย้ำยไปแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทท่ัวไป 
ระดับช ำนำญงำนหรืออำวุโส และประเภทวิชำกำร 
ระดับช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ และระดับ
เชี่ยวชำญ ตำมประกำศ ก.ท.จ. ข้อ ๑๔๕

๑. พนักงำนเทศบำลผู้ขอรับกำรแต่งตั้ง จัดท ำ
แบบค ำขอย้ำยตำมที่ ก.ท.ก ำหนด
๒. ผู้บังคับบัญชำของผู้รับกำรแต่งตั้ง ประเมิน
บุคคลเพื่อควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งใหม่              
ตำมแบบประเมิน ประกอบด้วย

๑) ผู้อ ำนวยกำรกองหรือเทียบเท่ำ
๒) ปลัดเทศบำล
๓) นำยกเทศมนตรี

๓. ต้องได้ผลกำรประเมินจำกผู้บังคับบัญชำแต่ละคน 
ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ ๖๐
4. ตรวจสอบหลักเกณฑ์กำรย้ำยเป็น ๒ กลุ่ม ได้แก่

๑) กรณีต ำแหน่งในกลุ่มงำนท่ีเกี่ยวข้องเกื้อกูล 
ประเมินบุคคล และกำรปฏิบัติงำน

๒) กรณีต ำแหน่งในกลุ่มงำนท่ีไมเ่กี่ยวข้อง
เกื้อกูล ประเมินบุคคล  กำรปฏิบัติงำน และผลงำน

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒๐)

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม  หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำงณัฐธชิำ ณ บำงช้ำง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร
นำยชำนนท์ ธนุรเวท นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร
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การประเมินผลการปฏิบัติราชการพนักงานเทศบาล

ภำยในเดือนกันยำยนของทุกปี 
ประกำศหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมนิผลกำรปฏิบัติงำน

ประจ ำปีให้บุคลำกรทรำบโดยทั่วกัน 
(ประกำศ ก.ท.จ. ข้อ ๓๓๓/๒) 

ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน
ก ำหนดและจัดท ำข้อตกลงร่วมกันในกำรประเมินผล
๑) ก ำหนดผลสัมฤทธิ์ของงำน เป้ำหมำย ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ
หรือก ำหนดหลักฐำน หรือตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จของงำน
๒) ก ำหนดพฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำรหรือสมรรถนะ 
สัดส่วนค่ำน้ ำหนัก และระดับที่คำดหวัง
(ประกำศ ก.ท.จ. ข้อ ๓๓๓/๒ (๒)) 
ผู้ประเมิน นำยกเทศมนตรี ส ำหรับปลัดเทศบำล
ปลัดเทศบำล ส ำหรับรองปลัดเทศบำล ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
ผู้อ ำนวยกำรกองหรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่เรียกช่ืออย่ำง
อื่นที่มีฐำนะเทียบเท่ำส ำนักหรือกอง
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ผู้อ ำนวยกำรกองหรือหัวหน้ำส่วน
รำชกำรที่เรียกช่ืออย่ำงอ่ืนท่ีมีฐำนะเทียบเท่ำส ำนักหรอื
กอง ส ำหรับพนักงำนเทศบำลที่อยู่ในสังกัดบังคับบัญชำ

จัดท ำหนังสือแจ้งทุกส่วนรำชกำร 
เพื่อให้ผู้ประเมินและผู้รับกำรประเมิน 

ด ำเนินกำรจัดท ำข้อตกลงกำรปฏิบัติรำชกำร

ในระหว่างรอบการประเมิน
ผู้ประเมิน มีหน้ำท่ีใหค้ ำปรึกษำ แนะน ำ หรือช้ีแจงให้แก่
ผู้รับกำรประเมิน เพื่อปรับปรุง แก้ไข และพัฒนำ
ผลสัมฤทธ์ิของงำนและพฤติกรรมหรอืสมรรถนะในกำร
ปฏิบัติรำชกำร 

(ประกำศ ก.ท.จ. ข้อ ๓๓๓/๒ (๔)) 

สิ้นรอบการประเมิน 
ผู้รับการประเมิน 
แสดงหลักฐำนควำมส ำเร็จของงำนต่อผู้ประเมิน
โดยท ำกำรวิเครำะห์ผลส ำเรจ็ของงำนและคะแนน
ทีไ่ด้รับ  (ผลสัมฤทธ์ิของงำน)
ผู้ประเมิน  
ประเมินพฤติกรรมหรือสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงำน
ทีแ่สดงออกในกำรประเมิน 

(ประกำศ ก.ท.จ. ข้อ ๓๓๓/๒ (๕) 

ผู้ประเมินแจ้งผลกำรประเมินให้ผู้รบักำรประเมินทรำบ
เป็นรำยบุคคล 
ผู้รับกำรประเมินลงช่ือรับทรำบ 
กรณีไม่ยอมลงลำยมือช่ือรับทรำบ ให้พนักงำนเทศบำล
อย่ำงน้อย  ๑ คนลงลำยมือช่ือเป็นพยำนว่ำมีกำรแจง้ผล
กำรประเมิน (ประกำศ ก.ท.จ. ข้อ ๓๓๓/๒ (๕)) 
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ผู้ประเมินโดยควำมเห็นชอบของผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไป
อีกช้ันหนึ่ง จัดส่งผลกำรประเมินของพนักงำนเทศบำลใน
หน่วยงำนของตน เสนอคณะกรรมกำรกลัน่กรองผลกำร
ปฏิบัติงำน (ประกำศ ก.ท.จ. ข้อ ๓๓๓/๒ (๖)) 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำรปฏิบัติงำน
ตำมประกำศ ก.ท.จ. ข้อ ๓๓๕ ประกอบด้วย
๑) ปลัดเทศบำล ประธำนกรรมกำร
๒) รองปลัดเทศบำล  ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
ผู้อ ำนวยกำรกองหรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่
เรียกช่ืออย่ำงอ่ืนท่ีมีฐำนะเทียบเท่ำส ำนักหรือกอง 
ไม่น้อยกว่ำ ๒ คน กรรมกำร
๓) พนักงำนเทศบำลที่รับผิดชอบงำนกำร
เจ้ำหน้ำท่ี ๑ คน เป็นเลขำนุกำร

ประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำรปฏิบัตงิำนเพื่อ
พิจำรณำกลั่นกรองผลคะแนนกำรปฏิบัติงำน ตรวจสอบ
หลักฐำนหรือตัวช้ีวัดท่ีจัดท ำไว้ประกอบกำรประเมินและ
เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับมำตรฐำนและควำมเป็นธรรมของ
กำรปฏิบัติงำน และรำยงำนนำยกเทศมนตรี

ประกำศรำยช่ือผู้มีผลกำรปฏิบัตงิำนอยู่ในระดับดีเดน่
ในที่เปิดเผย /บันทึกแจ้งเวียนทุกหน่วยงำน

จัดท ำล ำดับผลกำรประเมนิเรียงล ำดับจำกผู้ที่มีผลกำร
ประเมินระดับดีเด่น ดีมำก ดี พอใช้ และระดับต้อง

ปรับปรุง เพื่อน ำไปใช้กำรเลื่อนเงินเดือน

การประเมินผลการปฏิบัติราชการพนักงานเทศบาล (ต่อ)

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๕  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ ๒๓) 
พ.ศ. ๒๒๕๕๘ และ(ฉบับท่ี ๓๒) พ.ศ.๒๕๖๒

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม  หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่

นำยปรินทร พรำมสุภำ นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร
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การประเมินผลการปฏิบัติราชการพนักงานครูเทศบาล

ต้นรอบ
จัดท ำหนังสือแจ้งให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ช้ีแจงท ำ
ควำมเข้ำใจกับผู้รับกำรประเมิน และแจ้งแนวทำงกำร
ด ำเนินกำรประเมินตำมข้อตกลงและก ำหนดปฏิทิน

ในระหว่ำงรอบกำรประเมิน 
ผู้บังคับบัญชำ มีหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำผู้รับ
กำรประเมิน  เพื่อปรับปรุง พัฒนำ เสริมสร้ำง
ประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติงำนให้
ประสบผลส ำเร็จ ตำมข้อตกลง 

สิ้นรอบกำรประเมิน 
ผู้รับกำรประเมิน = ประเมินตนเองตำมแบบท่ี ก.ท. 
ก ำหนด จ ำนวน ๓ แบบ ดังนี้
๑) สำยงำนผู้สอน
๒) สำยงำนบริหำรสถำนศึกษำ
๓) สำยงำนนิเทศกำรศึกษำ
โดยประเมินจำกเอกสำรหลักฐำนที่มีอยู่จรงิ              
แล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ

ผู้บังคับบัญชำแจ้งผลกำรประเมินพรอ้มควำมเห็นให้
ผู้รับกำรประเมินทรำบเป็นรำยบุคคล โดยผู้รับกำร
ประเมินลงช่ือรับทรำบ กรณีไม่ยอมรับทรำบ 
ใหพ้นักงำนครูเทศบำลอย่ำงน้อย  ๑ คนลงลำยมือ
ช่ือเป็นพยำนว่ำมีกำรแจ้งผลกำรประเมิน 

ผู้ประเมินโดยควำมเห็นชอบของผู้บังคับบัญชำเหนือ
ขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง จัดส่งผลกำรประเมินของพนักงำน
ครูเทศบำล เสนอคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำร
ปฏิบัติงำนฯ 

ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้ประเมิน
ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ = ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
ศึกษำนิเทศก์  และพนักงำนครูเทศบำลที่ปฏิบัติ
รำชกำร ณ ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กของเทศบำล
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ = รองผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำ และพนักงำนครูเทศบำลที่ปฏิบัติรำชกำร 
ณ โรงเรียนของเทศบำล
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การประเมินผลการปฏิบัติราชการพนักงานครูเทศบาล (ต่อ)

ประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำรปฏิบัตงิำน 
เพื่อพิจำรณำกลั่นกรองผลคะแนนกำรปฏิบัติงำน ตรวจสอบหลักฐำนหรือ

ตัวช้ีวัดที่จัดท ำไว้ประกอบกำรประเมินและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับมำตรฐำน
และควำมเป็นธรรมของกำรปฏิบัติงำน และรำยงำนนำยกเทศมนตรี

ประกำศรำยช่ือผู้มีผลกำรปฏิบัตงิำนอยู่ในระดับดีเดน่และดีมำก
ในที่เปิดเผย/แจ้งสถำนศึกษำทุกแห่งทรำบ

น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรเลือ่นเงินเดือนและค่ำตอบแทนอ่ืนๆ กำรให้เงิน
รำงวัลประจ ำปี กำรให้รำงวัล  จูงใจ ฯลฯ

แต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำรปฏิบัติงำนตำม จ ำนวนไม่น้อยกว่ำ 
๓ คน  ประกอบด้วย

๑) ปลัดเทศบำล ประธำนกรรมกำร
๒) หัวหน้ำส่วนรำชกำรด้ำนกำรศึกษำและหรือผู้บริหำรสถำนศกึษำไมน่อ้ย

กว่ำ ๒ คน กรรมกำร
๓) พนักงำนเทศบำลที่รับผิดชอบงำนบริหำรงำนบุคคลพนักงำนครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ๑ คน เป็นเลขำนุกำร

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล พ.ศ.๒๕๖๒

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำยชำนนท์ ธนุรเวท นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร
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การประเมินผลการปฏิบัติราชการพนักงานจ้างของเทศบาล

ช่วงเริ่มรอบการประเมิน
๑.ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำง
๒. ผู้บังคับบัญชำช้ันต้น (ผู้ประเมิน) และพนักงำนจ้ำง 
ร่วมกันวำงแผนและก ำหนดเป้ำหมำยจำกกำรปฏิบัติงำน

ในระหว่างรอบการประเมิน 
ผู้ประเมิน มีหน้ำที่ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำในกำร
ปฏิบัติงำนตำมแผนกำรปฏิบัติงำน ให้ค ำแนะน ำ และ
ช่วยเหลือในกำรแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัตงิำน เพื่อให้
พนักงำนจ้ำงสำมำรถปฏิบัติงำนให้บรรลุเป้ำหมำยและ
ผลส ำเร็จของงำนท่ีก ำหนด

เมื่อครบรอบการประเมิน 
ผู้บังคับบัญชำช้ันต้น (ผู้ประเมิน) และส่วนรำชกำรต้น
สังกัด ด ำเนินกำร 
๑) ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงตำม
หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เทศบำลก ำหนด
๒) จัดส่งบัญชีรำยชื่อให้ส่วนรำชกำรต้นสังกัดเพื่อจัดท ำ
บัญชีพนักงำนจ้ำงตำมล ำดับผลกำรประเมิน
๓) เสนอรำยชื่อพนักงำนจ้ำงตำมล ำดับคะแนนผลกำร
ประเมินให้คณะกรรมกำรกลั่นกรอง 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำรปฏิบัติงำน 
ประกอบด้วย
๑) ปลัดเทศบำล ประธำนกรรมกำร
๒) หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือรองปลัดเทศบำล  ไม่น้อยกว่ำ  
๒ คน กรรมกำร
๓) พนักงำนเทศบำลที่รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ๑ คน 
เป็นเลขำนุกำร

ประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำรปฏิบัตงิำน                   
เพื่อพิจำรณำกลั่นกรองผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
เสนอควำมเห็นเพื่อให้เกิดควำมเป็นธรรมในกำรใช้ดุลพินิจ
ของผู้บังคับบัญชำหรือผู้ประเมิน และรำยงำน
นำยกเทศมนตรี

จัดเก็บผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนไว้
ส ำหรับใช้ในกำรเลื่อนค่ำตอบแทน หรือต่อ
สัญญำจ้ำง 

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง              
ลงวันที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๔๗ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๖)  

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม  หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำยปรินทร พรำมสุภำ นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร
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งานเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล

งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำรำยงำนโควตำกำรเลื่อน
เงินเดือนพนักงำนเทศบำล 
รอบท่ี ๑ ร้อยละ ๑๕ ของจ ำนวนข้ำรำชกำรหรือ
ลูกจ้ำงประจ ำที่ครองต ำแหน่งอยู่ ณ วันท่ี ๑ มีนำคม 
หำกค ำนวณแล้วเศษถึงครึ่งให้ปัดเป็นจ ำนวนเต็ม 
หำกไม่ถึงครึ่งให้ปัดทิ้ง 
รอบท่ี ๒ ร้อยละ ๖ ของอัตรำเงินเดือนของ
ข้ำรำชกำรหรือลูกจำ้งประจ ำที่ครองต ำแหน่งอยู่              
ณ วันท่ี  ๑ กันยำยน 
(ประกำศ ก.ท.จ. ข้อ ๒๔๓/๑)

งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี  ตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงำน
เทศบำลหรือลูกจ้ำงประจ ำ อยู่ในหลักเกณฑ์
ข้อ ๒๓๐  เลื่อนเงินเดือน ๐.๕ ขั้น  เช่น
๑) ผลกำรประเมินไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ ๖๐
๒) ปฏิบัติงำนมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๔ เดือน
๓) ไม่ถูกลงโทษทำงวินัยท่ีหนักกว่ำโทษภำคทัณฑ์
หรือไม่ถูกศำลพิพำกษำในคดีอำญำให้ลงโทษ                     
ในควำมผิดฯ
๔) มีวันลำไม่เกินยี่สิบสำมวัน
๕) ไม่ลำหรือมำท ำงำนสำยเกินจ ำนวนครั้งท่ี
นำยกเทศมนตรีก ำหนด
ข้อ ๒๓๑ เลื่อนเงินเดือน ๑ ขั้น ต้องมีคุณสมบัติ               
ตำมข้อ ๒๓๐ และต้องปฏิบัติงำนในระดับดีเด่น                
(ร้อยละ ๙๐ ขึ้นไป) 

แจ้งทุกหน่วยงำนจัดท ำแบบประเมินเพื่อเลื่อนขั้น
เงินเดือน เสนอผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไปตำมล ำดับ
ช้ันจนถึงนำยกเทศมนตรี (ข้อ ๒๓๒)

แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงำนเทศบำล ตำมข้อ ๒๔๒ ประกอบด้วย
ประธำนกรรมกำรและหัวหน้ำส่วนรำชกำร 
ไม่น้อยกว่ำ ๓ คน และพนักงำนเทศบำลที่รับผิดชอบ                 
งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี เป็นเลขำนุกำร

จัดประชุมคณะกรรมกำรฯ โดยน ำควำมเห็นของ
ผู้บังคับบัญชำตำมข้อ ๒๓๒ 

รำยงำนผลกำรประชุมคณะกรรมกำรฯ 
พร้อมควำมเห็น เสนอนำยกเทศมนตรี 

นำยกเทศมนตรีลงนำมเห็นชอบในกำรเลือ่นเงินเดือน
และจัดท ำค ำสั่งเลื่อนเงินเดือน 

๑. รำยงำนผลกำรเลือ่นเงินเดือนให้ ก.ท.จ.                       
๒. แจ้งผลกำรเลื่อนเงินเดือนให้ทุกหน่วยงำน
๓. บันทึกรำยกำรในทะเบียนประวัติและระบบ LHR

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๕  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒๑) พ.ศ.๒๕๕๘ 

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำยปรินทร พรำมสุภำ นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร
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งานเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล

จัดท ำรำยงำนโควตำกำรเลื่อนเงินเดือนพนักงำนครู
เทศบำล ร้อยละ ๓ ของอัตรำเงินเดือนของพนักงำน
ครูเทศบำล ที่ครองต ำแหน่งอยู่ ณ วันท่ี ๑ มีนำคม 
หรือวันท่ี ๑ กันยำยน 

งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี  ตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงำน
ครูเทศบำล ที่อยู่ในหลักเกณฑ์จะเลื่อนเงินเดือน        
ต้องมีคุณสมบัติ
๑) ผลกำรประเมินไม่ต่ ำกว่ำระดบัพอใช้ (ร้อยละ ๖๐)
๒) ไม่ถูกลงโทษทำงวินัยท่ีหนักกว่ำโทษภำคทัณฑ์
หรือไม่ถูกศำลพิพำกษำในคดีอำญำให้ลงโทษใน
ควำมผิดฯ
๓) ไม่ถูกสั่งพักรำชกำรเกินกว่ำสองเดือน
๔) ไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มีเหตุอันสมควร
๕) รับรำชกำรมำแล้วไมน่้อยกว่ำ ๔ เดือน
๖) ไม่ลำหรือมำท ำงำนสำยเกินจ ำนวนครั้งท่ี
นำยกเทศมนตรีก ำหนด
๗) มีวันลำไม่เกินยี่สิบสำมวัน

แจ้งกองกำรศึกษำ/สถำนศึกษำ จัดท ำแบบประเมิน
เพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือน เสนอผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไป
ตำมล ำดับชั้นจนถึงนำยกเทศมนตรี 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงำนเทศบำล ประกอบด้วยรองนำยกเทศมนตรี
หรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรของเทศบำลที่ได้รับ
มอบหมำย ประธำนกรรมกำรและหัวหน้ำสว่นรำชกำร
หรือผู้บริหำรสถำนศึกษำของเทศบำล ไม่น้อยกว่ำ ๒ 
คน และพนักงำนเทศบำลที่รับผิดชอบงำนบริหำรงำน
บุคคลครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เป็นเลขำนุกำร

จัดประชุมคณะกรรมกำรฯ พิจำรณำเลื่อนเงินเดือน 
โดยแต่ละคนเลื่อนได้ไม่เกินรอ้ยละ ๖ 
ของฐำนในกำรค ำนวณ

รำยงำนผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรฯ               
เสนอนำยกเทศมนตรี 

นำยกเทศมนตรี ประกำศอัตรำรอ้ยละของฐำน
ในกำรค ำนวณที่ใช้เป็นเกณฑ์ในกำรค ำนวณเพื่อเลือ่น
เงินเดือน (อย่ำงช้ำพร้อมกับค ำสั่งเลื่อนเงินเดือน)

๑. รำยงำนผลกำรเลือ่นเงินเดือนให้ ก.ท.จ.                       
๒.แจ้งผลกำรเลื่อนเงินเดือนให้พนักงำนครทูรำบ
รำยบุคคล
๓. บันทึกรำยกำรในทะเบียนประวัติและระบบ LHR

จัดท ำรำยงำนฐำนข้อมูลอตัรำเงินเดือน อันดับ 
ช่วงในกำรเลื่อนเงินเดือน ฐำนในกำรค ำนวณ 

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
เลื่อนเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล พ.ศ.๒๕๖๒

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำยชำนนท์ ธนุรเวท นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร
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งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ

จัดท ำรำยงำนโควตำกำรเลื่อนคำ่ตอบแทนพนักงำน
จ้ำง ร้อยละ ๔ ของอัตรำเงินค่ำตอบแทนของ
พนักงำนจ้ำง ที่ครองต ำแหน่งอยู่ ณ วันท่ี ๑ กันยำยน 

งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี  ตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงำน
จ้ำงของเทศบำล ที่อยู่ในหลักเกณฑ์จะเลื่อน
ค่ำตอบแทนโดยต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้
๑) ผลกำรประเมินไม่ต่ ำกว่ำระดบัดี (ร้อยละ ๗๕)
๒) ไม่ถูกลงโทษทำงวินัยท่ีหนักกว่ำโทษภำคทัณฑ์
หรือไม่ถูกศำลพิพำกษำในคดีอำญำให้ลงโทษใน
ควำมผิดฯ
๓) ไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มีเหตุอันสมควร
๕)  ไม่ลำหรือมำท ำงำนสำยเกินจ ำนวนครั้งท่ี
นำยกเทศมนตรีก ำหนด
6) ปฏิบัติงำนมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๘ เดือน และในแต่
ละครั้งของกำรประเมินต้องมีวันลำไมเ่กินยี่สิบสำมวัน

แจ้งทุกส่วนรำชกำร จัดท ำแบบประเมิน
เพื่อเลื่อนค่ำตอบแทนตำมแบบที่ ก.ท.ก ำหนด 
เสนอผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่งช้ัน

แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทน
พนักงำนจ้ำงเทศบำล ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร
และหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือรองปลัดเทศบำลไม่น้อย
กว่ำ ๓ คน เป็นกรรมกำร (เป็นผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
ไม่น้อยกว่ำ ๑ คน) และพนักงำนเทศบำลที่รับผิดชอบ
งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของเทศบำล เป็นเลขำนุกำร

จัดประชุมคณะกรรมกำรฯ พิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทน 
โดยแต่ละคนเลื่อนได้ไม่เกินรอ้ยละ ๖ ของค่ำตอบแทน 

กรณีมีเศษไม่ถึงสิบบำทให้ปรับเพิ่มเป็นสิบบำท

รำยงำนผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรฯ               
เสนอนำยกเทศมนตรี 

นำยกเทศมนตรี พิจำรณำและออกค ำสัง่เลื่อน
ค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง และแจ้งให้ส่วนรำชกำรทรำบ
ผลกำรเลื่อนเงินค่ำตอบแทน

๑. รำยงำนผลกำรเลือ่นเงินเดือนให้ ก.ท.จ.                       
๒. บันทึกรำยกำรในทะเบียนประวัติและระบบ LHR

จัดท ำรำยงำนฐำนข้อมูลค่ำตอบแทน 
สถิติกำรลำ  ผลกำรประเมิน  

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ลงวันที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๔๗ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๖)  

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำยปรินทร พรำมสุภำ  นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร
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งานเลื่อนวิทยฐานะพนักงานครเูทศบาลและบุคลากรทางการศึกษา 
(ระเบียบเดิม)

ขั้นที่ รายละเอียดการด าเนินงาน
๑ พนักงำนครูผู้ประสงค์ขอรับกำรประเมินยืน่ค ำขอปีละ 1 ครั้ง (1-30 เมษำยน หรือระหว่ำงวันท่ี 1-31

ตุลำคม)

๒ งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้
2.1 ช ำนำญกำร  
1) ด ำรงต ำแหน่งครู ปริญญำตรี 6 ปี ปริญญำโท 4 ปี ปริญญำเอก 2 ปี) 
2) เงินเดือนไม่ต่ ำกว่ำขั้นต่ ำอันดบั คฺศ.2  
3) ปฏิบัติงำนตำมหน้ำท่ีและควำมรับผดิชอบและมีผลงำนท่ีเกิดจำกกำรปฏิบัตหิน้ำท่ีในต ำแหน่งนั้น

ย้อนหลัง 2 ปีติดต่อกัน นับถึงวันยื่นค ำขอ
2.2 ช ำนำญกำรพิเศษ
๑) ด ำรงต ำแหน่งครูที่มีวิทยฐำนะครชู ำนำญกำรหรอืด ำรงต ำแหน่งอื่นที่ ก.ท.เทียบเท่ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง

หรือรวมกันมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี นับถึงวันยื่นค ำขอ
๒) เงินเดือนไม่ต่ ำกว่ำขั้นต่ ำอันดบั คศ.3
๓) ได้ปฏิบัติงำนตำมหน้ำท่ีและควำมรับผดิชอบและมีผลงำนท่ีเกิดจำกกำรปฏิบัตหิน้ำท่ีในต ำแหน่งนั้น

ย้อนหลัง 2 ปีติดต่อกัน นับถึงวันยื่นค ำขอ
2.3 เชี่ยวชำญ

๑) ด ำรงต ำแหน่งครูที่มีวิทยฐำนะครชู ำนำญกำรพิเศษหรอืด ำรงต ำแหน่งอื่นที่ ก.ท.เทียบเท่ำอย่ำงใดอย่ำง
หนึ่งหรือรวมกันมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 3 ปีหรือด ำรงต ำแหน่งครูที่มีวิทยฐำนะช ำนำญกำรมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 5 ปี  
นับถึงวันยื่นค ำขอ

๒) เงินเดือนไม่ต่ ำกว่ำขั้นต่ ำอันดับ คศ.๔
๓) ได้ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่และควำมรับผดิชอบและมีผลงำนท่ีเกิดจำกกำรปฏิบัตหิน้ำท่ีในต ำแหน่งนั้น

ย้อนหลัง 2 ปีติดต่อกัน นับถึงวันยื่นค ำขอ
2.๔ เชี่ยวชำญพิเศษ
๑) ด ำรงต ำแหน่งครูที่มีวิทยฐำนะครเูชี่ยวชำญ หรือด ำรงต ำแหน่งอื่นที่ ก.ท.เทียบเท่ำ อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง

หรือรวมกันมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี นับถึงวันยื่นค ำขอ
๒) เงินเดือนไม่ต่ ำกว่ำขั้นต่ ำอันดบั คศ.๔
๓) ได้ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่และควำมรับผดิชอบและมีผลงำนท่ีเกิดจำกกำรปฏิบัตหิน้ำท่ี ในต ำแหน่งน้ัน

ย้อนหลัง 2 ปีติดต่อกัน นับถึงวันยื่นค ำขอ
หมำยเหตุ: ให้ตรวจสอบจำกบทเฉพำะกำล ของระเบียบฯ คือ
1. ให้ยื่นตำมมำตรฐำนเดิมได้ 1 ครั้งเพียงวิทยฐำนะเดียว

ก.กรณีค ำขอรบักำรประเมินที่ยืน่ไว้เดิมได้รับกำรอนมุัติ และในวันที่มีหนังสือแจ้งมติมีคุณสมบัติครบที่จะขอเลื่อน
วิทยฐำนะถัดไปได้อยู่แล้ว ให้ยื่นค ำขอรับกำรประเมินภำยใน 1 ปี นับแต่วันท่ีมีหนังสือแจ้งมตินั้นแต่หำกวันท่ี
มีหนังสือแจ้งมติดังกล่ำวยังมีคุณสมบัติไม่ครบท่ีจะขอเลื่อนวิทยฐำนะถัดไปให้ยืน่ค ำขอรับกำรประเมนิ           
ภำยใน 1 ปี นับแต่วันท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วน
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ขั้นที่ รายละเอียดการด าเนินงาน
ข. กรณีค ำขอรับกำรประเมนิท่ียื่นไว้เดิมไมไ่ดร้ับอนุมัตใิห้ยื่นค ำขอรับกำรประเมินได้ภำยใน 1 ปี นับแต่วันที่

มีหนังสือแจ้งมติ
(4) กรณีด ำรงต ำแหน่งครูมคีุณสมบัติเฉพำะส ำหรับวิทยฐำนะที่จะขอรบักำรประเมินตำมมำตรฐำนท่ัวไป

เดิม ตั้งแต่วันที่มำตรฐำนท่ัวไปนี้ใช้บังคับ ( 1 สิงหำคม 2561) ใช้บังคับเป็นต้นไปหำกประสงค์จะขอหรือมี
เลื่อนวิทยฐำนะตำมมำตรฐำนท่ัวไปเดิม
(5) ผู้ด ำรงต ำแหน่งครูหลังวันท่ี 1 สิงหำคม 2561 ให้ใช้กำรประเมินตำมระเบียบใหม่

๓ เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติเรียบรอ้ยให้จัดสง่ให้ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำลงนำมใน แบบ วฐ.1/วฐ.2 วฐ2/1
และเสนอปลัดเทศบำล และนำยกเทศมนตรีลงนำม         

๔ งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี แต่งตั้งคณะกรรมกำร ดังนี้
4.1 ระดับช ำนำญกำร 
แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินดำ้นวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยำบรรณ ด้ำนคุณภำพกำรปฏิบัติงำน  
และด้ำนผลงำนท่ีเกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ จ ำนวน 3 คน คือ

4.1.1 ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศกึษำ
4.1.2 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำของผู้ยื่นค ำขอรับกำรประเมนิ
4.1.3 พนักงำนครูเทศบำล ต ำแหน่งครู ที่มีวิทยฐำนะไม่ต่ ำกว่ำครูช ำนำญกำร

4.2 ระดับช ำนำญกำรพิเศษ /เชี่ยวชำญ แต่งตั้งคณะกรรมกำร จ ำนวน 2 ชุด คือ
4.2.1 คณะกรรมกำรประเมินด้ำนวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยำบรรณ ด้ำนคุณภำพกำรปฏิบัติงำน 

จ ำนวน 3 คน คือ
1) ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ
2) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำของผู้ยื่นค ำขอรับกำรประเมิน
3) พนักงำนครูเทศบำล ต ำแหน่งครู ที่มีวิทยฐำนะไม่ต่ ำกว่ำครชู ำนำญกำรพิเศษ                    

หรือวิทยฐำนะเชี่ยวชำญ (แล้วแต่กรณี)
4.2.2 คณะกรรมกำรประเมินผลงำนที่เกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ จ ำนวน 3 คน ประกอบด้วย

ผู้ทรงคุณวุฒิทำงด้ำนกำรศึกษำจำกมหำวิทยำลัยของรัฐที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถและเชี่ยวชำญในสำขำวิชำ               
ที่ตรวจประเมินตำมที่ ก.ท. ก ำหนด เป็นกรรมกำร โดยกำรประเมินผู้ยื่นขอรับกำรประเมิน 1 รำย ให้มีกรรมกำร
ประเมิน 3 คน ( ซึ่งจะมีหนังสือแจ้งจำก ก.ท.ประมำณเดือนกรกฎำคม หรือมกรำคม ) ซึ่งต้องเบิกเงิน
ค่ำตอบแทนคณะกรรมกำร (ช ำนำญกำรพิเศษ 3,๑๐๐ บำทต่อคน, เชี่ยวชำญ 9,100 บำทต่อคน)

๕ งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี จัดท ำหนังสือเชิญคณะกรรมกำรประเมิน ให้แล้วเสร็จ ภำยใน 90 วัน นับแต่วันท่ี 30
เมษำยน หรือวันท่ี 31 ตุลำคม  ดังนี้
5.1 ระดับช ำนำญกำร  ทุกด้ำน  โดยงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี ให้จัดท ำแบบ วฐ .3 จ ำนวน 3 ฉบับ พร้อมท ำคู่มือ
กำรประเมิน
5.2 ระดับช ำนำญกำรพิเศษ  ด้ำนวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยำบรรณ และ ด้ำนคุณภำพ
กำรปฏิบัติงำน  พร้อมกัน โดยงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ให้จัดท ำแบบ วฐ .3/1 (1)และ 3/1(2) จ ำนวน  3 ฉบับ 
พร้อมท ำคู่มือกำรประเมิน
5.3 ระดับเช่ียวชำญ  ด้ำนวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยำบรรณ และ ด้ำนคุณภำพกำรปฏิบัติงำน  พร้อมกัน 
โดยงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ให้จัดท ำแบบ วฐ .3/2 (1)และ 3/2(2) จ ำนวน 3 ฉบับ พร้อมท ำคู่มือกำรประเมิน
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ขั้นที่ รายละเอียดการด าเนินงาน
๖ แจ้งคณะกรรมกำรฯ และผู้เข้ำรับกำรประเมินเข้ำรว่มประเมิน ตำมวัน เวลำ และสถำนท่ีที่ก ำหนด โดยควร

แจ้งล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 5 วัน และอำจจะขอยืมเงินค่ำตอบแทนคณะกรรมกำร ตำมระเบียบฯ 
๗ งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี รวบรวมข้อมูลตำมแบบ ตำมระดับ ดังนี้

7.1 ระดับช ำนำญกำร แบบ วฐ.3 ของคณะกรรมกำรแตล่ะคน และจัดท ำแบบ วฐ.4 หำกได้คะแนน แต่ละ
ด้ำนจำกคณะกรรมกำรทั้ง 3 คนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 65 ถือว่ำผ่ำน
7.2 ระดับช ำนำญกำรพิเศษ  แบบ วฐ .3/1 (1) และ 3/1(2) ของคณะกรรมกำรแต่ละคน และจัดท ำแบบ 
วฐ.4/1 (1) หำกได้คะแนนแต่ละดำ้นจำกคณะกรรมกำรทั้ง 3 คน ไม่น้อยกว่ำ ร้อยละ 70 ถือว่ำผ่ำน
7.3 ระดับเช่ียวชำญ   แบบ วฐ .3/2(1)และ 3/2(2) ของคณะกรรมกำรแต่ละคนและจัดท ำแบบ วฐ.4/2 (1)   
หำกได้คะแนนแต่ละด้ำนจำกคณะกรรมกำรทั้ง 3 คนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 75 ถือว่ำผ่ำน

๘ ให้งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีรวบรวมและรำยงำนผลกำรประเมิน ดังนี้
8.1 ระดับช ำนำญกำร ผ่ำนเกณฑ์เสนอปลัดเทศบำลและนำยกเทศมนตรีเพื่อเสนอ ก.ท.จ. พิจำรณำ               
ให้ควำมเห็นชอบ
๘.2 ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ผ่ำนกำรประเมินท้ัง 2 ด้ำนให้แจ้งผู้ขอรับกำรประเมินเสนอผลงำนท่ีเกดิจำกกำร
ปฏิบัติหน้ำท่ีต่อผู้บังคับบัญชำ เพื่อตรวจสอบและรับรองแล้วน ำสง่ส ำนักงำน ก.ท.จ. ภำยใน 30 วันนับแต่วันที่
ผ่ำนกำรประเมิน ซึ่ง ก.ท.จ. จะตรวจสอบและจัดส่งผลงำนให้คณะกรรมกำรตำมที่ ก.ท.ก ำหนด
8.3 ระดับเช่ียวชำญ  ผ่ำนกำรประเมินทั้ง 2 ด้ำนให้แจ้งผู้ขอรับกำรประเมินเสนอผลงำนท่ีเกดิจำกกำรปฏิบัติ
หน้ำท่ีต่อผู้บังคับบัญชำ เพื่อตรวจสอบและรับรองแล้วน ำสง่ส ำนักงำน ก.ท.จ. ภำยใน 30 วันนับแต่วันท่ีผ่ำน
กำรประเมิน ซึ่ง ก.ท.จ. จะตรวจสอบและจัดส่งผลงำนให้คณะกรรมกำรตำมที่ ก.ท.ก ำหนด

๙ กำรพิจำรณำประเมนิผล
9.1 ระดับช ำนำญกำร ด ำเนินกำร

1) เมื่อ ก.ท.จ.เห็นชอบให้ออกค ำสั่งแต่งตั้งตำมมติ ก.ท.จ โดยให้ได้รับอัตรำเงินเดือนเท่ำเดิม
2) ให้รำยงำนผลกำรแตง่ตั้งให้ ก.ท.จ.และ ก.ท.ทรำบภำยใน 5 วันท ำกำรนับแต่วันออกค ำสั่ง
3) จัดส่งค ำสั่งให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง คือกองกำรศึกษำ กองคลัง สถำนศึกษำต้นสังกัด
4) บันทึกรำยกำรในทะเบียนประวัติและระบบบุคลำกรท้องถิ่น
5) ปรับอัตรำเงินเดือน เงินวิทยฐำนะในระบบ laas

9.2 ระดับช ำนำญกำรพิเศษ เมื่อ ก.ท. แจ้งผลกำรประเมิน แบ่งเป็น 3 แบบ คือ
9.2.1 ผ่ำน ให้ด ำเนินกำร

1) ตรวจสอบว่ำผู้มีผลกำรประเมิน “ผ่ำน” ได้เข้ำรับกำรอบรมให้มีวิทยฐำนะหรือยงัหำกผ่ำน
แล้วให้ขอรับควำมเห็นชอบให้แต่งตั้งวิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ  โดยแนบบัตรประวัติ และส ำเนำประกำศฯ  

2) เมื่อ ก.ท.จ.เห็นชอบให้ออกค ำสั่งแต่งตั้งตำมมติ ก.ท.จ โดยให้ได้รับอัตรำเงินเดือนเท่ำเดิม
และให้รำยงำนผลกำรแต่งตั้งให้ ก.ท.จ.และ ก.ท.ทรำบภำยใน 5 วันท ำกำรนับแต่วันออกค ำสั่ง

3) กรณีมีผลย้อนหลังก่อนวันท่ี 1 ตุลำคม 2561 ให้ได้รับอัตรำเงินเดือนในอันดับ คศ. 3 ข้ัน
ที่ใกล้เคียงและสูงกว่ำ และให้ตรวจสอบและแก้ไขค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปี (ตรวจจำกทะเบียนประวัติ)  
ตั้งแต่วันท่ีมีผลจนถึงปัจจุบัน กรณีรอบก่อน 1 เมษำยน 2562 ให้แก้ตำมขั้นเงินเดือนท่ีได้รับ โดยเปลี่ยนฐำน
เงินเดือนก่อนเลื่อนใหม่ ตั้งแต่รอบเมษำยน 2562 เป็นต้นไป ให้ค ำนวณค่ำกลำงของค่ำตอบแทนใหม่โดยเพิ่ม
ตำมร้อยละเท่ำเดิม
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ขั้นที่ รายละเอียดการด าเนินงาน
4) รำยงำนกำรเปลี่ยนแปลง ให้ ก.ท.จ และ ก.ท. ทรำบภำยใน 5 วันนับแต่วันท่ีออกค ำสั่ง
5) จัดส่งค ำสั่งให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง คือกองกำรศึกษำ กองคลัง สถำนศึกษำต้นสังกัด 
6) บันทึกรำยกำรในทะเบียนประวัติและระบบบุคลำกรท้องถิ่น
7) ปรับอัตรำเงินเดือน เงินวิทยฐำนะในระบบ laas

9.2.2 ปรับปรุง ให้แจ้งผู้ขอรับกำรประเมินทรำบและรอให้กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น แจ้ง
ก ำหนดกำรเพื่อเข้ำรบักำรอบรมต่อไป

9.2.3 ไม่ผ่ำน ให้แจ้งผู้ขอรับกำรประเมินทรำบ และหำกประสงค์จะขอเข้ำรับกำรประเมนิแบบ
เยียวยำให้ยื่นค ำขอตำมแบบท่ีก ำหนดภำยใน 30 วันนับแต่รับแจ้งและให้งำนกำรเจ้ำหน้ำที่จัดท ำหนังสือ
พร้อมแบบค ำขอฯ ส่งประธำน ก.ท.จ.ภำยใน 15 วัน
9.3 ระดับเช่ียวชำญ  เมื่อ ก.ท. แจ้งผลกำรประเมิน แบ่งเป็น 3 แบบคือ

9.3.1 ผ่ำน ให้ด ำเนินกำร
1) ตรวจสอบว่ำผู้มีผลกำรประเมิน “ผ่ำน” ได้เข้ำรับกำรอบรมให้มีวิทยฐำนะหรือยงัหำก               

ผ่ำนแล้วให้ขอรับควำมเห็นชอบให้แต่งตั้งวิทยฐำนะเชี่ยวชำญ  โดยแนบบัตรประวัติหนังสือแจ้งผ่ำน และ
ส ำเนำประกำศฯ  

2) เมื่อ ก.ท.จ.เห็นชอบให้ออกค ำสั่งแต่งตั้งตำมมติก.ท.จ โดยให้ได้รับอัตรำเงินเดือนเท่ำเดิม
และให้รำยงำนผลกำรแต่งตั้งให้ ก.ท.จ.และ ก.ท.ทรำบภำยใน 5 วันท ำกำรนับแต่วันออกค ำสั่ง

3) กรณีมีผลย้อนหลังก่อนวันท่ี 1 ตุลำคม 2561 ให้ได้รับอัตรำเงินเดือนในอันดับ คศ. 3 ขั้น 
ที่ใกล้เคียงและสูงกว่ำ และให้ตรวจสอบและแก้ไขค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปี (ตรวจจำกทะเบียนประวัติ)  
ตั้งแต่วันท่ีมีผลจนถึงปัจจุบัน กรณีรอบก่อน 1เมษำยน 2562 ให้แก้ตำมขั้นเงินเดือนที่ได้รับ โดยเปลี่ยนฐำน
เงินเดือนก่อนเลื่อนใหม่ ตั้งแต่รอบเมษำยน 2562 เป็นต้นไป ให้ค ำนวณค่ำกลำงของค่ำตอบแทนใหม่โดย
เพิ่มตำมร้อยละเท่ำเดิม

4) รำยงำนกำรเปลี่ยนแปลง ให้ ก.ท.จ และ ก.ท. ทรำบภำยใน 5 วันนับแต่วันท่ีออกค ำสั่ง
5) จัดส่งค ำสั่งให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง คือกองกำรศึกษำ กองคลัง สถำนศึกษำต้นสังกัด 
6) บันทึกรำยกำรในทะเบียนประวัติและระบบบุคลำกรท้องถิ่น
7) ปรับอัตรำเงินเดือน เงินวิทยฐำนในในระบบ laas

9.3.2 ปรับปรุง ให้แจ้งผู้ขอรับกำรประเมินทรำบและรอให้กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น               
แจ้งก ำหนดกำรเพื่อเข้ำรบักำรอบรมต่อไป

9.3.3 ไม่ผ่ำน ให้แจ้งผู้ขอรับกำรประเมินทรำบ 

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงือ่นไขการ
ประเมินผลงานพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ลงวันที่ 8 
มีนาคม 2550

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำยชำนนท์  ธนุรเวท นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร

28 งานเลื่อนวิทยฐานะพนักงานครูเทศบาลและบุคลากรทางการศึกษา 
(ระเบียบเดิม) (ต่อ)



งานเลื่อนวิทยฐานะพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล 
(ระเบียบใหม่)

ขั้นที่ รายละเอียดการด าเนินงาน
1 กำรส ำรวจรำยช่ือผู้ที่ประสงค์จะขอมีหรอืเลื่อนวิทยฐำนะ

เดือนกุมภำพันธ์ของทุกปี ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่แจ้งให้สถำนศึกษำส ำรวจรำยชื่อพนักงำนครูเทศบำลที่
ประสงค์จะขอมีหรือเลื่อนวิทยฐำนะ และจัดส่งมำพร้อมกับส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบและ
กลั่นกรองข้อมูลที่ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำแต่งตั้งจำกพนักงำนครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำในสถำนศึกษำน้ัน
หรือนอกสถำนศึกษำ เพื่อตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูลที่ผู้ด ำรงต ำแหน่งครูรำยงำน และเสนอควำมเห็นเพื่อ
ประกอบกำรพิจำรณำ ในแต่ละปีกำรศึกษำ เพื่อขอรับควำมเห็นชอบจำก ก.ท.จ. ด ำเนินกำรก่อนเริ่มปีกำรศกึษำ
ในกรณีดังต่อไปนี้

แต่งตั้งผู้ประเมิน
กรณีกำรประเมินฯ ในปีกำรศึกษำใด หำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศกึษำไม่อำจประเมินผลงำนฯ ของ  ผู้ด ำรง

ต ำแหน่งครูได้ไม่ว่ำด้วยเหตุผลใด ๆ ให้เสนอ ก.ท.จ. แต่งตั้งพนักงำนครูหรือบุคลำกรทำงกำรศึกษำในจังหวัดนั้น ที่
มีควำมรู้ ควำมสำมำรถท่ีเหมำะสมเป็นผู้ประเมินฯ แทน

แต่งตั้งผู้ร่วมประเมิน
กรณีที่ผู้ด ำรงต ำแหน่งครไูดย้ื่นค ำขอมีหรอืเลื่อนวิทยฐำนะ หำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำมีวิทยฐำนะต่ ำกว่ำ

วิทยฐำนะที่ขอ ให้เสนอ ก.ท.จ. แต่งตั้งพนักงำนครูหรือบุคลำกรทำงกำรศึกษำในจังหวัดนั้น ที่มวีิทยฐำนะไม่ต่ ำ
กว่ำวิทยฐำนะที่ขอ เป็นผู้ร่วมประเมิน สรุปผลกำรตรวจสอบและประเมิน ต ำแหน่งครู 5 ปีกำรศึกษำ (วฐ.3)

2 กำรด ำเนินกำรของสถำนศกึษำ
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ และคณะกรรมกำรตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูล ด ำเนินกำรประเมินโดยให้

ควำมเห็นและลงนำมในแบบ วฐ.2 (รำยปีกำรศึกษำ) ดังนี้
สิ้นภำคเรียนท่ี 1 เป็นกำรประเมินเพื่อให้ค ำแนะน ำและพัฒนำ
สิ้นภำคเรียนท่ี 2 เป็นกำรประเมินในภำพรวมทั้งปี
และเมื่อครบ 5 ปีกำรศึกษำ ให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ คณะกรรมกำรตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูล 

และผู้ร่วมประเมิน (ถ้ำมี) สรุปผลกำรตรวจสอบและประเมิน ตำมแบบ วฐ.3

3 กำรยื่นค ำขอมีหรือเลื่อนวิทยฐำนะ
เมื่อมีคุณสมบัติครบ พนักงำนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู สำมำรถยื่นค ำขอมีหรอื            

เลื่อนวิทยฐำนะต่อสถำนศึกษำได้ตลอดปี รอบปีละ 1 ครั้ง พร้อมเอกสำรหลักฐำนท่ีใช้ยื่นค ำขอ ดังนี้
1) ค ำขอมีวิทยฐำนะหรือเลื่อนวิทยฐำนะ ต ำแหน่งครู (วฐ.1) (จัดส่ง ก.ท.จ. 4 ชุด)
2) รำยงำนผลงำนท่ีเกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ ต ำแหน่งครู (รำยปีกำรศึกษำ) (วฐ.2)
3) แบบสรุปผลกำรตรวจสอบและประเมิน (5 ปีกำรศึกษำ) (วฐ.3) (จัดส่ง ก.ท.จ. 4 ชุด)
4) บันทึกประวัติกำรปฏิบัติงำน (Logbook) โดยมีชั่วโมงกำรปฏิบัติงำน ช่ัวโมงกำรอบรมและพัฒนำ และ

ผ่ำนกำรรับรองจำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ พร้อมแนบไฟล์ Logbook
5) เอกสำรหลักฐำนอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ตำรำงสอน ค ำสั่งมอบหมำยงำน วุฒิบัตรผ่ำนกำรพัฒนำ เป็นต้น
6) ผลงำนทำงวิชำกำรตำมที่ ก.ท. ก ำหนด (เฉพำะวิทยฐำนะครูเช่ียวชำญ/เชี่ยวชำญพิเศษ)              

(จัดส่ง ก.ท.จ. 4 ชุด)
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ขั้นที่ รายละเอียดการด าเนินงาน
4 ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบคุณสมบัต ิตำมแบบ วฐ.3 ดังนี้

4.1 วิทยฐำนะครูช ำนำญกำร
1) ด ำรงต ำแหน่งครู มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 5 ปี นับถึงวันท่ียื่นค ำขอ หรือด ำรงต ำแหน่งอื่นที่ ก.ท. เทียบเท่ำ 

ตรวจสอบจำกบัตรประวัติพนักงำนครเูทศบำล/ค ำสัง่แต่งตั้ง
2) มีชั่วโมงกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งครู ในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันท่ียื่นค ำขอ แต่ละปีไม่

น้อยกว่ำ 800 ช่ัวโมง โดยในช่ัวโมงกำรปฏิบัติงำน ต้องมีชั่วโมงกำรมีส่วนร่วมในชุมชนกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ 
(PLC) ในแต่ละปีไม่น้อยกว่ำ 50 ช่ัวโมง ทั้งนี้ ต้องมีชั่วโมงสอนขั้นต่ ำตำมที่ ก.ท.ก ำหนดแนบท้ำยประกำศ 
ตรวจสอบจำกบันทึกประวัติกำรปฏิบัติงำน (Logbook) /ตำรำงสอน

3) ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยหรือจรรยำบรรณวิชำชีพ ในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปี ตรวจสอบจำกบัตร
ประวัติพนักงำนครูเทศบำล/ค ำสั่งลงโทษทำงวินัย

4) ผ่ำนกำรพัฒนำตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ท. ก ำหนด ในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันท่ี
ยื่นค ำขอ ตรวจสอบจำกวุฒิบัตรผ่ำนกำรพัฒนำ

5) มีผลงำนท่ีเกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำท่ี สำยงำนกำรสอน ในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปีกำรศึกษำ
ติดต่อกันนับถึงวันสิ้นปีกำรศึกษำก่อนวันท่ียื่นค ำขอ โดยต้องผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินไม่น้อยกว่ำ 3 ปีกำรศึกษำ 
ตรวจสอบจำกเอกสำรแนบ วฐ.3 ดังน้ี

ด้ำนที่ 1 ด้ำนกำรจัดกำรเรยีนกำรสอน 
- ทุกตัวช้ีวัดต้องมีผลกำรประเมินไม่ต่ ำกว่ำระดับ 2
ด้ำนที่ 2 ด้ำนกำรบริหำรจดักำรช้ันเรียน ด้ำนที่ 3 ด้ำนกำรพัฒนำตนเองและพัฒนำวิชำชีพ
- แต่ละด้ำนต้องมีผลกำรประเมนิไมต่่ ำกว่ำระดับ 2 ไม่น้อยกว่ำ 1 ตัวช้ีวัด

4.2 วิทยฐำนะครูช ำนำญกำรพิเศษ
1) ด ำรงต ำแหน่งครู ที่มีวิทยฐำนะครูช ำนำญกำรมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 5 ปี นับถึงวันท่ียื่นค ำขอ หรือด ำรง

ต ำแหน่งอ่ืนท่ี ก.ท. เทียบเท่ำ ตรวจสอบจำกบัตรประวัติพนักงำนครูเทศบำล/ค ำสั่งแต่งตั้ง
2) มีชั่วโมงกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งครูในวิทยฐำนะที่ด ำรงอยู่ปัจจุบัน ในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปี 

นับถึงวันท่ียื่นค ำขอ แต่ละปีไม่น้อยกว่ำ 800 ช่ัวโมง โดยในช่ัวโมงกำรปฏิบัติงำน ต้องมีช่ัวโมงกำรมีส่วนร่วมใน
ชุมชนกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ (PLC) ในแต่ละปีไม่น้อยกว่ำ 50 ช่ัวโมง ทั้งนี้  ต้องมีชั่วโมงสอนขั้นต่ ำตำมที่ ก.ท.
ก ำหนดแนบท้ำยประกำศ ตรวจสอบจำกบันทึกประวัติกำรปฏิบัติงำน (Logbook) /ตำรำงสอน

3) ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยหรือจรรยำบรรณวิชำชีพ ในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปี ตรวจสอบจำกบัตร
ประวัติพนักงำนครูเทศบำล/ค ำสั่งลงโทษทำงวินัย

4) ผ่ำนกำรพัฒนำตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ท. ก ำหนด ในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันท่ี
ยื่นค ำขอ ตรวจสอบจำกวุฒิบัตรผ่ำนกำรพัฒนำ

5) มีผลงำนท่ีเกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำท่ี สำยงำนกำรสอน ในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปีกำรศึกษำ
ติดต่อกันนับถึงวันสิ้นปีกำรศึกษำก่อนวันท่ียื่นค ำขอ โดยต้องผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินไม่น้อยกว่ำ 3 ปีกำรศึกษำ 
ตรวจสอบจำกเอกสำรแนบ วฐ.3 ดังนี้

ด้ำนท่ี 1 ด้ำนกำรจัดกำรเรยีนกำรสอน 
- ทุกตัวช้ีวัดต้องมีผลกำรประเมินไม่ต่ ำกว่ำระดับ 3
ด้ำนที่ 2 ด้ำนกำรบริหำรจดักำรช้ันเรียน ด้ำนที่ 3 ด้ำนกำรพัฒนำตนเองและพัฒนำวิชำชีพ
- ต้องมีผลกำรประเมินทั้ง 2 ด้ำน ไม่ต่ ำกว่ำระดับ 2 และรวมกันแล้วไม่น้อยกว่ำ 3 ตัวช้ีวัด

30
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(ระเบียบใหม่) (ต่อ)



ขั้นที่ รายละเอียดการด าเนินงาน
4.3 วิทยฐำนะครูเช่ียวชำญ

1) ด ำรงต ำแหน่งครู ที่มีวิทยฐำนะครูช ำนำญกำรพิเศษมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 5 ปี นับถึงวันท่ียื่นค ำขอ หรือ
ด ำรงต ำแหน่งอ่ืนท่ี ก.ท. เทียบเท่ำ ตรวจสอบจำกบัตรประวัติพนักงำนครูเทศบำล/ค ำสั่งแต่งตั้ง

2) มีชั่วโมงกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งครูในวิทยฐำนะที่ด ำรงอยู่ปัจจุบัน ในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปี 
นับถึงวันท่ียื่นค ำขอ แต่ละปีไม่น้อยกว่ำ 900 ช่ัวโมง โดยในช่ัวโมงกำรปฏิบัติงำน ต้องมีชั่วโมงกำรมีส่วนร่วมใน
ชุมชนกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ (PLC) ในแต่ละปีไม่น้อยกว่ำ 50 ช่ัวโมง ทั้งนี้  ต้องมีชั่วโมงสอนขั้นต่ ำตำมที่ ก.ท.
ก ำหนดแนบท้ำยประกำศ และในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปี ผู้ขอเลื่อนวิทยฐำนะจะต้องมีชั่วโมงสอนในวิชำ/
สำขำ/กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่เสนอผลงำนทำงวิชำกำรนั้น ตรวจสอบจำกบันทึกประวัติกำรปฏิบัติงำน (Logbook) 
/ตำรำงสอน

3) ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยหรือจรรยำบรรณวิชำชีพ ในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปี ตรวจสอบจำกบัตร
ประวัติพนักงำนครูเทศบำล/ค ำสั่งลงโทษทำงวินัย

4) ผ่ำนกำรพัฒนำตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ท. ก ำหนด ในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันท่ี
ยื่นค ำขอ ตรวจสอบจำกวุฒิบัตรผ่ำนกำรพัฒนำ

5) มีผลงำนท่ีเกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำท่ี สำยงำนกำรสอน ในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปีกำรศึกษำ
ติดต่อกันนับถึงวันสิ้นปีกำรศึกษำก่อนวันท่ียื่นค ำขอ โดยต้องผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินไม่น้อยกว่ำ 3 ปีกำรศึกษำ 
ตรวจสอบจำกเอกสำรแนบ วฐ.3 ดังนี้

ด้ำนที่ 1 ด้ำนกำรจัดกำรเรยีนกำรสอน 
- ทุกตัวช้ีวัดต้องมีผลกำรประเมินไม่ต่ ำกว่ำระดับ 4
ด้ำนที่ 2 ด้ำนกำรบริหำรจดักำรช้ันเรียน ด้ำนที่ 3 ด้ำนกำรพัฒนำตนเองและพัฒนำวิชำชีพ
- ต้องมีผลกำรประเมินทั้ง 2 ด้ำน ไม่ต่ ำกว่ำระดับ 3 และรวมกันแล้วไม่น้อยกว่ำ 3 ตัวช้ีวัด

6) มีผลงำนทำงวิชำกำร ซึ่งเป็นงำนวิจัยในช้ันเรียนหรือรำยงำนผลกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรยีนรูท้ี่เกิดจำก
กำรมีส่วนร่วมในชุมชนกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ (PLC) หรือผลงำนทำงวิชำกำรในลักษณะอื่นที่มีจุดมุง่หมำยในกำร
แก้ปัญหำด้ำนกำรเรียนรูข้องผู้เรยีนและสอดคล้องกับแผนกำรจัดกำรเรยีนรูม้ีกำรศึกษำแนวคิด ทฤษฎี และองค์
ควำมรู้ต่ำง ๆ เพื่อแก้ปัญหำและน ำไปสู่กำรสรุปองค์ควำมรู้ เพื่อพัฒนำคุณภำพของผู้เรียน จ ำนวนไม่น้อยกว่ำ 2 
รำยกำร โดยต้องเป็นงำนวิจัยในช้ันเรียนอย่ำงน้อย 1 รำยกำร ซึ่งเป็นผลงำนในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปี นับ
ถึงวันท่ียื่นค ำขอ และไม่เป็นผลงำนทำงวิชำกำรที่ใช้เป็นส่วนหน่ึงของกำรศึกษำเพื่อรับปรญิญำ หรือ
ประกำศนียบัตรใด ๆ หรือเป็นผลงำนทำงวิชำกำรที่เคยใช้เพื่อเลื่อนต ำแหน่งหรือเพื่อให้มีวิทยฐำนะหรือ                    
เลื่อนวิทยฐำนะมำแล้ว

4.4 วิทยฐำนะครูเช่ียวชำญพิเศษ
1) ด ำรงต ำแหน่งครู ที่มีวิทยฐำนะครูเช่ียวชำญมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 5 ปี นับถึงวันท่ียื่นค ำขอ หรือด ำรง

ต ำแหน่งอ่ืนท่ี ก.ท. เทียบเท่ำ ตรวจสอบจำกบัตรประวัติพนักงำนครูเทศบำล/ค ำสั่ง
2) มีชั่วโมงกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งครูในวิทยฐำนะที่ด ำรงอยู่ปัจจุบัน ในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปี 

นับถึงวันท่ียื่นค ำขอ แต่ละปีไม่น้อยกว่ำ 900 ช่ัวโมง โดยในช่ัวโมงกำรปฏิบัติงำน ต้องมีชั่วโมงกำรมีส่วนร่วม         
ในชุมชนกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ (PLC) ในแต่ละปีไม่น้อยกว่ำ 50 ช่ัวโมง ท้ังนี้   ต้องมีช่ัวโมงสอนข้ันต่ ำตำมที่ ก.ท.
ก ำหนดแนบท้ำยประกำศ และในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปี ผู้ขอเลื่อนวิทยฐำนะจะต้องมีชั่วโมงสอนในวิชำ/
สำขำ/กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่เสนอผลงำนทำงวิชำกำรนั้น ตรวจสอบจำกบันทึกประวัติกำรปฏิบัติงำน (Logbook) 
/ตำรำงสอน
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ขั้นที่ รายละเอียดการด าเนินงาน
3) ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยหรือจรรยำบรรณวิชำชีพ ในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปี ตรวจสอบจำกบัตร

ประวัติพนักงำนครูเทศบำล/ค ำสั่งลงโทษทำงวินัย
4) ผ่ำนกำรพัฒนำตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ท. ก ำหนด ในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปี    นับถึงวันท่ี

ยื่นค ำขอ ตรวจสอบจำกวุฒิบัตรผ่ำนกำรพัฒนำ
5) มีผลงำนท่ีเกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำท่ี สำยงำนกำรสอน ในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปีกำรศึกษำ

ติดต่อกันนับถึงวันสิ้นปีกำรศึกษำก่อนวันท่ียื่นค ำขอ โดยต้องผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินไม่น้อยกว่ำ 3 ปีกำรศึกษำ 
ตรวจสอบจำกเอกสำรแนบ วฐ.3 ดังนี้

ด้ำนที่ 1 ด้ำนกำรจัดกำรเรยีนกำรสอน 
- ทุกตัวช้ีวัดต้องมีผลกำรประเมินไม่ต่ ำกว่ำระดับ 5
ด้ำนที่ 2 ด้ำนกำรบริหำรจดักำรช้ันเรียน ด้ำนที่ 3 ด้ำนกำรพัฒนำตนเองและพัฒนำวิชำชีพ
- ต้องมีผลกำรประเมินทั้ง 2 ด้ำน ไม่ต่ ำกว่ำระดับ 4 และรวมกันแล้วไม่น้อยกว่ำ 3 ตัวช้ีวัด

6) มีผลงำนทำงวิชำกำร ซึ่งเป็นงำนวิจัยเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรียนกำรสอน หรือรำยงำนผลกำรพัฒนำ           
กำรจัดกำรเรยีนรู้ที่เกดิจำกกำรมีส่วนร่วมในชุมชนกำรเรียนรูท้ำงวิชำชีพ (PLC) หรือผลงำนทำงวิชำกำรในลักษณะ
อื่น ท่ีมีจุดมุ่งหมำยในกำรแก้ปัญหำด้ำนกำรเรยีนรูข้องผู้เรียนและสอดคล้องกับแผนกำรจดักำรเรียนรู้ มีกำรศึกษำ
แนวคิด ทฤษฎี และองค์ควำมรู้ต่ำง ๆ เพื่อแก้ปัญหำและน ำไปสู่กำรสรุปองค์ควำมรู้เพ่ือพัฒนำคุณภำพของผู้เรียน 
จ ำนวนไม่น้อยกว่ำ 2 รำยกำร โดยต้องเป็นงำนวิจัยเกี่ยวกับกำรจัด   กำรเรียนกำรสอน อย่ำงน้อย 1 รำยกำร               
ซึ่งเป็นผลงำนในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันท่ียื่นค ำขอ และไม่เป็นผลงำนทำงวิชำกำรที่ใช้เป็นส่วนหน่ึง
ของกำรศึกษำเพื่อรับปริญญำ หรือประกำศนียบัตรใด ๆ หรือเป็นผลงำนทำงวิชำกำรที่เคยใช้เพื่อเลื่อนต ำแหน่ง
หรือเพื่อให้มีวิทยฐำนะหรือเลื่อนวิทยฐำนะมำแล้ว

5 กำรด ำเนินกำรของเทศบำลเมือ่ตรวจสอบคุณสมบัตเิรียบรอ้ยแล้ว
ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่จัดส่งให้ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ให้ควำมเห็นและลงนำมใน แบบ วฐ.1 และเสนอ

ปลัดเทศบำล ให้ควำมเห็นและลงนำมในแบบ วฐ.1 แล้วจัดส่งเอกสำรหลักฐำน ตำมข้อ 3 ให้ส ำนักงำน ก.ท.จ. 
โดยให้ส ำนักงำน ก.ท.จ. ลงลำยมือช่ือ พร้อมลงวันท่ี/เดือน/ปี ที่รับเอกสำรหลักฐำนดังกล่ำว เพื่อเก็บไว้              
เป็นหลักฐำนส ำหรับใช้ในกำรด ำเนินกำรแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐำนะสูงขึ้น

6 กำรด ำเนินกำรพิจำรณำของ ก.ท.จ.
6.1 วิทยฐำนะครูช ำนำญกำรและวิทยฐำนะครูช ำนำญกำรพิเศษ

กรณีมีมติเห็นชอบ 
ให้เสนอนำยกเทศมนตรีออกค ำสั่งแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐำนะตำมที่เสนอขอ และให้ได้รับ

เงินเดือนอันดับ คศ. 2 หรือ คศ.3 แล้วแต่กรณี ในอัตรำเงินเดือนเท่ำเดิม และได้รับเงินวิทยฐำนะครชู ำนำญกำร 
หรือวิทยฐำนะครูช ำนำญกำรพิเศษ แล้วแต่กรณี โดยก ำหนดวันท่ีมีผลกำรแต่งตั้งได้   ไม่ก่อนวันท่ีส ำนักงำน 
ก.ท.จ. ได้รับค ำขอมีวิทยฐำนะหรอืเลื่อนวิทยฐำนะ และผลกำรประเมินผลงำน ที่เกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่           
พร้อมท้ังเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้องครบถ้วนสมบูรณ์ 

ในกำรเสนอนำยกเทศมนตรเีพื่อออกค ำสั่งแต่งตั้งฯ ให้ตรวจสอบและแก้ไขค ำสั่งเลื่อนเงินเดือน
ประจ ำปีไปพร้อมกนั (ตรวจจำกทะเบียนประวัติ) ตั้งแต่วันท่ีมีผลจนถึงปัจจุบัน โดยเปลี่ยนฐำนในกำรค ำนวณตำม
อันดับของวิทยฐำนะที่ได้รับใหม่ และได้รับกำรเลื่อนเงินเดือนในอัตรำร้อยละเท่ำเดิม

กรณีมีมติไม่เห็นชอบ 
ส ำนักงำน ก.ท.จ. จะแจ้งผลกำรพิจำรณำพรอ้มท้ังข้อสังเกตกำรประเมินมำยังเทศบำล              

เพื่อแจ้งผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐำนะทรำบ
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ขั้นที่ รายละเอียดการด าเนินงาน
6.2 วิทยฐำนะครูเช่ียวชำญและวิทยฐำนะครูเช่ียวชำญพิเศษ

กรณีมีมติว่ำเป็นผู้มีคุณสมบัติตำมที่ ก.ท. ก ำหนด 
ส ำนักงำน ก.ท.จ. จะส่งเอกสำรหลกัฐำนไปยังส ำนักงำน ก.ท. ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่ ก.ท.จ. มีมติ
กรณีมีมติว่ำเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรอืไม่ผ่ำนเกณฑ์ตำมที่ ก.ท. ก ำหนด 
ส ำนักงำน ก.ท.จ. จะแจ้งผลกำรพิจำรณำพรอ้มท้ังข้อสังเกตกำรประเมิน และเอกสำรหลักฐำน

ที่เกี่ยวข้องมำยังเทศบำล เพื่อแจ้งผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐำนะทรำบ

7 กำรด ำเนินกำรพิจำรณำของ ก.ท. ส ำหรับวิทยฐำนะครูเช่ียวชำญและวิทยฐำนะครเูชี่ยวชำญพิเศษ
ก.ท. จะแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลงำนทำงวิชำกำร จ ำนวน 3 คน ต่อผู้เสนอขอเลื่อนวิทยฐำนะ 

จ ำนวน 1 รำย
วิทยฐำนะครูเช่ียวชำญ 
ผลงำนทำงวิชำกำร ต้องได้คะแนนจำกกรรมกำรแต่ละคนไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 75
วิทยฐำนะครูเช่ียวชำญพิเศษ 
ผลงำนทำงวิชำกำร ต้องได้คะแนนจำกกรรมกำรแต่ละคนไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 80

กรณีมีมติให้ปรับปรุง (ผ่ำนเกณฑ์จำกคณะกรรมกำรฯ ไม่น้อยกว่ำ 2 ใน 3 คน) 
ให้ปรับปรุงตำมข้อสังเกตของกรรมกำรประเมินผลงำนวิชำกำรได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งแรก ภำยใน 6 เดือน 

และครั้งท่ี 2 ภำยใน 3 เดือน นับแต่วันท่ีส ำนักงำน ก.ท. แจ้งมติให้ทรำบ โดยเมื่อผู้ขอเลื่อนวิทยฐำนะปรบัปรุง
ผลงำนทำงวิชำกำรแล้ว ให้น ำส่งส ำนักงำน ก.ท. เสนอคณะกรรมกำรประเมินผลงำนทำงวิชำกำรชุดเดิมตรวจและ
ประเมินต่อไป

กรณีผู้ขอเลื่อนวิทยฐำนะไม่สง่ผลงำนทำงวิชำกำรที่ปรบัปรุงตำมข้อสังเกตภำยในระยะเวลำ ที่ก ำหนดหรือ
ส่งพ้นระยะเวลำที่ก ำหนด ให้ถือว่ำสละสิทธ์ิ

กรณีมีมติเห็นชอบ 
 วิทยฐำนะครูเชี่ยวชำญ 

ส ำนักงำน ก.ท. จะแจ้งมติมำยังส ำนักงำน ก.ท.จ. และแจ้งมำยังเทศบำล ให้เสนอนำยกเทศมนตรี    
ออกค ำสั่งแต่งตั้งให้เลื่อนวิทยฐำนะครูเช่ียวชำญ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ.4 อัตรำเงินเดือนเท่ำเดิม และ
ได้รับเงินวิทยฐำนะครูเช่ียวชำญ โดยก ำหนดวันท่ีมีผลกำรแต่งตั้งไดไ้มก่่อนวันที่ส ำนักงำน ก.ท. ได้รับค ำขอ                         
เลื่อนวิทยฐำนะ ผลกำรประเมินผลงำนท่ีเกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำท่ี และผลงำนทำงวิชำกำร พร้อมท้ังเอกสำร
หลักฐำนที่เกี่ยวข้องครบถ้วนสมบูรณ์

กรณีที่มีกำรปรับปรงุผลงำนทำงวิชำกำร ให้มีกำรแต่งตั้งได้ไม่กอ่นวันท่ีส ำนักงำน ก.ท. ได้รับผลงำน
ทำงวิชำกำรที่ปรับปรุงครบถ้วนสมบูรณ์ครัง้หลังสุด

ในกำรเสนอนำยกเทศมนตรเีพื่อออกค ำสั่งแต่งตั้งฯ ให้ตรวจสอบและแก้ไขค ำสั่งเลื่อนเงินเดือน
ประจ ำปีไปพร้อมกนั (ตรวจจำกทะเบียนประวัติ) ตั้งแต่วันท่ีมีผลจนถึงปัจจุบัน โดยเปลี่ยนฐำนในกำรค ำนวณตำม
อันดับของวิทยฐำนะที่ได้รับใหม่ และได้รับกำรเลื่อนเงินเดือนในอัตรำร้อยละเท่ำเดิม

 วิทยฐำนะครูเช่ียวชำญพิเศษ 
ส ำนักงำน ก.ท. จะน ำเสนอรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงมหำดไทย และนำยกเทศมนตรีน ำควำมกรำบ

บังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ แต่งตั้งให้เลื่อนวิทยฐำนะครูเช่ียวชำญพิเศษ

33
งานเลื่อนวิทยฐานะพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล 

(ระเบียบใหม่) (ต่อ)



ขั้นที่ รายละเอียดการด าเนินงาน
กรณีมีมติไม่เห็นชอบ 
ส ำนักงำน ก.ท. จะแจ้งมติพร้อมข้อสังเกตมำยังส ำนักงำน ก.ท.จ. เพื่อน ำเสนอ ก.ท.จ. แจ้งเทศบำลและ            

ผู้ขอเลื่อนวิทยฐำนะทรำบต่อไป

8 กำรด ำเนินกำรหลงัจำกออกค ำสั่งแต่งตั้งฯ
1) ให้รำยงำนผลกำรแตง่ตั้งให้ ก.ท.จ. และ ก.ท. ทรำบภำยใน 5 วันท ำกำรนับแต่วันออกค ำสั่ง
2) จัดส่งค ำสั่งให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง คือกองกำรศึกษำ กองคลัง ต้นสังกัด
3) บันทึกรำยกำรในทะเบียนประวัติและระบบบุคลำกรท้องถิ่น
4) ปรับอัตรำเงินเดือน เงินวิทยฐำนะในในระบบ laas

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข เกี่ยวกับ              
การประเมินผลงานพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล ต าแหน่งครู เพ่ือให้มี หรือเลื่อน             
วิทยฐานะสูงขึ้น ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2561

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ  บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำยชำนนท์  ธนุรเวท  นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร

34
งานเลื่อนวิทยฐานะพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล 

(ระเบียบใหม่) (ต่อ)
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การขอรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิ

ผู้ประสงค์ขอรับอัตรำเงินเดือนตำมคณุวุฒิยื่นควำมประสงค์แนบ
1. วุฒิกำรศึกษำ
2. ใบเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล
3. ตำรำงสอน (เฉพำะต ำแหน่งครู)

ตรวจสอบว่ำคุณวุฒิบันทึกในทะเบียนประวัติหรือไม่

จัดท ำบันทึกรำยงำน โดยผู้ขอรับเงินเพิ่ม ดังนี้
1. ตำมวุฒิก ำหนด รำยงำนว่ำจะได้รับเงินเดือนขั้นใด

ตรวจสอบว่ำ ก.พ./ก.ค.ศ. รับรองในทำงใด
ตรงตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งหรอืไม่

ยุติเรื่อง แจ้งผู้ยื่นทรำบ
แจ้งให้ขอบันทึก

บันทึก ไม่บันทึก

ไม่ตรง

ตรง

วุฒิที่บรรจุ วุฒิที่น ามาปรับ เงินเดือนที่ได้รับ เง่ือนไข

ปวช. ปวท./อนุปริญญำ/
ปวส. หรือปริญญำตรี

ไม่เกิน ปวส. บรรจุมำ 1 ปี

ปวท./
อนุปริญญำ

ปวส./ปริญญำตรี ไม่เกิน ปวส. บรรจุมำ 1 ปี

ปริญญำตรี ปริญญำโท ปริญญำโท บรรจุมำ 1 ปี

ปริญญำโท ปริญญำเอก ปริญญำเอก บรรจุมำ 2 ปี

2. รำยงำนว่ำจะสำมำรถปรบัเงินเดือนเมื่อใด โดยมีเง่ือนไข
- ไม่ก่อนวันส ำเร็จกำรศึกษำ
- ไม่ก่อนวันท่ี ก.พ., ก.ท., ก.ค.ศ. รับรองเป็นคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง
- ถ้ำลำศึกษำต่อ ไม่ก่อนวันท่ีรับรำยงำนตัวหลังส ำเร็จกำรศึกษำ
- เข้ำรับรำชกำรระหว่ำงทดลองงำน มีผลไม่ก่อนวันพ้นทดลองงำน
- ส ำเร็จหลังทดลองงำนโดยไม่ลำศึกษำต่อ มีผลไม่ก่อนวันได้รับปรญิญำ

ประกำศนียบัตร
หมำยเหตุ : ครูต้องสำขำเดียวกับปริญญำตร ีหรือตรงกับสำขำท่ีสอน เป็นประโยชน์             

ต่อกำรสอนที่ ก.ท. ก ำหนด
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ข้อระเบียบ 1. ประกาศ ก.ท.จ. เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 15) 
พ.ศ.2558
2. ประกาศ ก.ท.จ.สมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้พนักงานครู และบุคลากร                    
ทางการศึกษาเทศบาล สายงานการสอนได้รับอัตราเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ 
ก.ท. รับรอง (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2564

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำงณัฐธชิำ ณ บำงช้ำง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร
นำยปรินทร พรำมสุภำ นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร

การขอรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิ (ต่อ)

3. นำยกเทศมนตรีอนุมัติให้รับอัตรำเงินเดือนตำมคุณวุฒิ
- ออกค ำสั่งให้ได้รับอัตรำเงินเดือยตำมคุณวุฒิ

แจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ก.ท.จ., ก.ท., 
หน่วยงำนต้นสังกัด, กองคลัง 

พร้อมบันทึกในระบบ e-laas และ ระบบ LHR



งานขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ 

พนักงำนเทศบำลหรือพนักงำนครูเทศบำลทีเ่กษียณอำยุ หรือลำออกจำกรำชกำร มีสิทธ์ิได้รับบ ำเหน็จ/บ ำนำญ 
ยื่นควำมประสงค์ขอรับเงินบ ำเหน็จ หรือเงินบ ำนำญ
บ ำนำญมี 4 กรณี คือ

1. สูงอำยุ 60 ปี หรือ 50 ปีขึ้นไป
2. รับรำชกำรนำน 30 ปี หรือ 25 ปีขึ้นไป
3. เหตุทดแทน ยุบเลิกต ำแหน่ง
4. เหตุทุพพลภำพ

ต้องมีกำรค ำนวณบ ำนำญไม่น้อยกว่ำ 10 ปี กรณีเข้ำ 4 เหตุแต่ไม่ถึง 10 ปี รับบ ำเหน็จ กรณีไม่เข้ำ 4 เหตุ
ต้อง 10 ปีขึ้นไปรับบ ำเหน็จ

เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำบันทึกข้อควำมรำยละเอียดและเสนอนำยกเทศมนตรีพิจำรณำ 
โดยจัดท ำหนังสือส่งให้กองคลัง พิจำรณำตรวจสอบควำมถกูต้อง

รำยงำนจังหวัดสมุทรสงครำม เพื่อพิจำรณำออกค ำสั่ง
จ่ำยเงินบ ำเหน็จหรือบ ำนำญแลว้แต่กรณ ี

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นเพื่อพิจำรณำว่ำมีสิทธ์ิไดร้ับเงินบ ำเหน็จ หรือเงินบ ำนำญและจัดท ำ
เอกสำร ดังนี้

๑. แบบ บท.๑ - บท.4
๒. รวบรวมค ำสั่งบรรจุแต่งตั้ง
๓. ค ำสั่งให้โอนมำเป็นพนักงำนเทศบำล
๔. ทะเบียนประวัติพนักงำนเทศบำล
5. เอกสำรอื่นๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนช่ือ

กรณี ก่อน 1 ตุลำคม 2555 ได้เงินเพิ่ม ร้อยละ 25 ของเงินบ ำนำญ 

กรณีพนักงำนเทศบำล รำยงำนให้ ก.บ.ท. โอนเงิน
บ ำเหน็จหรือบ ำนำญ ให้เทศบำลเพิ่มเติม

กรณีพนักงำนครูเทศบำล 
๑) รำยงำนให้ ก.บ.ท. โอนเงินบ ำเหน็จหรือบ ำนำญใหเ้ทศบำล
เพิ่มเติม (เฉพำะกรณีที่ได้รับเงินเพิ่มรอ้ยละ ๒๕ ของเงินบ ำนำญ)
๒) รวบรวมข้อมูลเพื่อขอรับเงินงบประมำณเงินอุดหนุนจำกส ำนัก
งบประมำณ ในปีงบประมำณต่อไป

ข้อระเบียบ 1.พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำยปรินทร พรำมสุภำ  นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร
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งานขอรับบ าเหน็จตกทอด

ทำยำทของผู้รับบ ำนำญ/พนักงำนเทศบำล/ลูกจ้ำง 
รำยงำนกำรถึงแก่ควำมตำยของบุคลำกร

ตรวจสอบข้อมูลผู้รับบ ำนำญ/บุคลำกร ในฐำนข้อมูลบุคลำกร

จัดท ำแบบขอรับเงินบ ำเหน็จตกทอด (กรณีผู้รับบ ำนำญ บท.5 -บท.6) พนักงำนและลูกจ้ำงประจ ำ (บ.ท.1-บ.ท.6)
แบบขอรับเงินช่วยพิเศษ พร้อมรวบรวมเอกสำร จ ำนวน 4 ชุด ดังน้ี

1) เอกสำรผู้รับบ ำนำญ/พนักงำนและลูกจำ้งประจ ำ
- ส ำเนำใบมรณบัตร ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน/ส ำเนำทะเบียนบ้ำน
- ค ำสั่งรับเงินบ ำนำญ/เงินบ ำเหน็จด ำรงชีพ หรือทะเบียนประวัติ/ค ำสั่งเลื่อนเงินเดือนครั้งสุดท้ำย/หนังสือ

รำยงำนกำรพ้นจำกต ำแหน่ง ค ำสั่งบรรจุแต่งตั้ง แล้วแต่กรณี
2) เอกสำรของทำยำท

- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนของทำยำท ทุกคน
- ใบเปลี่ยนชื่อตัว ใบเปลี่ยนชื่อสกุล ทะเบียนสมรส ใบมรณบัตร

แจ้งนิติกร สอบสวนและบันทึกปำกค ำทำยำท (ปค.14) 

แจ้งกองคลัง ตรวจสอบกำรค ำนวณเงินบ ำเหน็จตกทอด
1) เงินบ ำเหน็จตกทอด ค ำนวณ 30 เท่ำของเงินบ ำนำญรำยเดือนและเงินช่วยค่ำครองชีพ 

หักเงินบ ำเหน็จด ำรงชีพท่ีเบิกไปแล้ว
2) เงินช่วยพิเศษ ค ำนวณ 3 เท่ำของเงินบ ำนำญรำยเดือน เงินช่วยค่ำครองชีพ และเงินเพิ่ม

ร้อยละ 25 ของเงินบ ำนำญ

จัดท ำหนังสือรำยงำนผู้บังคับบัญชำ เพื่อลงนำม
หนังสือรำยงำนจังหวัดสมุทรสงครำม เพื่อออกค ำสั่งจ่ำย

รวบรวมเอกสำรทั้งหมด จ ำนวน 2 ชุด ส่งให้จังหวัดสมุทรสงครำม
ตรวจสอบและออกค ำสั่งจ่ำย ต่อไป
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งานขอรับบ าเหน็จตกทอด (ต่อ)

เบิกจ่ำยเงินบ ำเหน็จตกทอดให้ทำยำท

จังหวัดสมุทรสงครำมแจ้งค ำสั่งจ่ำย รำยงำนขอเบิกงบประมำณ แบ่งเป็น
1) ข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่นต ำแหน่งครู เงินบ ำเหน็จตกทอด และ เงินช่วยพิเศษ ในส่วนเงินบ ำนำญรำยเดือน 

เงินช่วยค่ำครองชีพ เบิกจำกเงินอุดหนุน ส่วนเงินช่วยพิเศษ ในส่วนของเงินเพิ่มร้อยละ 25 เบิกจำก กบท.
2) ข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่นต ำแหน่งอ่ืน  เงินบ ำเหน็จตกทอด และ เงินช่วยพิเศษ ในส่วนเงินบ ำนำญรำยเดือน                    

เงินเพิ่มร้อยละ 25 ของเงินบ ำนำญ เบิกจำกเงิน กบท. ส่วนเงินช่วยพิเศษ ในส่วนของเงินช่วยเหลือกำรครองชีพผู้รับ
บ ำนำญ เบิกจำกงบประมำณของเทศบำล

ข้อระเบียบ 1 พรบ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ                  
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำยปรินทร พรำมสุภำ นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร



งานบ าเหน็จด ารงชีพ

ผู้รับบ ำนำญ
ยื่นควำมประสงค์ขอรับเงินบ ำเหน็จด ำรงชีพ

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบค ำขอและค ำสั่งจ่ำย
บ ำนำญ พร้อมจัดท ำบันทึกข้อควำม
รำยละเอียด โดยเบิกได้ ไม่เกิน ๘ เท่ำ 
ของเงินบ ำนำญ (ไม่รวมเงิน ชคบ. 
และเงินเพิ่มร้อยละ ๒๕) แต่ไม่เกิน 
๒๐๐,๐๐๐ บำท เสนอนำยกเทศมนตรี

รำยงำนจังหวัดสมุทรสงครำม             
เพื่อพิจำรณำออกค ำสั่งจ่ำยเงิน

บ ำเหน็จด ำรงชีพ

กรณีครั้งแรก ยื่นแบบและเอกสำร ดังนี้
๑. แบบ บท. ๑๖
๒. บัตรประจ ำตัวประชำชน
๓. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ฉบับเจ้ำบ้ำน)
เงื่อนไข : ยื่นพร้อมกำรขอรบับ ำนำญ
หรือยื่นได้ในช่วง วันท่ี ๑ ตุลำคม - ๓๑ 
ธันวำคม

จังหวัดสมุทรสงครำมแจ้งค ำสั่ง
จ่ำยเงินบ ำเหน็จด ำรงชีพ 
ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินฯ

กรณีอำยุ ๖๕ ปีบริบูรณ์ ยื่นแบบ
และเอกสำร ดังนี้
๑. แบบ บท. ๑๘
๒. บัตรประจ ำตัวประชำชน
๓. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ฉบับเจ้ำบ้ำน)
เงื่อนไข : ยื่นได้ตั้งแต่วันท่ีอำยุครบ ๖๕ ปี

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบค ำขอและค ำสั่ง  
จ่ำยบ ำนำญ/บ ำเหน็จด ำรงชีพ 
พร้อมจัดท ำบันทึกข้อควำมรำยละเอียด 
โดยเบิกได้ไม่เกิน ๑๕ เท่ำของเงิน
บ ำนำญ (ไม่รวมเงิน ชคบ. และเงินเพิ่ม
ร้อยละ ๒๕) แต่ไม่เกิน ๔๐๐,๐๐๐ บำท 
หักส่วนที่เบิกไปแล้ว  เสนอ
นำยกเทศมนตรีพิจำรณำและแจง้            
กองคลัง ลงนำมในแบบ บท.๑๘

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบค ำขอและค ำสั่งจ่ำย
บ ำนำญ/บ ำเหน็จด ำรงชีพ พร้อมจัดท ำ
บันทึกข้อควำมรำยละเอียด โดยเบิกได้ไม่
เกิน ๑๕ เท่ำ ของเงินบ ำนำญ (ไม่รวมเงิน 
ชคบ. และเงินเพิ่มร้อยละ ๒๕) แต่ไม่เกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บำท หักส่วนท่ีเบิกไปแล้ว  
เสนอนำยกเทศมนตรีพิจำรณำและแจ้ง            
กองคลัง ลงนำมในแบบ บท.๑๙

กรณีอำยุ ๗๐ ปีบริบูรณ์ ยื่นแบบและ
เอกสำร ดังนี้
๑. แบบ บท. ๑๙
๒. บัตรประจ ำตัวประชำชน
๓. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ฉบับเจ้ำบ้ำน)
เงื่อนไข : ยื่นได้ตั้งแต่วันท่ีอำยุครบ ๗๐ ปี

ข้อระเบียบ 1.พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
2.กฎกระทรวงมหาดไทย ก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ. ๒๕๔๘ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2563

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำยปรินทร พรำมสุภำ  นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร
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งานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น

ตรวจสอบประมำณรำยรบัตำมเทศบัญญตัิงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ไม่รวมเงินพันธบัตร เงินกู้ เงินที่มีผู้อุทิศให้ 
และเงินอุดหนุน และจัดส่งในอัตรำร้อยละ ๓

เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำบันทึกข้อควำมรำยละเอียด พร้อมแบบต่ำงๆ และเสนอนำยกเทศมนตรพีิจำรณำ โดยจัดท ำ
หนังสือส่งให้กองคลัง พิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้อง และลงนำมในแบบรำยชื่อผู้รับบ ำนำญที่น ำมำหักจ่ำย

รำยงำนจังหวัดสมุทรสงครำม เพื่อพิจำรณำออกหนังสือแจง้ส ำนักงำน กบท.ขอโอนเงินมำเพิ่มให้เทศบำล โดยแนบ
๑. ส ำเนำเทศบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย ในส่วนของประมำณกำรรำยรบั 
๒. บัญชีรำยชื่อเงินท่ีน ำมำหัก รำยเก่ำและรำยใหม่ พร้อมใบมรณะบัตรและค ำสั่งจ่ำย
๓. ส ำเนำหน้ำสมุดธนำคำรที่จะให้โอน
เงื่อนไข : ต้องด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยในเดือนธันวำคม

รวบรวมรำยกำรเงินท่ีน ำมำหักเงินสมทบและจดัท ำแบบแนบเอกสำร ดังนี้
รายเก่า 
๑. ต ำแหน่งอ่ืน เงินบ ำนำญ เงินเพิ่มร้อยละ ๒๕ ของเงินบ ำนำญ 
๒. ต ำแหน่งครู เงินเพิ่มร้อยละ ๒๕ ของเงินบ ำนำญ
รายใหม่ (กรณีมีคนตายให้แนบใบมรณบัตรไปด้วย)
๑. ต ำแหน่งอ่ืน เงินบ ำนำญ เงินเพิ่มร้อยละ ๒๕ ของเงินบ ำนำญ เงินบ ำเหน็จตกทอด  เงินบ ำเหน็จด ำรงชีพ และ               
เงินช่วยพิเศษ ๓ เท่ำของเงินบ ำนำญและเงินเพิ่มร้อยละ ๒๕ ของเงินบ ำนำญ
๒. ต ำแหน่งครู เงินเพิ่มร้อยละ ๒๕ ของเงินบ ำนำญ และเงินช่วยพิเศษ ๓ เท่ำของเงินเพิ่มร้อยละ ๒๕ ของเงินบ ำนำญ

ส ำนักงำน ก.บ.ท. โอนเงินบ ำเหน็จหรือบ ำนำญ ให้เทศบำลเพิ่มเติม เป็นรำยงวด  ด ำเนินกำร
๑) เบิกจ่ำยเงินบ ำเหน็จบ ำนำญให้ผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญตำมสิทธิฯ ๒) กรณีมีรำยจ่ำยที่เกิดขึ้นใหม่ ให้รำยงำนขอโอนเพิ่ม
๓) กรณีมีผู้รับบ ำนำญหมดสิทธิ ให้รำยงำน กบท.หยุดจ่ำย  ๔) เมื่อสิ้นปีงบประมำณมีเงินท่ี กบท.โอนเพิ่มเหลือจ่ำยให้เบิกคนื
ส ำนักงำน กบท. และรำยงำนผ่ำนจังหวัดสมุทรสงครำม

ข้อระเบียบ 1.พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2556
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 
๓. หนังสือซักซ้อมส านักงาน กบท. 

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำยปรนิทร พรำมสุภำ  นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร
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งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

ขั้นตอน รายละเอียด
1. ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์

ข้ำรำชกำรและพนักงำนสว่นท้องถิ่น
1) เริ่มขอพระรำชทำนฯ จะต้องรับรำชกำรมำแลว้ไม่น้อยกว่ำ 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่

วันท่ีบรรจุ จนถึงวันท่ี 29 พฤษภำคม ของปีท่ีขอพระรำชทำน
2) ตรวจสอบผลกำรปฏิบัติรำชกำรในรอบ 5 ปีท่ีผ่ำนมำ ถ้ำได้ผล ระดับพอใช้ หรือ 

ต้องปรับปรุง ให้ระบุในช่องหมำยเหตุของผู้ขอพระรำชทำนฯ หำกมีผลกำรประเมินไม่ต่ ำกว่ำ 
“ระดับดี” ให้ระบุว่ำ “ผลกำรประเมินผำ่นเกณฑ์”

3) ผู้ที่ถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำผิดวินัย หรืออยู่ระหว่ำงด ำเนินคดีอำญำ ให้ระบุในช่อง
หมำยเหตุ
ผู้บริหำรท้องถิ่นและสมำชิกสภำท้องถิ่น

1) เริ่มขอพระรำชทำนฯ ต้องด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งหรือหลำยต ำแหน่งต่อเนื่อง
ไม่น้อยกว่ำ ๓ ปี หำกไม่ต่อเนื่องจะต้องด ำรงต ำแหน่งรวมกันไม่น้อยกว่ำ ๕ ปี และให้ขอเริ่มต้น
ในช้ันตรำที่ก ำหนดตำมหลักเกณฑ์ ไม่สำมำรถขอข้ำมชั้นตรำได้

2) ขอพระรำชทำนฯ ช้ันตรำที่สูงข้ึน
- ต้องด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง หรือหลำยต ำแหน่งต่อเนื่อง ไม่น้อยกว่ำ ๓ ปี
- ต้องด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง หรือหลำยต ำแหน่งไม่ต่อเนื่อง รวมกันไม่น้อย

กว่ำ ๕ ปี
3) ให้กรอกต ำแหน่งปัจจุบัน และระยะเวลำด ำรงต ำแหนง่ในบรรทัดแรกของช่อง

ประวัติกำรด ำรงต ำแหนง่ แล้วจึงกรอกต ำแหน่งและระยะเวลำที่เคยด ำรงต ำแหน่งก่อนหน้ำนี้ 
ในบรรทัดถัดไป

4) กรณีต ำแหน่งผู้บริหำรหรือสมำชิกสภำของเทศบำล ให้กรอกด้วยว่ำด ำรงต ำแหน่ง
ของเทศบำลต ำบล หรือเทศบำลเมือง หรือเทศบำลนคร เนื่องจำกแต่ละประเภทมีหลักเกณฑ์
ในกำรขอพระรำชทำนฯ ต่ำงกัน

5) กรณีที่ได้รบัพระรำชทำนฯ หลำยช้ันตรำให้ระบุช้ันตรำเครื่องรำชฯ ที่ได้รับแล้วที่สูงสุด
เพียงช้ันเดียว
ลูกจ้ำงประจ ำ

1) เริ่มขอพระรำชทำนฯ จะต้องปฏิบัติงำนมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๘ ปีบริบูรณ์
2) ต้องเป็นลูกจ้ำงประจ ำหมวดฝีมือ/ฝีมือพิเศษระดับต้น/ฝีมอืพิเศษระดับกลำง            

และหมวดอื่นๆ ที่มีช่ือเหมือนต ำแหน่งของข้ำรำชกำรเท่ำนั้น (คนงำน/ภำรโรง ขอไม่ได้)
3) ขอพระรำชทำนฯ ช้ันที่สูงขึ้น จะต้องได้รับเครื่องรำชฯ ช้ันก่อนหน้ำมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๕ ปี
4) ในช่องวันที่เริ่มบรรจุ ให้กรอกวันที่มีค ำสั่งให้ปฏิบัติงำนไมใช่วันที่มีกำรเปลี่ยนต ำแหน่ง
5) ตรวจผลกำรปฏิบัตงิำนในรอบ ๕ ปีท่ีผ่ำนมำ ถ้ำได้ผลระดับพอใช้ หรือ ต้องปรับปรุง

ให้ระบุในช่องหมำยเหตุของผู้ขอพระรำชทำนฯ หำกมีผลกำรประเมิน ไม่ต่ ำกว่ำ “ระดับดี”              
ให้ระบุว่ำ “ผลกำรประเมินผ่ำนเกณฑ์”

๖) ผู้ขอพระรำชทำนฯ ที่ถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำผดิวินัย หรืออยู่ระหว่ำงด ำเนินคดีอำญำ 
ให้ระบุในช่องหมำยเหตุ

42



งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา (ต่อ)

ขั้นตอน รายละเอียด
2. ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้ขอพระราชทาน
เหรียญจักรพรรดิมาลา

กำรเสนอขอพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำต้องรับรำชกำรมำด้วยควำมเรยีบรอ้ย
เป็นเวลำไม่น้อยกว่ำ ๒๕ ปี ซึ่งจะต้องพิจำรณำคุณสมบัตขิองผู้เสนอขอพระรำชทำนเหรียญ
จักรพรรดิมำลำ ดังนี้

๑) กรณีกระท ำผิดทำงวินัยแต่ไดร้ับกำรล้ำงมลทินตำมพระรำชบัญญัติล้ำงมลทินฯ 
ข้ำรำชกำรหรือพนักงำนสว่นท้องถิ่นผู้นั้นจึงยังมีควำมผิด เพียงแต่ให้ถือว่ำบุคคลนั้นมิได้เคยถูก
ลงโทษมำก่อน เมื่อยังมีควำมผิดติดอยู่จึงถือไม่ได้ว่ำเป็นบุคคลที่ไดร้ับรำชกำรมำด้วยควำม
เรียบร้อย 

2) กรณีข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นอยู่ระหว่ำงถูกตั้งกรรมกำรสอบวินัยจะต้อง
ผ่ำนขั้นตอนกำรสืบสวนแล้วว่ำมีมูลควำมผิด แม้จะยังไม่ได้ยุติว่ำได้กระท ำควำมผิดจรงิแต่ก็ยัง
ไม่เป็นท่ีประจักษ์ว่ำเป็นผู้รับรำชกำรมำด้วยควำมเรยีบรอ้ย จึงยังไม่มีคุณสมบัติที่เสนอขอ
พระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำสมควรให้ชะลอไว้ก่อน เพื่อพิจำรณำเมื่อผลกำรสอบสวน
วินัยยุติแล้วว่ำมิได้กระท ำควำมผิด ซึ่งมิได้เป็นกำรตัดสิทธ์ิในกำรเสนอขอพระรำชทำนเหรียญ
จักรพรรดิมำลำแต่อย่ำงใด

3) กรณีข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นถูกสอบสวนวินัยแล้ว แต่ได้รับกำรงดโทษ
ทำงวินัยโดยให้ว่ำกล่ำวตักเตือนเป็นลำยลักษณ์อักษร ย่อมไม่อำจถือได้ว่ำข้ำรำชกำรหรอื
พนักงำนส่วนท้องถิ่นผู้นั้นรับรำชกำรมำด้วยควำมเรยีบร้อย และไม่อยู่ในเกณฑ์เสนอขอ
พระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำแต่อย่ำงใด

4. จัดท าเอกสาร
ประกอบการเสนอขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

แบบค ำขอและข้อมูลที่ใช้ประกอบกำรขอพระรำชทำนฯ ประจ ำปี 
- ข้ำรำชกำรหรือพนักงำนสว่นท้องถิ่น ใช้แบบ ขร.๔
- ผู้บริหำรท้องถิ่น และสมำชิกสภำท้องถิ่น ใช้แบบ ทถ.๓
- ลูกจ้ำงประจ ำ สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้แบบ ลจ.๓
- บัญชีสรุปช้ันตรำ
- แบบเสนอขอพระรำชทำนและรับรองคุณสมบัตบิุคคลฯ แบบ คส.2
- แบบตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติฯ
- บัญชีผลกำรประเมินย้อนหลัง 5 ปี
- ส ำเนำทะเบียนประวัติ
- ประวัติส ำหรับกำรเสนอขอพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำ

5. จัดท าหนังสือส่งไปยังจังหวัดเพ่ือรวบรวมและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอพระราชทานฯ 
6. ตรวจสอบรายชื่อผู้ที่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ

7. จัดท าหนังสือแจ้งผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ ทราบ

ข้อระเบียบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชดิชยูิ่ง
ช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำงสำวจันทนี รำชสิงห์ นักจัดกำรงำนท่ัวไปปฏิบัติกำร
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44
การพัฒนาบุคลากรประจ าปี

รวบรวมข้อมูล นโยบำย และเป้ำหมำย
ของเทศบำล และคณะผู้บริหำร 

ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลและจัดท ำแบบส ำรวจ                   
หำควำมจ ำเป็นและควำมต้องกำรในกำรฝ กอบรม
ของบุคลำกรในสังกัดเทศบำลเมืองสมุทรสงครำม

ส่งแบบสอบถำมส ำรวจหำควำมจ ำเป็นและ
ควำมต้องกำรในกำรฝ กอบรมของบุคลำกรในสังกัดเทศบำล

เมืองสมุทรสงครำม ให้แต่ละหน่วยงำนด ำเนินกำร
ตอบแบบสอบถำม

รวมรวมแบบสอบถำม วิเครำะห์ผล
จำกแบบสอบถำม และรำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบ 

ตรวจสอบแผนพัฒนำบุคลำกร 3 ปี แผนอัตรำก ำลัง 3 ปี 
และแผนพัฒนำท้องถิ่น 3 ปี เพื่อเป็นข้อมูลประกอบ

กำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี  

จัดท ำร่ำงแผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี เสนอผู้บังคับบัญชำ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ ซึ่งแผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี 
อย่ำงน้อยต้องประกอบไปด้วย 

1. หลักกำรและเหตุผล
2. เป้ำหมำยกำรพัฒนำ
3. หลักสูตรกำรพัฒนำ
4. วิธีกำรพัฒนำและระยะเวลำด ำเนินกำรพัฒนำ
5. งบประมำณในกำรด ำเนินกำรพัฒนำ
6. กำรติดตำมและประเมิน 

เมื่อผู้บังคับบัญชำให้ควำมเห็นชอบแล้ว 
จึงด ำเนินกำรประกำศใช้แผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี

เผยแพร่บนเว็บไซต์เทศบำล หรือช่องอื่น
ตำมทีเ่ห็นสมควร  

ด ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกรตำมแผน

ข้อระเบียบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลของเทศบาล และที่แก้ไขเพ่ิมเติม

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำยปรินทร พรำมสุภำ  นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร



45
การลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง

จัดท ำสมุดคุมวันลำประจ ำปี และตรวจสอบข้อมูลกำรลำสะสมตำมประเภท
1. พนักงำน/ลูกจ้ำงประจ ำ รับรำชกำรน้อยกว่ำ 10 ปี สะสมปีละไม่เกิน 10 วัน และวันลำพักผ่อน 
ประจ ำปี 10 วัน กรณีรับรำชกำรเกิน 10 ปี มีวันลำพักผ่อนสะสมได้ไม่เกิน 20 วัน
2. พนักงำนจ้ำง ปีละ 10 วัน

บุคลำกรประสงค์จะขอลำยืน่ใบลำตำมแบบท่ีก ำหนด
1. ตรวจสอบว่ำยื่นใบลำแบบถูกต้องหรือไม่
2. กรอกข้อมูลครบถ้วนหรือไม่ กรณีลำป่วยเกิน 3 วัน แนบใบรับรองแพทย์หรือไม่

ลงทะเบียนรับใบลำ

- ลงสมุดคุมวันลำโดยแบ่งตำมประเภท
- ลงรำยกำรสถิติกำรลำในใบลำ

ส่งคืนให้หน่วยงำนต้นสังกัดพิจำรณำอนุญำต
ตำมอ ำนำจกำรให้ลำ

ข้อระเบียบ ประกาศ ก.ท.จ.สมุทรสงคราม เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานเทศบาล (เพ่ิมเติม) ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำงสำวจุฑำมำศ แสงเผือก ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร

อนุญำต

ไม่อนุญำต

- ตรวจสอบว่ำผู้อนุญำตมีอ ำนำจถกูต้องหรือไม่
- ลงนำมครบถ้วนแล้วหรือไม่

รวบรวมใบลำ

เมื่อครบเดือนแจ้งสถิติกำรลำให้หน่วยงำนทรำบ
- กรณีพนักงำนจ้ำงทั่วไปลำเกิน แจ้งหน่วยงำนหัก
ค่ำตอบแทน โดยก ำหนด
 จ้ำงไม่เกิน 6 เดือน ลำได้ 4 วันท ำกำร
 จ้ำงไม่เกิน 6 เดือน ลำได้ 6 วันท ำกำร
 จ้ำงไม่เกิน 9 เดือน ลำได้ 8 วันท ำกำร
 จ้ำงไม่เกิน 1 ปี     ลำได้ 15 วันท ำกำร
(เดือนเมษำยน/ตุลำคม)

- กรณีพนักงำน/ลูกจ้ำงประจ ำ/พนักงำนจ้ำงภำรกจิ 
สรุปสถิติกำรลำเพื่อใช้ประกอบเลื่อนขัน้เงินเดือน

คืนผูย้ื่นไปด ำเนินกำรใหม่

ไม่ถูกต้องถูกต้อง

แจ้งผู้ขอลำทรำบและยกเลิก
รำยกำรในสมุดคุมกำรลำ



งานจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี

รวบรวมข้อมูลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณในปีท่ีผ่ำนมำยอ้นหลัง 2 ปี ในช่วงเดือนพฤษภำคม

ตรวจสอบแผนพัฒนำท้องถิ่น เพื่อพิจำรณำน ำโครงกำรมำจดัท ำงบประมำณ 
โดยประสำนกับงำนท่ีเกี่ยวข้อง

จัดท ำค ำช้ีแจงงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ตำมงบประมำณที่ขอตั้ง 
และแจ้งงำนท่ีเกี่ยวข้องตรวจสอบควำมถูกต้อง

จัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี โดยจัดท ำแบบท่ีกองยุทธศำสตร์และงบประมำณ ก ำหนด ดังนี้
๑. แบบสรุปค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี พ.ศ. ..........(แบบ งป.๑)
๒. แบบค ำของบประมำณรำยจำ่ยเพื่อประกอบกำรพิจำรณำตัง้งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. ................ (แบบ งป.๒) 
๓. แบบค ำของบประมำณรำยจำ่ย (กรณีโครงกำร) เพื่อประกอบกำรพิจำรณำตั้งงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ................ (แบบ งป.๓) 
๔. แบบรำยงำนขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำย เงินเดือนพนักงำนและเงินช่วยต่ำงๆ (แบบ ๔)   
๕. แบบรำยงำนขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำย ค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและเงินช่วยต่ำงๆ (แบบ ๕)   
๖. แบบรำยงำนขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำย ค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและทั่วไป (แบบ ๖)   
๗. แบบค ำขอตั้งงบประมำณ (เพิ่ม/ลด) ตำมแผนงำน  (แบบ ๗)   
๘. แบบรำยงำนขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำย เพื่อกำรลงทุน (แบบ ๘) ตรวจสอบว่ำตั้งตำมรำคำมำตรฐำน
ครุภัณฑ์/รำคำท้องถิ่น

จัดส่งแบบค ำของบประมำณพร้อมเอกสำรที่เกี่ยวข้องให้กองยุทธศำสตร์และงบประมำณ ในช่วงเดือนมิถุนำยน

ร่วมประชุมช้ีแจงกำรตั้งงบประมำณรำยจำ่ยกับเจ้ำหน้ำท่ีงบประมำณและคณะผู้บริหำร โดยแบ่งเป็น ดังนี้
๑) เห็นด้วยตำมที่เสนอขอตั้งงบประมำณ
๒) ไม่เห็นด้วย ด ำเนินกำรปรับแก้ไขตำมที่เจ้ำหน้ำท่ีงบประมำณ/ผู้บริหำรก ำหนด

ตรวจสอบควำมถูกต้องของร่ำงเทศบัญญตัิงบประมำณรำยจ่ำยที่กองยุทธศำสตร์และงบประมำณ จัดท ำ
๑) ถูกต้อง  น ำมำเตรียมร่ำงแผนด ำเนินงำน/แผนกำรใช้จ่ำยเงิน/แผนกำรจัดหำพัสดุ   
๒) ไม่ถูกต้อง ให้แจ้งแก้ไขรำยละเอียดให้ถูกต้องครบถ้วน

ข้อระเบียบ 1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๓
2) รูปแบบการจ าแนกประเภทรายรับ-รายจ่าย งบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำงสำวจันทนี รำชสิงห์  นักจัดกำรงำนท่ัวไปปฏิบัติกำร
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งานจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (กรณีเงินอุดหนุนท่ัวไป)

ส ำรวจข้อมูล สิทธิและสวัสดิกำรจำกสถำนศกึษำและ ศพด. ในช่วงเดือนตุลำคม 
ในรำยกำรเงินกำรศกึษำบุตร/ค่ำเช่ำบ้ำน โดยขอส ำเนำเช่ำบ้ำน/เช่ำซื้อบ้ำน 1 ชุด

รวบรวมข้อมูล ประกอบกำรจัดท ำค ำของบประมำณ ดังนี้
1) ค ำสั่งแต่งตั้งให้มวีิทยฐำนะที่สูงข้ึนในปีท่ีผ่ำนมำ 2) ค ำสั่งเลื่อนเงินเดือน 
3) ค ำสั่งบ ำเหน็จบ ำนำญ 4) รำยงำนกำรเบิกจ่ำยเงิน

ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยละเอยีดกำรเบิกจ่ำย ในช่วงเดือนพฤศจิกำยน

จัดท ำแบบขอตั้งงบประมำณรำยจำ่ย  ดังนี้
1) เงินสวัสดิกำรค่ำเช่ำบ้ำน ตำมที่จ่ำยจริง พร้อมแนบส ำเนำสัญญำเช่ำช้ือ/เช่ำบ้ำน แล้วแต่กรณี
2) เงินสวัสดิกำรค่ำช่วยเหลือกำรศึกษำบุตร ตำมจ ำนวนผู้มีสิทธิ โดยก ำหนดในระดับช้ันในปีงบประมำณ  
อัตรำเบิกสูงสุด
3) เงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน ขั้นพื้นฐำน ตั้งเบิกจำกเงินเดือนทุกต ำแหน่ง โดยต ำแหน่งที่มีผู้ครอง           
เพิ่มร้อยละ ๖ (กรณีครู/ลูกจ้ำงประจ ำ) ร้อยละ ๔ (กรณีพนักงำนจ้ำง) กรณีต ำแหน่งว่ำงตั้งค่ำขั้นต่ ำ และ
กรณีมีผู้เกษียณไม่ตอ้งตั้งงบประมำณ (ให้ตรวจสอบตำมหนังสือซักซ้อมแต่ละปี)
4) เงินตกเบิกวิทยฐำนะ เบิกจำกเงินวิทยฐำนะปัจจุบัน หักเงินที่ได้รับไปแล้ว เป็นรำยวัน
5) เงินเดือนค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน ศพด. ตั้งเบิกจำกเงินเดือนทุกต ำแหน่ง โดยต ำแหน่งที่มีผู้ครอง 
เพิ่มร้อยละ ๖ (กรณีครู/ลูกจ้ำงประจ ำ) ร้อยละ ๔ (กรณีพนักงำนจ้ำง) กรณีต ำแหน่งว่ำงตั้งค่ำขั้นต่ ำ
6) เงินบ ำเหน็จบ ำนำญ ตั้งเบิกจำกเงินบ ำนำญที่จ่ำยและผู้ที่จะเกษียณในปีงบประมำณนั้น
หมายเหตุ : ให้บันทึกข้อมูลในไฟล์ Excel ที่ใส่สูตรกำรค ำนวณไว้แล้ว (ตำมแบบท่ีส ำนักงบประมำณส่งให้

ในแต่ละปี)

จัดส่งแบบค ำของบประมำณพรอ้มเอกสำรที่เกี่ยวข้องให้กองยุทธศำสตรแ์ละงบประมำณ  
ในช่วงเดือนธันวำคม

ข้อระเบียบ หนังสือกระทรวงมหาดไทย เรื่อง แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี...ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
กรณีเป็นหน่วยงานรับงบประมาณตรง 

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำงสำวจันทนี รำชสิงห์  นักจัดกำรงำนท่ัวไปปฏิบัติกำร
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งานปรับปรุงและทบทวนภารกิจของเทศบาล

แต่งตั้งคณะท ำงำนพิจำรณำทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกภำรกิจ หรือเทศบัญญัติ

จัดประชุมคณะท ำงำน

แจ้งหน่วยงำนด ำเนินกำร ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกภำรกิจ หรือเทศบัญญัติ

จัดท ำรำยงำนกำรประชุมเสนอผู้บริหำรเพื่อพิจำรณำ

จัดท ำบันทึกแจ้งประชำสัมพันธ์ผลกำรทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกภำรกิจ หรือเทศบัญญัติ

เผยแพร่ข้อมูลทำงเว็บไซต์เทศบำลเมืองสมุทรสงครำม

ข้อระเบียบ 1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2545
2) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง             
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2562 
3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548
4) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0895.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำงสำวจันทนี รำชสิงห์ นักจัดกำรงำนท่ัวไปปฏิบัติกำร

แจ้งหน่วยงำนตรวจสอบภำรกิจท่ีจะปรบัปรุง
1. ลดขั้นตอนกำรท ำงำน
2. ยกเลิกภำรกิจ
3. ทบทวนเทศบัญญัติในควำมรับผิดชอบ

รวบรวมข้อคิดเห็นจำกหน่วยงำน และจัดท ำหมวดหมู่เสนอคณะท ำงำน

ติดตำมผลกำรปรับปรงุ
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งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 

น ำแบบเปิดเผยข้อมูลตำมเกณฑ์กำรประเมิน ITAS ในปีท่ีผ่ำนมำ
เป็นกรอบในกำรมอบหมำยหน้ำที่ควำมรบัผิดชอบให้หน่วยงำน

ตรวจสอบกำรเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซตเ์ทศบำลเมืองสมุทรสงครำม แบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้
๑) ครบถ้วน/ถูกต้อง  
๒) ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง (แจ้งหน่วยงำนปรับปรุง เพิ่มเติม และจัดท ำในห้วงเวลำที่ก ำหนด)

เมื่อเกณฑ์กำรประเมินในปีปัจจบุันออก 
๑) ศึกษำควำมแตกต่ำงของเกณฑ์กำรประเมินและตรวจสอบกำรเผยแพร่ข้อมลูในเว็บไซต์
๒) รำยงำนผู้บริหำรทรำบและแจง้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องด ำเนินกำร
๓) แจ้งปฏิทินกำรด ำเนินงำนให้หน่วยงำนทรำบ

เก็บรวบรวมข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภำยนอกจำกหน่วยงำนต่ำงๆ เป็นรำยเดือนโดยแบ่งเป็นผู้รับบริกำร
เป็น 3 งำน คือ งำนหลัก งำนสนับสนุน และกำรจัดซื้อจัดจำ้ง ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด

ประชำสัมพันธ์และติดตำมกำรตอบแบบวัดควำมรับรูข้องบุคลำกรภำยในและบุคคลภำยในนอกให้ได้
อย่ำงน้อยร้อยละ ๑๐ ของผู้มีส่วนได้ส่วยเสีย

จัดประชุมหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องร่วมกับคณะผู้บริหำร เพื่อติดตำมกำรเผยแพร่ข้อมูลทำงเว็บไซต์             
ก่อนเสนอนำยกเทศมนตรีรบัรองข้อมูล

น ำเข้ำข้อมูลในระบบ ITAS และเสนอผู้บริหำรรับรองข้อมูล ตำมก ำหนดระยะเวลำ ได้แก่
๑) ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภำยใน = ผู้ที่ปฏิบัติงำนในหน่วยงำนมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๑ ปี
๒) ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภำยนอก = ผู้ที่มำติดต่อรำชกำรของหน่วยงำนในปีงบประมำณที่ประเมิน
๓) กำรเปิดเผยข้อมูลสำธำรณะ ตำมเกณฑ์กำรประเมิน O1-O43

ติดตำมผลกำรประเมินและน ำผลกำรประเมินมำจัดท ำรำยงำนกำรวิเครำะห์ประจ ำปี เพื่อพัฒนำให้มี
ประสิทธิภำพสูงขึ้นต่อไป

ข้อระเบียบ คู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานขององค์กรภาครัฐ
ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำท่ี

นำยชำนนท์ ธนุรเวท นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร
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งานรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
- ร้องเรียนด้วยตนเอง
- ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์เทศบำลเมืองสมุทรสงครำม
- ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ 034-766417
- ร้องเรียนทำง Facebook เทศบำลเมืองสมุทรสงครำม
- ร้องเรียนทำง E-mail

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
1) กรณีเป็นกำรขอข้อมลูข่ำวสำร ประสำนหน่วยงำนผู้ครอบครองเอกสำร เจ้ำหน้ำท่ีที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้

ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที
2) ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เป็นกำรร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภำพกำรให้บรกิำรของหน่วยงำน จัดท ำบันทึก

ข้อควำมเสนอไปยังผู้บริหำรเพื่อสั่งกำรหน่วยงำนทีเ่กี่ยวข้องแก้ไขปรบัปรุง
3) ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบของเทศบำลฯ ด ำเนินกำรประสำนหน่วยงำนที่

เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดควำมรวดเร็วและถูกต้องในกำรแกไ้ขปัญหำต่อไป
4) ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงำน ให้เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกข้อควำมเพื่อเสนอผู้บรหิำรพิจำรณำ

สั่งกำรไปยังหน่วยงำนที่รับผิดชอบเพื่อด ำเนินกำรตรวจสอบและแจ้งผู้รอ้งเรียนทรำบตอ่ไป

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสมุทรสงครำม
(15 วัน)

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/รอ้งทุกข์ทรำบ ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกขท์รำบ

สิ้นสุดกำรด ำเนินกำร
รำยงำนผลให้ผู้บริหำรทรำบ

ข้อระเบียบ ประกาศเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม เรื่อง มาตรการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำยชำนนท์ ธนุรเวท นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร
นำงสำวจันทนี รำชสิงห์ นักจัดกำรงำนท่ัวไปปฏิบัติกำร

เจ้ำหน้ำท่ี : ตรวจสอบประเภทของข้อร้องเรียน
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การเบิกเงินประกันสังคม

จัดท ำข้อมูลพนักงำนจ้ำงที่อยู่ในระบบประกันสังคม มีเข้ำใหม่/ลำออก แจ้งภำยใน 15 วัน

ก่อนสิ้นเดือน 3 วันท ำกำร 
กองคลังจ่ำยเงินเดือนให้บุคลำกร

กรอกข้อมูลอัตรำคำ่จ้ำงและอตัรำเงินประกันสงัคม            
ในระบบประกันสังคม

ตรวจสอบยอดเงินประกันสังคมในระบบ                          
และยอดที่หักเงินไว้

ตรวจสอบว่ำผิดพลำดตรงส่วนใด
ไม่ตรง

จัดท ำรำยงำนขอเบิก แบ่งเป็น
1. เงินสมทบส่วนของลูกจ้ำงที่หักไว้
2. เงินสมทบส่วนของนำยจ้ำง

พร้อมแบบเสนอกำรน ำสง่ แนบเอกสำรน ำส่ง 3 ชุด

ผู้บริหำรอนุมัติ

จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินประกันสังคมใน e-laas โดยแบ่งเป็น
1. แผนงำนงบกลำง งำนงบกลำง ประเภทเงินประกันสังคม
2. เงินรับฝำก เงินประกันสังคม โดยชื่อผู้รับเงิน คือ 

“เงินกองทุนประกันสังคม บัญชีท่ี 1” เพื่อใช้ส่งเงินกองทุน        
เงินทดแทน
หมำยเหตุ : เลือกไม่คิดภำษีมูลค่ำเพิ่ม และไม่หักภำษี ณ ที่จ่ำย

ข้อระเบียบ 1. ประกาศ ก.ท.จ. เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 15) 
พ.ศ.2558
2. ประกาศ ก.ท.จ.สมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้พนักงานครู และบุคลากร                    
ทางการศึกษาเทศบาล สายงานการสอนได้รับอัตราเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ 
ก.ท. รับรอง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2564

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำงสำวจุฑำมำศ แสงเผือก ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร

- ลงคุมงบประมำณในทะเบียนงบประมำณ
- ลงรำยกำรเงินค่ำจ้ำงในฐำนข้อมูลค่ำจ้ำง เพื่อใช้ประกอบ 
กำรจ่ำยเงินกองทุนเงินทดแทน

ตรง

ขอรับข้อมูลกำรจ่ำยค่ำจ้ำงจำกกองคลัง

แจ้งหน่วยงำนแก้ไข เช่น ให้ช ำระเงิน
สมทบลูกจ้ำง เป็นต้น



52
งานเบิกเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน

ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดสมุทรสงครำม 
แจ้งให้ส่งเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน ประจ ำปี ตำมแบบ ก.ท.26

จัดท ำหนังสือรำยงำนขอเบิกเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 

จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินสมทบกองทุน โดยเบิกจ่ำยจำกแผนงำนงบกลำง 
งำนงบกลำง ประเภทเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 

ส ำหรับช่ือผู้รับเงินระบุช่ือ “กองทุนเงินทดแทน บัญชี  1”

จัดท ำรำยงำนเงินค่ำจ้ำงของลูกจ้ำงในแต่ละปีเป็นรำยเดือน

เดือนมกรำคมของปีถัดไป 
จัดท ำหนังสือแจ้งกองคลังตรวจสอบยอดเงินค่ำจ้ำง

รำยงำนค่ำจ้ำง (ก.ท.20) ให้ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดสมุทรสงครำม
ภำยในเดือนกุมภำพันธ์ หรือรำยงำนในระบบ e-wage ภำยในเดือน

กุมภำพันธ์ (ค่ำจ้ำงท่ีน ำมำค ำนวณไม่เกนิคนละ 240,000 บำทต่อป)ี

ค่ำจ้ำงท่ีจ่ำยสูงกว่ำค่ำจ้ำงประมำณกำร เบิกจ่ำยเงินสมทบและส่งเพิ่ม
แต่ถ้ำค่ำจ้ำงท่ีจ่ำยต่ ำกว่ำคำ่จ้ำงที่ประมำณกำร ให้ขอคืนเงินจำก

ส ำนักงำนประกันสังคม

ข้อระเบียบ 1. พรบ.เงินทดแทน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2561
2. ประกาศ ก.ท.จ.สมุทรสงคราม เรื่องสิทธิประโยชน์ของพนักงานจ้าง (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2554

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำยปรินทร พรำมสุภำ นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร



ข้อระเบียบ 1. ประกาศ ก.ท.จ.สมุทรสงคราม เรื่องการให้ออกจากราชการ
2. ประกาศ ก.ท.จ.สมุทรสงคราม เรื่องสิทธิประโยชน์ของพนักงานจ้าง (ฉบับที2่) พ.ศ.2554

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำงณัฐธชิำ ณ บำงช้ำง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร
นำยชำนนท์ ธนุรเวท นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร

53
งานให้บุคลากรลาออกจากราชการ

พนักงำนจ้ำงที่ประสงค์จะลำออกจำกรำชกำร ยื่นใบขอลำออกจำกรำชกำร 
ตำมแบบ ลก.3

ตรวจสอบว่ำใบลำออกและข้อมูลของผู้ขอลำออกจำกรำชกำร ดังนี้
1) กรอกข้อมูลในใบลำออกครบถ้วนหรือไม่
2) ยื่นใบลำออกล่วงหน้ำครบ 30 วันหรือไม่ กรณียื่นไม่ครบ ต้องใหน้ำยก 

เทศมนตรีลงนำมว่ำ “อนุญำตให้ยื่นใบลำออกล่วงหน้ำน้อยกว่ำ 30 วันได้
3) อยู่ระหว่ำงกำรด ำเนินกำรทำงวินัยหรือถูกด ำเนินกำรทำงคดีอำญำหรือไม่
4) มีหนี้สินกับทำงรำชกำรหรือไม่

จัดท ำหนังสือรำยงำนผู้บังคับบัญชำ เพื่อด ำเนินกำรตำมประเภทของบุคลำกร ดังนี้
1) พนักงำนเทศบำล ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำงตำมภำรกจิ ลงนำมใน

หนังสือขอรับควำมเห็นชอบส่ง ก.ท.จ
2) พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ลงนำมในค ำสั่งให้ลำออกและหนังสือรำยงำน ก.ท.จ. ทรำบ

ก.ท.จ.เห็นชอบให้ลำออกจำกรำชกำร จัดท ำหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชำ
ลงนำมในค ำสั่งให้ลำออกจำกรำชกำร

แจ้งค ำสั่งให้พ้นจำกรำชกำรให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 

บันทึกรำยกำรในทะเบียนประวัติ และระบบต่ำงๆ เช่น ระบบ LHR 
ระบบ e-laas ระบบค่ำรักษำพยำบำล ระบบประกันสังคม เป็นต้น



54
งานการจัดโครงการฝึกอบรม

ตรวจสอบข้อมูลแผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี และกำรเปลี่ยนแปลงของระเบียบกฎหมำย

วิเครำะห์หำควำมจ ำเป็นและควำมต้องกำรในกำรฝ กอบรม

ออกแบบหัวข้อวิชำและรูปแบบกำรจัดกำรฝ กอบรมเบื้องต้น

ประสำนวิทยำกรผู้มีควำมรูค้วำมสำมำรถเกี่ยวกับหัวข้อวิชำที่ก ำหนดและปรับปรงุหัวข้อวิชำให้เหมำะสม

จัดท ำหนังสือรำชกำรรำยงำนขออนุมัติจัดท ำโครงกำรฝ กอบรม พร้อมงบประมำณที่ใช้ 

จัดท ำหนังสือรำชกำรขออนุเครำะห์วิทยำกร/ขอใช้สถำนท่ี

จัดท ำหนังสือรำชกำรขออนุมัตจิัดหำวัสดุ/อุปกรณ์ งบประมำณ

จัดท ำหนังสือขออนุมัติยืมเงินงบประมำณในกำรฝ กอบรม โดยมีเงินท่ีสำมำรถยืมได้ ดังนี้
1) ค่ำสมนำคุณวิทยำกร
2) ค่ำอำหำร
3) ค่ำยำนพำหนะในกำรเดินทำง

ส่วนรำยกำรอื่นๆ ที่ต้องจัดซื้อจัดจ้ำงไม่สำมำรถยืมเงินทดรองจ่ำยได้

จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยงบประมำณ โดยด ำเนินกำรเข้ำไปที่ยืมเงินงบประมำณ จัดท ำสัญญำยืมเงิน และจัดท ำฎีกำยืมเงิน 
(แผนงำนบริหำรทั่วไป งำนบริหำรทั่วไป ประเภทค่ำใช้สอย รำยกำรรำยจ่ำยที่เกี่ยวเนื่องกับกำรปฏิบัติรำชกำรที่ไม่เข้ำลักษณะ
รำยจ่ำยหมวดอ่ืน โครงกำรอบรมพัฒนำบุคลำกร) พร้อมแนบเอกสำรได้แก่บันทึกขออนุมัติโครงกำร โครงกำร ก ำหนดกำร 
หนังสือเชิญ/ตอบรับวิทยำกร บัญชีรำยชื่อผู้เข้ำอบรม เป็นต้น



55
งานการจัดโครงการฝึกอบรม (ต่อ)

ด ำเนินกำรจัดกำรฝ กอบรมตำมก ำหนดกำร

จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและรำยงำนกำรขอเบิกเงินงบประมำณ

จัดท ำฎีกำส่งใช้เงินงบประมำณ โดยแบ่งเป็น
1) ใช้งบประมำณครบตำมที่ขอยืม (ส่งคืนโดยเอกสำร)
2) ใช้งบประมำณไม่ครบตำมที่ขอยืม (ส่งคืนโดยเอกสำร/ส่งคืนเงินสดที่กองคลัง)

ข้อระเบียบ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเขา้รับการอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น 
พ.ศ.2557

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำยปรินทร พรำมสุภำ นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร
นำงสำวจันทนี รำชสิงห์ นักจัดกำรงำนท่ัวไปปฏิบัติกำร



ข้อระเบียบ 1. ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 
พ.ศ.2554 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2564
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แก้เพ่ิมเติม

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำยปรินทร พรำมสุภำ นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร

56

งานกองทุนฌาปนกิจสงเคราะห์

1. ทำยำทสมำชิก กฌ.สงเครำะห์พนักงำนเทศบำลรำยงำนกำรถงึแก่ควำมตำยของสมำชิก

2. ตรวจสอบข้อมูลสมำชิก และรำยชื่อผู้รับเงินสงเครำะห์คำ่จัดกำรศพ ในฐำนข้อมูลบุคลำกร

3. จัดท ำแบบรำยงำนกำรขอรับเงินสงเครำะห์ แบบ กฌ.3 พร้อมรวบรวมเอกสำร จ ำนวน 3 ชุด ดังนี้
1) ส ำเนำใบมรณบัตรของสมำชิก 
2) ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนของสมำชิก
3) ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนของผู้รบัเงินสงเครำะห์ ทุกคน
4) เอกสำรหลักฐำนอื่นๆ เช่น ใบเปลี่ยนช่ือตัว ใบเปลี่ยนช่ือสกุล ทะเบียนสมรส เป็นต้น 

(กรณีช่ือทำยำทปัจจุบันไม่ตรงกับข้อมูลเดิม)
หมำยเหตุ : กรณีที่ทำยำทผู้รบัเงินสงเครำะห์ถึงแก่ควำมตำยไปก่อนแล้ว ให้แนบใบมรณบัตร 

และถ้ำไม่เหลือผู้รบัเงินสงเครำะห์ให้สอบสวนและบันทึกปำกค ำทำยำท (ปค.14) ไปด้วย

4. จัดท ำหนังสือรำยงำนประธำน อกฌ.เพื่อพิจำรณำลงนำมและส่งเรื่องขอรบัเงินสงเครำะห์
โดยเรียน ประธำน ก.ฌ.พร้อมเอกสำรทั้งหมด

5. ส ำนักงำน ก.ฌ.แจ้งกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์

6. จัดท ำบันทึกรำยงำนเสนอผูบ้ังคับบัญชำขออนุมตัิเบิกเงินสงเครำะห์

7. จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินงบประมำณในระบบบัญชีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-laas) 
โดยตั้งงบประมำณประเภทเงินรับฝำกกองทุนฌำปนกิจสงเครำะห์ โดยแนบเอกสำร ตำมข้อ 3 

หนังสือแจ้งจ่ำยเงินของ ก.ฌ. ตำมข้อ 6 และบันทึกขออนุมัติเบิกตำมข้อ 6

8. กองคลังตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินให้ทำยำทตำมระเบียบฯ



ข้อระเบียบ 1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2562

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำงสำวจันทนี รำชสิงห์ นักจัดกำรงำนท่ัวไปปฏิบัติกำร

57
งานจัดประชุมคณะผู้บริหารและหัวหน้าส่วนราชการ

จัดท ำหนังสือรำยงำนผู้บังคับบัญชำเพื่อขอก ำหนดนดัวันประชุมประจ ำเดือน
(เมื่อได้ก ำหนดนัดประชุมแจ้งจองห้องประชุมกับส ำนักปลดัเทศบำล)

จัดท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำนเพื่อรำยงำนข้อมูล ประกอบกำรประชุม ได้แก่
1) ควำมคืบหน้ำในกำรจดัหำพัสดุ ประจ ำปี รวมทั้งรำยกำรที่ขออนุมัติขยำยเวลำกำรเบิกจำ่ย และกำรกันเงินงบประมำณ
2) ควำมคืบหน้ำในกำรแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชำชนที่ร้องกับเทศบำลและร้องผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรม
3) ควำมคืบหน้ำในกำรปฏิบัติงำนตำมขอ้สั่งกำรในกำรประชุมครั้งท่ีผ่ำนมำ
4) รำยงำนข้อมูลอัตรำก ำลัง
5) รำยงำนข้อมูลสถำนะกำรเงินกำรคลัง
6) รำยงำนข้อมูลกำรประเมนิควำมพึงพอใจของผู้รับบรกิำรประจ ำเดือน
7) รำยงำนข้อมูลกำรประเมนิคุณธรรมและควำมโปร่งใสของหน่วยงำนรัฐประจ ำปี
8) เรื่องที่ประสงค์จะเสนอให้ท่ีประชุมทรำบหรอืพิจำรณำ

รวบรวมข้อมูลจำกหน่วยงำนและจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมพร้อมเอกสำรประกอบกำรประชุม

จัดส่งหนังสือเชิญประชุมคณะผู้บริหำรและหัวหน้ำส่วนรำชกำร

เตรียมควำมพร้อมของห้องประชุม/เอกสำรส ำหรบักำรลงช่ือเข้ำรว่มประชุม/อุปกรณบ์ันทึกเสียงในกำรประชุม

ด ำเนินกำรประชุมคณะผู้บรหิำรและหัวหน้ำส่วนรำชกำร ตำมก ำหนดกำร

จัดท ำหนังสือแจ้งมติที่ประชุมให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ

รำยงำนขอเบิกค่ำอำหำรและเครื่องดื่มรบัรองในกำรประชุม 
และจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินพร้อมแนบหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวำระกำรประชุม

จัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะผู้บรหิำรและหัวหน้ำสว่นรำชกำร ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ
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การรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์

นักศึกษำแจ้งควำมประสงค์ขอเข้ำรับกำรฝ กประสบกำรณ์

สถำบันกำรศึกษำแจง้ขอควำมอนุเครำะห์รับนักศึกษำฝ กประสบกำรณ ์            
พร้อมแบบตอบรับ

ตอบรับนักศึกษำฝ กงำน

สถำนศึกษำส่งตัวนักศึกษำฝ กงำนเข้ำรับกำรฝ กประสบกำรณต์ำมก ำหนด โดยด ำเนินกำร
1. น ำนักศึกษำรำยงำนตวักับผู้บริหำร และหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง
2. จัดส่งนักศึกษำให้ฝ กตำมหน่วยงำน โดยส ำเนำแจ้งหนังสือส่งตัวและเอกสำรประกอบ

ไม่ครบก ำหนด ครบก ำหนดระยะเวลำ

ตรวจสอบหน่วยงำนที่ต้องกำร นักศึกษำฝ กประสบกำรณ์และกำรศึกษำของนักศึกษำ
ว่ำตรงกับภำรกิจของเทศบำลหรอืไม่ และแจ้งให้นักศึกษำทรำบ

ส่งตัวกลับและแจ้งเหตุ
ที่ต้องส่งตัวกลับ

1. หน่วยงำนส่งผลกำรฝ กประสบกำรณแ์ละเอกสำร
2. จัดท ำหนังสือส่งตัวนักศึกษำฝ กประสบกำรณ ์    

กลับสถำบันพร้อมเอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง

ข้อระเบียบ 1.
2.
3.

ผู้รับผิดชอบ นำยณฏฐวรรษ บุญนิ่ม หัวหน้ำฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่
นำงสำวจุฑำมำศ แสงเผือก ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร




