
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  



 

 

 
 
 

 การจัดการความรู้ คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทําขึ้น       เพื่อเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นกรอบแนวทางในการ
จัดการความรู้ของเทศบาลตําบลนาคํา     โดยตระหนักถึงความสําคัญในการใช้การจัดการความรู้ (Knowledge 
Management หรือ KM)   เป็นเครื่องมือในการสร้างสินทรัพย์ทางความรู้ให้อยู่กับเทศบาลตําบลนาคํา    มีการ
พัฒนาระบบให้องค์ความรู้ถูกถ่ายทอดและเก็บรักษาไว้ที่เทศบาลตําบลนาคํา     และมีการแบ่งปันความรู้ให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในเทศบาลตําบลนาคํา    ประกอบการปฏิบัติงานในด้านงานบุคคล   เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน  ตั้งแต่การเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการปฏิบัติงาน โดยเป็นไปตาม โครงสร้างการบริหารงานของ
เทศบาลตําบลนาคํา   อําเภอศรีสงคราม    จังหวัดนครพนม   เพ่ือให้เกิด ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล หรือให้แก่บุคคลที่ได้รับมอบหมาย 
 
 หวังเป็น อย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน และบุคคลที่สนใจ เพื่อจะได้นําไปใช้ประโยชน์ หรือนําไป
ปรับใช้กับการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 
 
 

     ฝ่ายอ านวยการ      
      ส านักปลัดเทศบาล  

       เทศบาลต าบลนาค า 

คาํนํา 
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การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เป็นเอกสารที่ใช้ประกอบการปฏิบัตงิาน  เพื่อใช้สาํหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัตงิาน ตัง้แต่การเริ่มต้นจนสิ้นสดุ
กระบวนการปฏิบตัิงาน แต่ละประเภทที่ได้รับมอบหมาย โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของการดาํเนินงานต่าง ๆ ในความรับผิดชอบตามภาระหนา้ที ่โดยมี
วัตถุประสงค ์ดังนี ้

1. เพื่อใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานให้การปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล การบริหารงานบุคคล 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัตงิานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบตังิานและบริหารจดัการ  ลําดับงานให้เป็นไปตาม แผนงานที่กําหนด 
3. เพื่อทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏบิัติงาน วงจรการปฏิบัตงิานและทราบถงึผูต้ิดต่อประสานงาน กับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบ

การบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 
4. เพื่อให้เกดิการปฏิบัตงิานเป็นทีม ระหว่างหน่วยงานร่วมกันและสอดคล้องกับปรัชญา วิสัยทัศน ์ พันธกิจของเทศบาล 
5. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสําหรบัการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบตัิงานให้กับผูป้ฏิบตัิงาน ได้ 
6. เพื่อใช้เป็นเอกสารอา้งอิงในการปฏิบตัิงานและใช้เป็นสื่อสาํหรับการประสานงานและการติดตามงาน ได้ทุกขั้นตอน 
 

 
1. แตง่ตัง้คณะกรรมการจดัทําแผนอัตรากาํลงั 3 ป ี
2. จัดทําหนังสือเชญิประชุมและระเบียบวาระการประชุม 
3. ประชุมคณะกรรมการจัดทาํแผนอตัรากาํลงั 3 ป ี
4. จัดทํารายงานการประชุม 
5. ขอความเห็นชอบจัดทาํแผนอตัรากาํลัง 3 ป ี/ หรือขอความเห็นชอบปรบัปรุงแผนอัตรากาํลงั 3 ปี ไปยัง ก.ท.จ.นครพนม ประกอบด้วยเอกสาร

ดังต่อไปนี ้
- หน้าสรุปตําแหน่งที่ต้องการ เพิ่ม-ลด 
- สําเนาคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําแผน 
- สําเนารายงานการประชุม 
- ร่างแผนอตัรากําลัง 3 ป ีตามคู่มือจัดทาํแผน 
- แบบขออนุมัติกําหนดตาํแหนง่ (แบบ 1-5) / แบบขอยุบเลิกตาํแหน่ง (แบบ 1-6) 

6. ประกาศใช้แผนอตัรากําลัง 3 ป ีหลงัจาก ก.ท.จ. นครพนม มีมติเห็นชอบแผนอตัรากําลัง 3 ป ีที่เสนอขอไป 
7. รายงานการประกาศใช้แผนอัตรากาํลงั 3 ป ีให้ ก.ท.จ.นครพนม ทราบภายใน 5 วัน หลังจาก ก.ท.จ.นครพนม มีมติเห็นชอบ 

1. สํารวจอตัราวา่ง ตําแหน่งผู้ปฏิบตัิ สามารถดําเนินการได้ 2 กรณี 
1.1 ประชาสัมพันธ์รับโอน 
1.2 ประสงค์ร้องขอให ้คณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.) เป็นผูด้ําเนินการ สอบแข่งขันแทน 

2. หากมีบุคคลแจง้ความประสงค์ขอโอนใหด้ําเนินการตามขั้นตอนการรับโอน 
3.  หากร้องขอใช้บัญชีจากคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น  (กสถ.) 
4.  เมื่อ  ก.ท.จ.นครพนม  ได้ส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุและแต่งต้ังที่เทศบาล 
 
 
 

แผนอัตราก าลัง 3 ป ี

 1 
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การตรวจสอบประวัติบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่ 

การให้โอนพนักงานเทศบาล 

 
5. เทศบาลขอความเห็นชอบบรรจุและแตง่ตัง้บคุคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล ตามเอกสาร ดังนี้ 

5.1 บัญชีรายชื่อผูส้อบแข่งขันได้ตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งมา 
5.2 สําเนาแผนอตัรากาํลงั 3 ป ี
5.3 แบบคําร้องขอให ้คณะกรรมการกลางการสอบแขง่ขันพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.) เป็นผู้ดาํเนินการ สอบแข่งขันแทน 
5.4 ประกาศคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น เรื่อง การขึ้นบัญชีและยกเลิกบญัชี ผู้สอบแขง่ขันได้ ในการสอบแขง่ขันเพื่อบรรจุ

บุคคลเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
5.5 ข้อมูลภาระค่าใช้จา่ยตามมาตรา 35 ต้องไม่เกินร้อยละ 40 (ไม่ต้องแนบกรณีใชเ้งินอุดหนุน) 
5.6 สําเนาเทศบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจําปี (เฉพาะหน้าที่เกี่ยวข้อง) 
5.7 แบบฟอร์มสง่เข้า ก.ท.จ.นครพนม 

 

 
1. บันทึกเสนอสง่ตัวพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่ไปพิมพล์ายนิ้วมือ ณ ภูมิลําเนา (ผู้บรรจุใหม่กรอกประวัติ ตามแบบ รปภ.1 พร้อมหนังสือส่งตัว 
2. เมื่อได้รับผลพิมพล์ายนิ้วมือจากสถานตีาํรวจ ดาํเนินการส่งแบบประวัติบุคคล รปภ.1 พร้อมสําเนา ผลตรวจการพิมพ์ลายนิ้วมือไปยังสํานักข่าวกรองแหง่ชาติ 
3. จัดเก็บผลการพิมพ์ลายนิ้วมือ (สําเนา) ไว้ในทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาลของผูบ้รรจุใหม่ 

 

1. ผู้ขอโอนยื่นคําร้องขอโอน (กรณ ีโอนลดระดับตาํแหน่งต้องมีหนังสือยินยอมลดระดบัตําแหนง่ และอัตราเงินเดือน) 
2. บันทึกเสนอนายกเทศมนตร ีเพื่อพิจารณาอนญุาตเพื่อจดัสง่หนงัสือขอโอนไปยังหน่วยงาน ที่ประสงค์ขอโอนไปสังกัด 
3. จัดสง่หนงัสือ พร้อมเอกสารแนบ แจ้งประสานการขอโอนไปยังหน่วยงานที่ประสงค์ขอโอนไปสงักดั พร้อมระบุ วันตัดโอน 
4. หน่วยงานที่จะรับโอนแจ้งประสานการรบัโอน ว่ายินดีรับโอน พร้อมระบุวันตัดโอน และแจ้งมต ิก.จังหวัด ที่ใหค้วามเห็นชอบการรับโอนมายังเทศบาล 
5. เสนอขอความเห็นชอบไปยัง ก.ท.จ.นครพนม พร้อมระบุวันตัดโอน พร้อมเอกสาร ดังนี้ 

5.1 สําเนาคําสั่งคําร้องขอโอน 
5.2 สําเนาหนงัสือโต้ตอบของผู้มีอาํนาจแตง่ตัง้ ท้ัง 2 แห่ง 
5.3 แบบฟอร์มสง่เข้า ก.ท.จ.นครพนม 
 

6. แจ้งมติ ก.ท.จ.นครพนม ไปยังหน่วยงานที่ขอโอนไปสังกัด 
7. ออกคําสั่งให้โอน รายงาน ก.ท.จ.นครพนม และหน่วยงานที่ขอโอนไปสังกัด 
8. ประสานกองคลงัให้จัดทาํหนังสือรับรองการจา่ยเงินเดือนครั้งสุดทา้ย และหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
9. ทําหนังสือสง่ให้ไปรายงานตัวเพื่อปฏิบตัหิน้าที่ ตามวันตัดโอนทีต่กลงกันของหน่วยงานทัง้ 2 แห่ง 
10. แจ้งรายงานผู้บริหาร ก.ท.จ.นครพนม และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
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1. ผู้ขอโอนแจ้งความประสงค์ขอโอนมายังเทศบาล 
2. เทศบาลตรวจสอบตําแหน่งว่าง/ตรวจสอบคุณสมบัติ 
3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมคําร้องขอโอนเสนอนายกเทศมนตรี  เพื่อพิจารณารับโอน 
4. แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด 

- ยินดีรับโอน 
- ไม่ประสงค์รับโอน 

5. หากยินดีและประสงค์รับโอนประสานตกลงระบุวันตัดโอน และขอความเห็นชอบรบัโอนไปยัง ก.ท.จ.นครพนม โดยประกอบด้วยเอกสาร ดังนี ้
5.1 สําเนาแบบคําร้องขอโอน 
5.2 สําเนาหนงัสือโต้ตอบของผู้มีอาํนาจแตง่ตัง้ ท้ัง 2 แห่ง 
5.3 สําเนาวุฒิการศกึษา (ต้องตรงกับบตัรประวัติฯ) 

5.3.1 วุฒ ิปวช./ปวท./ปวส. ใช้ระเบียนแสดงผลการเรียน 
5.3.2 วุฒิปรญิญา หรือเทียบได้ไม่ต่าํกว่านีใ้ช ้

- ใบปรญิญาบตัร หรือหนังสือรับรองที่ระบุว่าสภามหาวิทยาลยัอนุมติแล้ว (กรณียังไม่ได้รับปริญญาบตัร) 
5.3.3 สําเนาหนังสือการตรวจสอบวุฒิ 
5.3.4 หลักฐานที ่ก.พ.ฯ รับรอง วุฒิการศกึษา 

5.4 สําเนาแผนอตัรากาํลัง 3 ป ี(เฉพาะหน้าที่มีชื่อตาํแหน่ง) 
5.5 สําเนาทะเบียนประวัต ิ (จนถึงปัจจุบัน) 
5.6 ข้อมูลภาระค่าใช้จา่ยตามมาตรา 35 ต้องไม่เกินร้อยละ 40 (ไม่ต้องแนบกรณีใชเ้งินอุดหนุน) 
5.7 สําเนาเทศบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจําปี (เฉพาะหน้าที่เกี่ยวข้อง) 
5.8 แบบฟอร์มสง่เข้า ก.ท.จ.นครพนม 

6. เมื่อ ก.ท.จ.นครพนม มีมติเห็นชอบให้รับโอน แจ้งมติฯ และประสานวันตัดโอน ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
7. หน่วยงานต้นสังกดัรับทราบมติรับโอนจากเทศบาล/ออกคําสัง่ให้โอน ตามวันตัดโอนที่ตกลงกันของหน่วยงาน ทั้ง 2 แห่ง 
8.  ผู้ขอโอนมารายงานตัวตามวันที่ในคําสั่งให้โอน  เพื่อดํารงตําแหน่งในสังกัดเทศบาล 
9. แจ้งรายงานผู้บริหาร ก.ท.จ.นครพนม และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
10. กรณี รับโอนจากหน่วยงานอื่น ต้องคดัลอกทะเบียนประวตัิใหม ่จํานวน 3 ชุด เพื่อจัดสง่ให ้ก.ท.จ.นครพนม จํานวน 2 ชดุ และเก็บไว้ในทะเบียนประวัติ

พนักงานเทศบาล จํานวน 1 ชุด 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับโอนพนักงานเทศบาล พนักงานส่วนท้องถ่ินและข้าราชการประเภทอื่น 
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การเล่ือนระดับ 

 

 
1. ผู้ประสงค์ขอย้ายเขียนคําร้องขอย้ายตามแบบฟอร์ม 
2. ผู้รับผิดชอบตรวจสอบตําแหน่งวา่ง/ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
3. เสนอเรื่องถงึนายกเทศมนตร ีเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
4. เสนอขอความเห็นชอบไปยัง ก.ท.จ.นครพนม ตามเอกสารดังนี้ 

4.1 สําเนาเอกสารขอย้าย 
4.2 สําเนาวุฒิการศึกษา 

4.2.1 วุฒ ิปวช./ปวท./ปวส. ใช้ระเบียนแสดงผลการเรียน 
4.2.2 วุฒิปรญิญา หรือเทียบได้ไม่ต่าํกว่านีใ้ช ้

- ใบปริญญาบตัร หรือหนังสือรับรองที่ระบวุ่าสภามหาวิทยาลัยอนุมติแล้ว (กรณียงัไมไ่ด้ รับปริญญาบัตร) 
4.2.3 สําเนาหนังสือการตรวจสอบวุฒิ 
4.2.4 หลักฐานที ่ก.พ.ฯ รับรอง วุฒิการศกึษา 

4.3 สําเนาแผนอัตรากําลงั 3 ป ี(เฉพาะหน้าที่มีชื่อตาํแหน่ง) 
4.4 สําเนาบัตรประวัต ิ(จนถึงปัจจุบัน) 
4.5 ข้อมูลภาระค่าใช้จา่ยตามมาตรา 35 ต้องไม่เกินร้อยละ 40 (ไม่ต้องแนบกรณีใชเ้งินอุดหนุน) 
4.6 สําเนาเทศบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจําปี (เฉพาะหน้าที่เกี่ยวข้อง) 
4.7 แบบฟอร์มสง่เข้า ก.ท.จ.นครพนม 

5. เมื่อ ก.ท.จ.นครพนม มีมติเห็นชอบย้ายพนักงานเทศบาล 
6. ดําเนินการออกคําสั่งย้ายพนักงานเทศบาล 
7. แจ้งรายงานผู้บริหาร ก.ท.จ.นครพนม และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

 

1. ขั้นตอนแจ้งรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ 
1.1 ตรวจสอบคณุสมบตัิพนักงานเทศบาล ผู้ที่มีคุณสมบตัิครบถ้วนในการเลื่อนและแต่งตัง้ให้ดํารงตําแหน่งที่สูงขึ้น 
1.2 จัดทํารายชื่อผู้มีคณุสมบตัิตามข้อ 1.1 
1.3 จัดทําบันทึกเสนอรายชื่อผู้มีคณุสมบตัติ่อนายกเทศมนตรี เพื่อพิจารณาแจ้งผู้อํานวยการต้นสังกดัของพนักงานเทศบาล เพื่อให้ผู้อาํนวยการแจง้

พนักงานในสังกดัจัดทาํแบบประเมินประกอบ การเลื่อนและแต่งตัง้ใหด้ํารงตาํแหน่งทีสู่งขึ้น 
2. ขั้นตอนหลังจากผู้มคีุณสมบตัิยื่นแบบประเมิน 

2.1 กรณีเลื่อนระดับชํานาญงานและระดับชํานาญการ 
2.1.1 เมื่อพนักงานเทศบาลจัดทาํผลงานเสร็จจะนํามาให้งานการเจา้หนา้ที่ตรวจสอบ ความถูกต้อง 
2.1.2 เมื่อแบบประเมินผลงานถูกต้องแล้ว ให้พนักงานเทศบาลผู้นั้นจัดทาํบันทึกฯ พร้อมด้วย แบบประเมินผลงาน เสนอนายกเทศมนตร ี
2.1.3 เมื่อนายกเทศมนตร ีอนุญาตให้พนกังานเทศบาลรายดงักล่าวเลื่อนระดับได้แลว้ งานการเจ้าหน้าทีส่่งหนงัสือขอตัวกรรมการ

ในสายงานที่จะประเมินจากเทศบาลหรือ หน่วยงานอื่น จํานวน 1 คน เพื่อแตง่ตั้งเปน็คณะกรรมการพิจารณาคณุสมบตัิ
และ ประเมินผลงานตามหลักเกณฑ์ฯ (กรณีไมม่ีพนักงานเทศบาลในสังกดั) 

2.1.4 เทศบาลที่ขอตัวกรรมการสง่หนังสือตอบอนุญาตใหพ้นักงานในสังกัดเป็นคณะกรรมการ พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน 

การย้าย 
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2.1.5 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน และนัดประชุม คณะกรรมการ 
2.1.6 จัดเตรียมวาระการประชุมและแบบประเมินในวันประชุมคณะกรรมการพิจารณา คุณสมบัติและประเมินผลงาน 
2.1.7 เมื่อคณะกรรมการพิจารณาและประเมินผลงานประชุมเรียบร้อยแล้ว ให้จัดทาํรายงานการประชุมเพื่อรายงานนายกเทศมนตรีทราบ 

พร้อมขอความเห็นชอบ เลื่อนและแต่งตัง้พนักงานเทศบาลให้ดาํรงตาํแหน่งทีส่งูขึ้นไปยัง ก.ท.จ.นครพนม 
2.1.8 เมื่อ ก.ท.จ.นครพนม มีมติเห็นชอบการเลื่อนระดับของพนักงานเทศบาล ให้ดาํเนินการ ออกคําสั่งเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาล

ให้ดาํรงตาํแหน่งทีสู่งขึ้น 
2.1.9 รายงานคาํสัง่ให้ ก.ท.จ.นครพนมทราบ และส่งคาํสัง่ไปยังสํานัก/กองที่เกี่ยวข้อง 

2.2 กรณีเลื่อนระดับอาวุโสและระดับชํานาญการพิเศษ 
2.2.1 ปรับปรุงตําแหน่ง 

- ผู้ที่มีคุณสมบัติยื่นความประสงค์ในการเข้ารับการคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตัง้ให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงขึ้น พร้อม
จัดทําแบบสําหรับใช้ในการปรับปรุงตําแหน่ง เพื่อเสนอนายกเทศมนตรีพิจารณา 

- เมื่อนายกเทศมนตร ีอนุญาตแล้ว งานการเจ้าหนา้ที่จัดทาํหนงัสือขอยืมตัวข้าราชการ ในสายงานที่จะประเมินในระดบัไม่
ต่ํากวา่ระดับตําแหนง่ที่ขอประเมิน จํานวน 3 คน เพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการประเมินปรับปรุงตําแหน่งตามหลักเกณฑ์ 

- เมื่อหน่วยงานที่เทศบาลได้ขอยืมตัวไปตอบอนุญาตให้พนักงานในสังกัดเป็น คณะกรรมการแล้ว แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
ปรับปรุงตําแหนง่ 

- เมื่อคณะกรรมการพิจารณาแล้ว ให้เสนอผลการพิจารณาต่อนายกเทศมนตร ี
- หากคณะกรรมการพิจารณาเห็นควรให้ปรับปรุงตําแหน่งให้มีระดับสูงขึ้นให้เสนอ ขอความเห็นชอบปรับปรงุตาํแหนง่ไป

ยัง ก.ท.จ.นครพนม 
- เมื่อ ก.ท.จ.นครพนม มีมติเห็นชอบให้ปรบัปรุงตําแหนง่ ให้เทศบาลประกาศปรบัปรงุ แผนอตัรากาํลงั 3 ป ีในตําแหน่งและ
เลขที่ตาํแหน่งนั้น (และออกคําสั่งให้ผูด้าํรง ตําแหน่งนั้นรักษาราชการในตําแหน่งระดับอาวุโสหรือชํานาญการพิเศษนั้นไป
พลาง ก่อน) 

2.2.2 ประเมินความรู้ ความสามารถ 
- ดา้นความรู ้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประเมินด้วยการเขียนวิสัยทัศน์ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน ์ตามหลักเกณฑ ์ผ่านการประเมินจาก คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน ์2 ใน 3  
  ไม่ต่ํากว่าร้อยละ 60 
- ด้านทักษะที่จําเป็นสาํหรับการปฏบิัตงิานในตําแหน่ง จะต้องมผีลการประเมิน ไมน่้อยกว่าร้อยละ 80 
- ด้านสมรรถนะที่จําเป็นสาํหรับการปฏิบตังิานในตาํแหน่งต้องมีผลการประเมินผล การปฏิบัตงิานย้อนหลงัไมต่่ํากวา่

ระดับด ีอย่างน้อย 6 ครั้ง 
2.2.3 ประเมินผลงาน 

- เมื่อผ่านการประเมินความรู้ทั้ง 3 ด้านแล้ว ใหผู้้ขอประเมินนําเสนอผลงานเป็นผลงาน ที่เกิดจากการปฏิบตัิงานย้อนหลงัไม่เกนิ 
3 ป ีระดับอาวุโส จํานวน 1 ผลงาน ระดับชํานาญการพิเศษ จํานวน 2 ผลงาน 

- เมื่อผู้ขอประเมินยื่นผลงาน ให้เทศบาลแต่งตัง้คณะกรรมการประเมินผลงานตาม หลักเกณฑ์ผูผ้่านการประเมินผลงานต้อง
ได้รับคะแนนจากคณะกรรมการประเมิน ผลงาน 2 ใน 3 ไม่ต่าํกว่าร้อยละ 70 กรณ ีที่ไม่ผ่านการเสนอผลงานให้เสนอได้
อีก ครั้งหนึ่ง ภายใน 1 ป ีนับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน หากไม่ผ่านครั้งนั้นให้เป็น อันยกเลิก 

- เมื่อผ่านการประเมินผลงานให้เทศบาลขอความเห็นชอบเลื่อนและแตง่ตัง้พนักงาน เทศบาลรายดงักลา่วไปยงั ก.ท.จ.นครพนม 
- หลังจาก ก.ท.จ.นครพนม มีมติเห็นชอบ ให้เทศบาลออกคาํสัง่แตง่ตั้ง และรายงาน การออกคาํสัง่ให ้ก.ท.จ.นครพนมทราบ 

และแจ้งคาํสัง่ให้สาํนัก/กองที่พนักงาน สังกัดทราบ 
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การตอบหนังสือขอตัวกรรมการสอบเล่ือนระดับและแต่งตั้งพนักงานเทศบาล 

งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

การให้พนักงานจ้างท่ัวไปพ้นจากต าแหน่ง  (ส้ินสุดสัญญาจ้าง) 

 

 

1. รับหนังสือขอตัวกรรมการสอบเลื่อนระดับและแต่งตั้งพนักงานเทศบาล และสอบถามข้อมูล จากผู้ที่ถูกระบใุนหนังสือว่าได้รบัการตดิต่อเบื้องต้นแล้ว  
   ยังยินดีเข้าร่วมเป็นกรรมการ 
2. จัดทําหนังสืออนุญาตใหพ้นักงานเทศบาลเป็นคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมิน ผลงานเพื่อเลื่อนระดับและแต่งตั้งพนักงานเทศบาล 
3. เสนอผู้บงัคับบญัชาตามลาํดับจนถึงนายกเทศมนตรี ลงนาม 
4. จัดส่งหนังสืออนุญาตให้พนักงานเทศบาลเป็นคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติฯ   ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบทางโทรสาร/ไปรษณีย์ หรือช่องทางอ่ืน 
5. รับคําสัง่แตง่ตัง้กรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน 
6. แจ้งวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินผลงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

 
 

1. ผู้ที่ประสงค์เปลี่ยนแปลงชื่อตัว/ชื่อสกุล/คํานําหน้านาม/สถานภาพ ยื่นเอกสารขอเปลี่ยนแปลง ชื่อตัว/ชื่อสกุล/คํานําหน้านาม/สถานภาพ 
2. จัดทํารายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติ 
3. แก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลในบัตรประวัต ิ
4. เสนอผู้บังคับบญัชาตามลําดับจนถึงนายกเทศมนตรี ลงนาม 
5. รายงาน ก.ท.จ.นครพนมทราบ และประสานแก้ไขข้อมูลในทะเบียนคอมพิวเตอร์ 

 

 

1. จัดทําบันทึกเสนอการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
2. จัดทําหนังสือนําส่งสาํเนาวุฒิการศกึษาไปยังมหาวิทยาลัยทีส่าํเร็จการศึกษาของผูป้ระสงค์ จะตรวจสอบ 
3. ตรวจสอบกรณ ีโอน (ย้าย) บรรจุใหม ่
4. เมื่อมหาวิทยาลัยแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาแล้วให้เก็บรวบรวมไว้ในทะเบียนประวัติฯ 

 

1. เมื่อครบกําหนดการจ้างพนักงานจ้างทั่วไปตามสัญญาจา้ง 
2. บันทึกเสนอนายกเทศมนตร ีให้พนักงานจ้างพ้นจากตาํแหนง่ (สิ้นสุดสญัญาจ้าง) 
3. นายกเทศมนตร ีพิจารณาเห็นชอบ ดําเนินการออกคาํสัง่ให้พนักงานจา้งทั่วไปพ้นจากตาํแหน่ง (สิ้นสุดสัญญาจ้าง) 
4. รายงานให้ ก.ท.จ.นครพนม ตรวจสอบตามเอกสาร ดังนี้ 
     4.1 สําเนาคาํสัง่การใหพ้นักงานจ้างทั่วไปพ้นจากตําแหนง่ (สิ้นสุดสัญญาจา้ง) 
5. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

การเปล่ียนช่ือตัว/ช่ือสกุล/ค าน าหน้านาม/สถานภาพ 
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การจ้างพนักงานจ้างท่ัวไป  (ต่อสัญญาจ้าง) 

การให้พนักงานจ้างตามภารกิจพ้นจากต าแหน่ง  (ส้ินสุดสัญญาจ้าง) 
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1. รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจ้างที่จะสิ้นสุดสญัญาจ้างที่ผา่นคณะกรรมการกลั่นกรองผล การประเมินแล้ว ต่อนายกเทศมนตรี 
2. หัวหน้าสวนราชการเสนอความเห็นในการพิจารณาต่อสัญญาจ้าง 
3. บันทึกเสนอนายกเทศมนตร ีพิจารณา 
4. ออกคําสั่งจา้งพนักงานจา้งทั่วไป (ต่อสญัญาจา้ง) 
5. จัดทําสัญญาจ้าง 
6. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7. รายงานการจ้างพนักงานจ้างทั่วไป (ต่อสัญญาจ้าง) ไปยัง ก.ท.จ.นครพนม ตามเอกสาร ดังนี้ 

7.1 บัญชีรายชื่อพนักงานจ้างทั่วไป (ต่อสญัญาจา้ง) 
7.2 ผลการประเมิน และงาน/โครงการ 
7.3 สําเนาแผนอัตรากําลงั (เฉพาะหน้าที่มีชื่อตําแหนง่) 
7.4 ข้อมูลภาระคา่ใช้จา่ยตามมาตรา 35 ต้องไม่เกินร้อยละ 40 
7.5 สําเนาเทศบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจําปี (เฉพาะหน้าที่เกี่ยวข้อง) 
7.6 แบบฟอร์มสง่เข้า ก.ท.จ.นครพนม 

 

 
1. เมื่อครบกําหนดการจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจตามสัญญาจา้ง 
2. บันทึกเสนอนายกเทศมนตร ีให้พนักงานจ้างตามภารกิจพ้นจากตาํแหนง่ (สิ้นสดุสญัญาจา้ง) 
3. นายกเทศมนตร ีพิจารณาเห็นชอบ ดาํเนินการขอความเห็นชอบให้พนักงานจา้งตามภารกิจพ้นจาก ตาํแหน่ง (สิ้นสุดสญัญาจา้ง) ไปยัง ก.ท.จ.

นครพนม ตามเอกสารดังนี ้
3.1 บัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามภารกิจพน้จากตาํแหน่ง (สิ้นสุดสญัญาจ้าง) 
3.2 ผลประเมิน และงาน/โครงการ 
3.3 สําเนาแผนอัตรากาํลงั 3 ป ี(เฉพาะหน้าที่มีชื่อตาํแหน่ง) 
3.4 ข้อมูลภาระคา่ใช้จา่ยตามมาตรา 35 ต้องไม่เกินร้อยละ 40 
3.5 สําเนาเทศบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจําปี (เฉพาะหน้าที่เกี่ยวข้อง) 
3.6 แบบฟอร์มสง่เข้า ก.ท.จ.นครพนม 

4. เมื่อ ก.ท.จ.นครพนม มีมติเห็นชอบ 
5. ดําเนินการออกคําสั่งให้พนกังานจ้างตามภารกิจพ้นจากตาํแหนง่ (สิ้นสุดสญัญาจ้าง) 
6. รายงานให้ ก.ท.จ.นครพนม ตรวจสอบ 
7 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
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การจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ (ต่อสัญญาจ้าง) 

การลาออก (พนักงานจ้าง) 

 
1. รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจ้างที่จะสิ้นสุดสญัญาจ้างที่ผา่นคณะกรรมการกลั่นกรองผล การประเมินแล้ว ต่อนายกเทศมนตรี 
2. หัวหน้าสวนราชการเสนอความเห็นในการพิจารณาต่อสัญญาจ้าง 
3. บันทึกเสนอนายกเทศมนตร ีพิจารณา 
4. เสนอขอความเห็นชอบจา้งพนักงานจา้งตามภารกิจ (ต่อสญัญาจ้าง) ไปยัง ก.ท.จ.นครพนม ตามเอกสาร ดังนี้ 

4.1 บัญชีรายชื่อพนักงานจา้งตามภารกิจ (ต่อสญัญาจ้าง) 
4.2 ผลการประเมิน และงาน/โครงการ 
4.3 สําเนาแผนอตัรากาํลงั 3 ป ี(เฉพาะหน้าที่มีชื่อตาํแหน่ง) 
4.4 ข้อมูลภาระคา่ใช้จา่ยตามมาตรา 35 ต้องไม่เกินร้อยละ 40 
4.5 สําเนาเทศบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจําปี (เฉพาะหน้าที่เกี่ยวข้อง) 
4.6 แบบฟอร์มสง่เข้า ก.ท.จ.นครพนม 

5. เมื่อ ก.ท.จ.นครพนม มีมติเห็นชอบให้จ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ (ต่อสัญญาจ้าง) 
6. ออกคําสั่งจา้งพนักงานจ้างตามภารกิจ (ต่อสญัญาจ้าง) 
7. จัดทําสัญญาจ้าง 
8. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 
1. ผู้ลาออกยื่นแบบหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.1) และผู้มีอํานาจสัง่อนุมัติแล้ว 
2. จัดทําคาํสัง่ให้พนักงานจ้างพ้นจากตําแหน่ง 
3. เสนอผู้บังคับบญัชาตามลําดับจนถึงนายกเทศมนตรี ลงนาม 
4. รายงาน ก.ท.จ.นครพนมทราบ และแจ้งประสานสิ้นสุดผู้ประกันตน พนักงานจ้าง 
5. ผู้ลาออกยื่นแบบหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.1) และผู้มีอํานาจสัง่อนุมัติแล้ว 
6. จัดทํารายงานขอความเห็นชอบใหพ้นักงานจา้งตามภารกิจพ้นจากตาํแหนง่ รายงาน ก.ท.จ.นครพนม (ตามเอกสารแนบ) ดูคูม่ือเอกสารเอกสารแนบเขา้ ก.ท.จ.

นครพนม 
7. จัดทําคาํสัง่ให้พนักงานจ้างพ้นจากตําแหน่ง 
8. เสนอผูบ้งคับบญัชาตามลาํดบัจนถึงนายกเทศมนตร ีลงนาม 
9. รายงาน ก.ท.จ.นครพนมทราบ 
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พนักงานจ้างส้ินสุดสัญญาจ้าง (กรณีครบ 60 ปี) 

ออกค าส่ังให้จ่ายค่าตอบแทนและจ่ายเงินช่วยพิเศษในกรณีพนักงานจ้างตาย 

การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 

 
1. จัดทําคาํสัง่ให้พนักงานจ้างพ้นจากตําแหน่ง 
2. เสนอผู้บังคับบญัชาตามลําดับจนถึงนายกเทศมนตรี ลงนาม 
3. รายงาน ก.ท.จ.นครพนมทราบ และแจ้งประสานสิ้นสุดผู้ประกันตน พนักงานจ้าง 
4. จัดทํารายงานขอความเห็นชอบให้พนักงานจา้งพ้นจากตําแหนง่เสนอ ก.ท.จ.นครพนม 
5. จัดทําคาํสัง่ให้พนักงานจ้างพ้นจากตําแหน่ง 
6. เสนอผู้บังคับบญัชาตามลําดับจนถึงนายกเทศมนตรี ลงนาม 
7. รายงาน ก.ท.จ.นครพนมทราบ และแจ้งประสานสิ้นสุดผู้ประกันตน 

1. จัดทํารายงานให้พนักงานจ้างพ้นจากตําแหน่ง เสนอ ก.ท.จ.นครพนม 
2. จัดทําคาํสัง่ให้จา่ยคา่ตอบแทนและจ่ายเงินช่วยพิเศษในกรณี พนักงานจ้างตาย 
3. เสนอผู้บังคับบญัชาตามลําดับจนถึงนายกเทศมนตรี ลงนาม 
4. สําเนาคาํสัง่แจ้งสํานกั/กอง ทราบ 

1. แตง่ตัง้คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้าง 
2. รอบการประเมิน 

ครั้งที ่1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคมของป ีถัดไป 
ครั้งที ่2 ระหว่างวันที ่1 เมษายน ถึง 30 กันยายนของป ีเดียวกัน 

3. ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน เทศบาลประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ ประเมินผลการปฏิบตัิงาน ให้ทราบโดยทั่วกัน 
4. กําหนดปฏิทินและขั้นตอนวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
5. จัดทําบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
6. ผู้จัดทาํข้อตกลงและผู้รบัข้อตกลง พิจารณาร่วมกันวางแผนปฏิบัติราชการ โดยกาํหนดเปา้หมาย ระดบัความสําเร็จของงาน และพฤติกรรมที่คาดหวัง และ

พิจารณาร่วมกันในการใหค้ะแนนที่ได้ ตามค่าเป้าหมายที่วางไว้ 
7. เมื่อสิ้นรอบการประเมินผู้ประเมิน ประเมินผลการปฏิบตัิงานของผู้รับการประเมิน 
8. ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลงลายมือชื่อรับทราบผล 
9. ผู้ประเมินเสนอผลคะแนนการประเมินต่อผู้บงัคบับัญชาเหนือข้ึนไป แล้วจัดทําบญัชีรายชื่อ เรียงลาํดับตามผลการประเมินของแต่ละส่วนราชการ 
10. รวบรวมผลการประเมินจัดเรียงผลการประเมินทุกส่วนราชการ เสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรอง การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
11. เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัตงิานและจัดทํารายงาน การประชุมเสนอนายกเทศมนตรี 
12. จัดทําประกาศผลการประเมินฯ ผู้มีผลการประเมิน ระดับดีเด่น ให้ทราบโดยทั่วกันเพื่อเป็น การยกย่องชมเชย และสร้างแรงจูงใจในการพฒันาผล

การปฏิบตังิานในรอบการประเมินต่อไป 
13. แจ้งทุกส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
14. จัดเก็บผลการประเมิน และหลักฐานแสดงความสําเร็จของงาน แบบประเมินผลให้เก็บสาํเนาไว้ ที่ส่วนราชการ อย่างน้อย 2 รอบการประเมิน 

และให้จัดเก็บต้นฉบบัไว้ในทะเบียนประวัตฯิ 
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การเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ า และการเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  
ตามภารกิจ 

 

1. แตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน เพิ่มคา่จ้างลูกจา้งประจํา และการเลื่อนค่าตอบแทน พนักงานจ้างตามภารกิจ 
2. นําผลการประเมินผลการปฏิบัตงิานทีผ่า่นคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการปฏิบัตงิานจดัทําเป็นข้อมูล การเลื่อนข้ันเงินเดือน เพิ่มคา่จ้างลูกจา้งประจํา 

และการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ ประกอบด้วย ข้อมูลการเลื่อนข้ันที่ผ่านมา ข้อมูลวันลา เสนอคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน
พิจารณา ให้ความเห็นชอบ 
ครั้งที่ 1 ข้อมูล ณ วันที่ 1 มีนาคม    
ครั้งที ่2 ข้อมูล ณ วันที ่1 กันยายน 

3. เสนอผลการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนตามมตคิณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงนิเดือน เสนอนายกเทศมนตรี พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
4. ดาํเนินการออกคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน เพิ่มค่าจา้งลูกจ้างประจํา ปีละ 2 ครั้ง (1 เม.ย.ของทุกปี และ 1 ต.ค.ของทุกป)ี และพนักงานจ้าง

ตามภารกิจ ปีละ 1 ครั้ง (1 ต.ค.ของทุกป)ี 
5. รายงาน ก.ท.จ.นครพนมทราบ ตามเอกสารดังนี้ 

5.1 ข้อมูลสรุป “ทุกครั้งที่มีการแก้ไขคําสั่งต้องแนบ” 
5.2 สําเนาคําสั่งพร้อมแนบท้ายคําสั่ง 
5.3 สําเนาแบบทะเบียนพนักงาน ณ วันที ่1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน 
5.4 สําเนาแบบ 1 พิเศษ (1 ขั้น) 
5.5 สําเนาแบบ 1 (0.5 ขั้น) 
5.6 สําเนาแบบ 2 (ไม่ได้เลื่อนขั้น) 
5.7 สําเนาแบบ 3 (แบบขอ) 
5.8 สําเนาแบบประเมินประสิทธิภาพฯ 
5.9 สําเนาแต่งตั้งกรรมการฯ 
5.10 สําเนาประกาศผลคะแนนประเมินฯ 
5.11 อ่ืน ๆ เช่น วันลา ฯลฯ 

6. แจ้งทุกส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
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การด าเนินการสรรหาต าแหน่งสายงานผู้บริหารว่างในทุกกรณี 

การด าเนินการสรรหาต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติท่ีว่างในทุกกรณี 

การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสูตรท่ีจัดส่งบุคลากรเข้าร่วมกับส่วนราชการอื่น) 

 

1. เมื่อเทศบาลมีตําแหน่งสายงานผู้บริหารว่างทุกกรณี ให้รายงานตาํแหน่งวา่งต่อ ก.ท.จ.นครพนม ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ตําแหนง่ว่าง เว้นแต่กรณ ีเกษียณอายุ
ราชการให้รายงานล่วงหน้าได้ไม่ก่อน 60 วันนับแต่ วันเกษียณอายุราชการ 

2. ตรวจสอบภาระคา่ใช้จ่ายตามมาตรา 35 ต้องไม่เกินร้อยละ 40 
3. บันทึกเสนอนายกเทศมนตร ีพิจารณาให้ความเห็นชอบวิธีการใดวิธีการหนึ่ง 
4. หากประสงค์จะใช้วิธีการย้าย การโอน การคดัเลือกเพื่อรับโอน การรับโอนในตําแหน่งและระดับ เดียวกัน หรือการโอนลดระดับตาํแหน่งโดยความ

สมัครใจ ให้ประกาศวิธีการตามความประสงค์ 
5. สง่สาํเนาประกาศฯ ไปยัง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกัน 
6. รายงานการดาํเนินการให้ ก.ท.จ.นครพนมทราบ 
7. หากครบกาํหนดระยะเวลา 60 วัน ที่ประกาศไว ้และไม่มีผู้ประสงค์โอนมาดาํรงตาํแหน่งให้ประกาศยกเลิก การรับโอน ฯลฯ 
8. รายงานการดาํเนินการให้ ก.ท.จ.นครพนมทราบ 
9.  หากไม่มีผู้มาดํารงตําแหน่ง  ให้ขอใช้บัญชีของคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น  (กสถ.) 

 
 

 
1. เมื่อเทศบาลมีตําแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติว่าง 
2. ประกาศรับโอน 
3. รายงาน ก.ท.จ.นครพนม 
4.  หากมีผู้ประสงค์ขอโอนมาดํารงตําแหน่งให้ดําเนินการขอความเห็นชอบไปยัง  ก.ท.จ.นครพนม 
5.  หากไม่มีผู้ประสงค์ขอโอน  ให้ขอใช้บัญชีของคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น  (กสถ.) 

 

 

1. เมื่อหน่วยงานอื่นแจ้งเรื่องอบรม ฝึกอบรม สัมมนา โครงการต่าง ๆ ต่อนายกเทศมนตรี 
2. กรณี เห็นว่าไม่ควรส่งบุคลากรเข้าอบรม หรือมีการจัดส่งแล้ว หรือไม่ใช่กรมส่งเสริมการปกครอง ท้องถิ่นจัดอบรม นําเสนอนายกเทศมนตร ีรวมเรื่อง 
3. กรณี เห็นว่าควรจัดส่งบุคลากรอบรม นําเสนอนายกเทศมนตร ีว่าเกี่ยวข้องกับส่วนราชการใด แจ้งเวียนส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
4. ส่วนราชการแจ้งความประสงค์จดัสง่บุคลากรเขา้รับการอบรม จัดทําบันทึกเสนอผูบ้ริหาร เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
5. ออกคําสั่งเดินทางไปราชการ 
6. จัดทําบันทึกแจ้งเวียนส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
7. ให้บคุลากรที่ไปอบรม รายงานผลการฝกึอบรม และรายงานการบันทึกการผ่านการฝึกอบรม ในทะเบียนประวัติฯ 
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การรายงานข้อมูลบุคลากรท้องถ่ินแห่งชาติ 

การรายงานภาระค่าใช้จ่ายตามมาตรา 35 ต้องไม่เกินร้อยละ 40 ของ พรบ.บริหารงานบุคคลฯ พ.ศ. 2542 

 
 

1. บันทึกสอบถามความต้องการฝึกอบรมแต่ละหลักสูตรกับทุกส่วนราชการ 
2. จัดทําแผนพัฒนาพนักงานเทศบาล เพื่อกําหนดช่วงเวลาดาํเนินการที่เหมาะสม 
3. เสนอ ก.ท.จ.นครพนม พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
4. จัดทําบันทึกเสนอนายกเทศมนตร ีเห็นชอบ/อนุมัติให้ดาํเนินการตามห้วงระยะเวลาที่กาํหนด ในแผนพัฒนาพนักงานเทศบาล 
5. เขียนโครงการเสนอนายกเทศมนตรี อนุมัติโครงการอบรม 
6. ดําเนินการตามโครงการอบรมฯ 
7. ติดตามและประเมินผล 

 

 
1. สํารวจข้อมูลบุคลากรทั้งหมดของเทศบาล 
2. จัดทําข้อมูลบุคลากรทัง้หมดของเทศบาลให้เป็นปัจจุบันและรายงาน ดงันี ้

2.1 รายงานข้อมูลทุกวันที ่1 มิถุนายน ของทุกป ี(ข้อมูล ณ วันที่ 31 พ.ค.) 
2.2 รายงานข้อมูลทุกวันที ่1 พฤศจิกายน ของทุกป ี(ข้อมูล ณ วันที ่31 ต.ค.) 

 
 

 
1. จัดทําบันทึกถึงผู้อํานวยการกองคลงั เพื่อขอข้อมูลตามรายจ่ายจรงิ และบันทึกถึงผู้อาํนวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ(ถ้ามี) เพื่อขอข้อมูล

ตามพระราชบญัญตัิระเบียบการบรหิารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
2. กรอกข้อมูลที่ได้จากกองคลงั หรือกองยทุธศาสตร์และงบประมาณ(ถ้ามี) 
3. รายงานข้อมูลให้ ก.ท.จ.นครพนมทราบ ตามรอบระยะเวลาดังนี้ 

3.1 รายงานข้อมูลร้อยละ 40 ตามข้อบัญญัตงิบประมาณ 
3.2 รายงานทุกวันที่ 15 กันยายน ของทุกปี (รายงานครัง้แรกของปี งบประมาณนั้น) 
3.3 รายงานทุกครัง้เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเพื่อให้ข้อมูลตรงกับที่ขอความเห็นชอบ 
3.4 รายงานข้อมูลร้อยละ 40 ตามจ่ายจริง 
3.5 รายงานทุกวันที ่1 มิถุนายนของทุกป ี(ข้อมูล ณ 31 พฤษภาคม) 
3.6 รายงานทุกวันที ่1 ตุลาคมของทุกป ี(ข้อมูล ณ 30 กันยายน) (รวมทั้งปี) 

 
 
 
 
 
 
 

การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสูตรท่ีเทศบาลด าเนินการหลังจากบรรจุในแผนพัฒนาพนักงานเทศบาล) 
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1. ตรวจสอบคุณสมบัติเพื่อขอรับการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบตัิราชการ เพื่อเสนอขอรับเงินประโยชน์ตอบแทนอื่น
เป็นกรณีพิเศษ 

2. มีคุณสมบัต ิดังนี ้
2.1 มีวงเงินเหลือจ่ายจากคา่ใช้จ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทนอื่นที่กาํหนดไว้ไม่สงูกว่า ร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจําป ี

ที่ขอรับการประเมิน ได้รับผลคะแนนการประเมิน มาตรฐานการปฏิบัติราชการ (LPA) ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ในปีงบประมาณ
ที่ ผ่านมา ของปีที่ขอรับการประเมินทุกดา้น ๆ ละไมต่่าํกว่าร้อยละ 60 

2.2 ในเทศบัญญตัิงบประมาณรายจ่ายประจําปี ต้องมีงบประมาณรายจ่ายเพื่อการพฒันาไม่น้อยกวา่ ร้อยละ 10 ของงบประมาณรายจ่ายประจําปี ท่ี
ขอรับการประเมิน (รายจ่ายเพื่อการพฒันา หมายถึง รายจา่ยเพื่อการลงทุน ประกอบด้วย ค่าครภุัณฑ ์ที่ดินและสิ่งก่อสรา้ง) 

2.3 เทศบาลจะจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษได้ ต้องดําเนินการจัดทาํงบแสดงฐานะ การเงิน ปิดบัญชีรายรับ-รายจ่ายเสร็จเรียบร้อย 
และรายงานผลให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ทราบ ตามที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทยกําหนด 

3. หากขาดคณุสมบตัิฯ จะต้องรายงาน ก.ท.จ.นครพนม พร้อมเหตุผลทีไ่ม่ขอรับ 
4. หากมีคุณสมบัตฯิ จะต้องดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีการประเมิน ดังนี ้

4.1 ยื่นเสนอขอรับการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการเพื่อเสนอขอ รับเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ ต่อ 
ก.ท.จ.นครพนม ภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

4.2 เสนอโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกบันโยบายหรือยุทธศาสตร์ของจังหวดั จํานวน 1 โครงการ ตามมิตดิา้นประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วดั
ท่ี 6 และโครงการ/กิจกรรมดีเด่นหรือ มีความสําคัญ จํานวน 1 โครงการ ตามมิติดา้นคุณภาพการให้บริการ ตัวชี้วัดตัวที ่4 ตอ่ ก.ท.จ.
นครพนม 

5. ก.ท.จ.นครพนม แต่งต้ังคณะอนุกรรมการประเมินฯ ของเทศบาล 
6. เทศบาลดําเนินการประเมินผลการปฏิบตัิราชการตามแบบประเมินฯ เป็นระยะเวลา 12 เดือน โดยให้เริ่มตัง้แต่ วันที ่1 ตุลาคมของปงีบประมาณที่ขอรับการ

ประเมินเป็นต้นไป 
7. เทศบาลจดัจ้างสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาตามบญัชีรายชื่อสถาบันการศกึษาที่ ก.ท.จ.นครพนม กําหนด เพื่อดําเนินการสาํรวจความพงึพอใจของผู้รับบริการ 

ตามมิติที ่2 และรายงานผลการประเมินความพึงพอใจ ให้กับเทศบาลทราบ 
8. อนุกรรมการประเมินฯ ออกตรวจและประเมินผลฯ พร้อมรายงานผลการประเมิน ต่อ ก.ท.จ.นครพนม เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการประเมินฯ 
9. หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินประโยชนต์อบแทน เทศบาลที่มีคุณสมบัตคิรบถ้วน และมีผลประเมินตัง้แต่ระดับ คะแนน 75 คะแนนข้ึนไป จึงมีสิทธิได้รับเงิน

ประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ เมื่อ ก.ท.จ.นครพนม เห็นชอบ เทศบาลแตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนฯ 

10. อัตราการจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนตามผลประเมินฯ 
10.1 คะแนนตั้งแต ่75 แต่ไม่ถึง 85 คะแนน จ่ายไม่เกิน 0.5 เท่าของอัตราเงินเดือนฯ 
10.2 คะแนนตัง้แต ่85 แต่ไม่ถึง 95 คะแนน จ่ายไม่เกิน 1 เท่าของอัตราเงินเดือนฯ 
10.3 คะแนนตัง้แต ่95 คะแนนข้ึนไป จ่ายไม่เกิน 1.5 เท่าของอัตราเงินเดือนฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

การก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษส าหรับพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
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การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

การเกษียณอายุราชการ (ข้าราชการและลูกจ้างประจ า) 

การลาออก (ข้าราชการและลูกจ้างประจ า) 

 
1. ตรวจสอบรายชื่อผู้เสนอมีคุณสมบัติในการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2. เสนอนายกเทศมนตร ีเพื่อพิจารณาอนญุาต 
3. สง่บญัชีรายชื่อผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ ก.ท.จ.นครพนม พจิารณาดาํเนินการ ต่อไป ประกอบด้วยรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

3.1 บัญชีสรุปชั้นตรา 
3.2 บัญชีแสดงคุณสมบตัิของข้าราชการ 
3.3 บัญชีรายชื่อผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
3.4 ประวัติสําหรับการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 
3.5 แผ่นซีดีบันทึกข้อมูล 

4. เมื่อกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งรายชื่อผูไ้ด้รบัเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และแจ้งรายชื่อใหผู้้ที่ได้รับ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ทราบ 
5. บันทึกลงทะเบียนประวัต ิทะเบียนคุมเครื่องราชอสิริยาภรณ ์และข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาต ิ

  1. เทศบาลออกคําสัง่ใหพ้นักงานเทศบาลหรือลูกจ้างประจําพ้นจากตําแหนง่เนื่องจากเกษียณอายุราชการ 
2.    รายงานให ้ก.ท.จ.นครพนมทราบ 
3.   เมื่อ ก.จ.ท.นครพนม มีมติรับทราบ 
4.    เสนอนายกเทศมนตร ีทราบ 

1. พนักงานเทศบาลที่ประสงค์จะลาออก กรอกแบบ ลก.1 เพื่อขอลาออกต่อนายกเทศมนตรี 
1.1 ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตอ่นายกเทศมนตรี โดยให้ยื่นล่วงหนา้ก่อนวนัขอลาออก ไม่น้อยกว่า 30 วัน เว้นแต่ในกรณ ีที่มีเหตุผลความ

จําเป็นพิเศษ หรือกรณลีาออกเพื่อดาํรงตาํแหน่ง ทางการเมือง หรือสมัครรับเลือกตั้ง 
1.2 นายกเทศมนตร ีจะอนุญาตให้ยื่นใบลาออกล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกวา่ 30 วันก็ได้ โดยให้มีคาํสัง่อนุญาตเป็นลายลกัษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก 
1.3 ถ้ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการลว่งหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้ รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากนายกเทศมนตรี หรือ

ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ โดยมิไดร้ะบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกําหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
1.4 ในกรณีลาออกเพราะป่วย ให้แนบใบรบัรองแพทย์เสนอไปด้วยว่าป่วยเป็นโรคอะไร 

2. นายกเทศมนตร ีพิจารณาอนุญาตให้ออกจากราชการ 
3. ขอความเห็นชอบให้พนักงานเทศบาลลาออกจากราชการ ไปยัง ก.ท.จ.นครพนม 
4. เมื่อ ก.ท.จ.นครพนม มีมติเห็นชอบให้ออกจากราชการ เทศบาลออกคาํสัง่ให้พนักงานเทศบาล ออกจากราชการ 
5. รายงานการให้พนักงานเทศบาลออกจากราชการ (สง่สาํเนาคําสั่ง) ไปยัง ก.ท.จ.นครพนม และแจ้งสําเนาคาํสัง่ไปยงัสํานัก/กอง ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบและดาํเนินการ

ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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การเสนอขอบ าเหน็จบ านาญ 
 
1. กรณีออกจากราชการด้วยเหตุสูงอายุ 

1.1 ตรวจสอบอายุของพนักงานเทศบาลดาํเนินการช่วงประมาณเดือนสงิหาคมของทกุปี โดยสาํรวจพนักงานเทศบาลที่มีอายคุรบ 60 ป ีบริบูรณ ์ใน
ปีงบประมาณนั้น ๆ (คํานวณโดยใช้ ปีเกดิบวก 60 จะเท่ากับปีที่จะเกษียณ สําหรับคนที่เกิดตั้งแต่วันที ่2 ตลุาคมเป็นต้นไป ให้ใชป้ีเกิด บวก 61 
จะเท่ากับปีที่จะเกษียณ) และแจ้งรายชื่อผูเ้กษียณอายุไปยงัสาํนัก/กอง ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สํานัก/กอง แจ้งเจ้าตัวทราบ 

2. เทศบาลออกคําสั่งใหพ้นักงานเทศบาลออกจากราชการด้วยเหตุสงูอายุ และรายงานคําสัง่ให้ ก.ท.จ.นครพนม ทราบ ก่อนวันสิ้นเดือนสิงหาคมของทุกป ี(เพื่อให ้
ก.ท.จ.นครพนม นําเข้าที่ประชุมประจําเดอืนกันยายน) 

3. เมื่อเริ่มต้นปีงบประมาณ ใหพ้นักงานเทศบาลที่เกษียณอายุยื่นหนงัสือขอรับบําเหนจ็บํานาญ และ แบบ บท.1 พร้อมด้วยสาํเนาทะเบียนบ้าน บัตรประชาชน และ
บัตรข้าราชการ โดยรับรองสาํเนาถูกต้อง มาที่เทศบาล 

4. เทศบาลขออนุมัตสิั่งจา่ยเงินบํานาญใหแ้ก่พนักงานเทศบาลรายดังกล่าวไปยัง ก.ท.จ.นครพนม โดยประกอบด้วย เอกสารที่ต้องนําส่ง ดังนี้ 
4.1 แบบคําขอใช้สิทธิรับบํานาญ 
4.2 แบบ บท.1 
4.3 แบบ บท.2 
4.4 คําสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
4.5 ทะเบียนประวัต ิ
4.6 แบบ บท.3 
4.7 คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
4.8 คําสั่งให้ออกจากราชการ 
4.9 แบบ บท.4 
4.10 สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตรข้าราชการ 
4.11 สําเนาทะเบียนบ้าน 

5. เมื่อ ก.ท.จ.นครพนม ออกคําสั่งจา่ยบาํเหน็จหรือบํานาญให้แก่พนักงานเทศบาลรายนี้แล้ว ให้เสนอ นายกเทศมนตร ีเพื่ออนญุาตให้จ่ายเงินบํานาญให้แกพ่นักงาน
เทศบาล 
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การออกค าส่ังเดินทางไปราชการ 

ระบบเบิกจ่ายตรงสิทธิ อปท. 

17 

 

1. ผู้ที่จะเดินทางไปราชการสง่เอกสารที่ไดร้ับการอนุญาตเบื้องต้นจากนายกเทศมนตรี และสอบถาม การเดินทางใช้พาหนะประเภทไหน/ระยะเวลา 
2. จัดทําคาํสัง่ให้พนักงานเทศบาลเดินทางไปราชการ 
3. เสนอผู้บังคับบญัชาตามลําดับจนถึงนายกเทศมนตรี ลงนาม 
4. จัดส่งสําเนาคําสั่งแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

 

 
1. เมนูบันทึกข้อมูลรายใหม่ 

1.1 กรณีพนักงานเทศบาลบรรจุใหม ่หรือไม่มีข้อมูลในระบบมาก่อน 
1.1.1 กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิรายใหม่” 
1.1.2 ป้อนเลขบัตรประจําตัวประชาชน 
1.1.3 กดปุ่ม “ค้นหา” 
1.1.4 เลือกประเภทบุคลากรและวันที่บรรจุหรือวันที่โอนมาดํารงตําแหน่ง 
1.1.5 กดปุ่ม “บันทึก” 
1.1.6 เสนอนายทะเบียนเพื่ออนุมัติ 

2. เมนูแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ 
2.1 กรณีต้องการเพิ่มข้อมูลผู้ใช้สิทธิร่วม 

2.1.1 กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ” 
2.1.2 ป้อนข้อมูลเลขบัตรประชาชนของผู้มีสิทธิ 
2.1.3 กดปุ่ม “ค้นหา” 
2.1.4 กดปุ่ม “แก้ไข/เพิ่มเติม” 
2.1.5 เลือกประเภทของความสัมพันธ์ที่ต้องการจะเพิ่ม เช่น บุตร  บิดา/มารดา  คู่สมรส  หรือบุตรไร้ความสามารถ 
2.1.6 ป้อนเลขบัตรประชาชน หรือชื่อ-สกุล ของบุคคลทีต่้องการเพิ่มแล้วกดปุ่ม “เพิ่ม” 
2.1.7 กดปุ่ม “บันทึก” แล้วให้นายทะเบียนเข้าไปอนุมัติรับรองข้อมูลผู้มีสิทธิร่วม 

3. แจ้งข้อมูลผู้หมดสิทธิ 
3.1 กดปุ่ม “เมนูแจ้งข้อมูลผู้หมดสิทธิ” 
3.2 ป้อนเลขบัตรประชาชน หรือชื่อ-สกุล อย่างใดอยา่งหนึง่ ของผู้ที่หมดสิทธิในค่ารกัษาพยาบาล 
3.3 กดปุ่ม “ค้นหา” 
3.4 กดปุ่ม “ปลดสิทธ”ิ 
3.5 กรอกข้อมูล สาเหตุของการหมดสิทธิ/วันที่หมดสิทธ/ิรายละเอียด เช่น คําสัง่ลาออก แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 
3.6 เสนอนายทะเบียนอนุมัติปลดสิทธิ 
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4. ปรับปรุงข้อมูลบุคคล 
4.1 กรณีเปลี่ยนแปลงข้อมูล คํานําหนา้นาม/ชื่อ-สกุล ของผู้มีสิทธิหรือผู้มีสิทธิร่วม 

4.1.1 กดปุ่ม “ปรับปรุงข้อมูลบุคคล” 
4.1.2 ป้อนเลขบัตรประจําตัวประชาชน 
4.1.3 กดปุ่ม “ค้นหา” 
4.1.4 กดปุ่ม “ปรับปรุงข้อมูล” ข้อมูลจะปรับปรุงตามข้อมูลจากทะเบียนราษฎรในวันถัดไป โดยไม่ต้องรอนายทะเบียนอนุมัติ 

5. ย้ายหน่วยงาน (ปลายทาง) 
5.1 กรณีมีพนักงานเทศบาลโอนมาดํารงตาํแหน่ง 

5.1.1 กดปุ่ม “ย้ายหน่วยงาน (ปลายทาง)” 
5.1.2 ป้อนเลขบัตรประจําตัวประชาชน 
5.1.3 กดปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฏรายละเอียดของพนักงานเทศบาลที่โอน 
5.1.4 กดปุ่ม “เครื่องหมายถูก” ในช่องหน้ารายชื่อพนักงานเทศบาลที่โอน 
5.1.5 กดปุ่ม “ย้ายหน่วยงาน” 
5.1.6 เสนอนายทะเบียนอนุมัตยิ้ายหน่วยงาน (ปลายทาง) 
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 คู่มือการรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ิน  
 

ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  

1. หนังสือสอบถามต าแหน่งว่าง เทศบาลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอโอนจัดทํา หนังสือเพื่อสอบถามตําแหนง่วา่ง ตามที่
พนักงานเทศบาลได้แจง้ความประสงค์ขอโอนมาดํารงตําแหนง่ ประเภท สายงาน และระดับ ให้กับเทศบาลที่รับโอน 

2. หนังสือตอบสอบถามต าแหน่งว่าง เทศบาลที่รับโอน ต้องดําเนินการตรวจสอบตาํแหน่ง ประเภท สายงาน และระดับ จากแผน
อัตรากําลัง 3 ปี ประจําปีงบประมาณ พ.ศ .............................................................................................................. ว่าเป็น 
ตําแหนง่ว่างหรือมีคนครอง ในตําแหน่งที่มีการสอบถาม 

3. หนังสือแจ้งความประสงค์ขอโอน เทศบาลที่ขอโอน จัดทําและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ของพนักงานที่แจ้งความประสงค์ขอโอน เพื่อสง่
ให้เทศบาลที่รบัโอน ประกอบด้วยแอกสาร ดงันี ้

(1) บันทึกขออนุมัติโอนของพนักงาน จํานวน 1 ฉบับ 
(2) คําร้องขอโอนของพนักงานเทศบาล จํานวน 1 ชุด 
(3) สําเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาล จํานวน 1 ชุด 
(4) หนังสือรับรองความประพฤติ จํานวน 1 ฉบับ 
(5) หนังสือยินยอมให้โอน จํานวน 1 ฉบับ 
(6) สําเนาวุฒิการศึกษา จํานวน 1 ฉบับ 

4. หนังสือตอบยินดีรับโอนพนักงานเทศบาล เทศบาลที่รับโอน ประสานกับเทศบาลที่ขอโอน เพื่อกําหนดวันที่รับโอนและให้โอนมีผลในวัน
เดียวกัน เพื่อเสนอคณะกรรมการพนกังานเทศบาล (ก.ท.จ.) แล้วแต่ กรณี พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5. หนังสือขอความเห็นชอบรับโอนพนักงานเทศบาล เทศบาลที่รับโอน รวบรวมเอกสารที่ เกี่ยวข้องในการรับโอน เสนอคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ ประกอบด้วย เอกสาร ดังนี ้

(1) สําเนาหนังสือของเทศบาลที่แจ้งความประสงค์ขอโอน จํานวน 1 ชุด 
(2) สําเนาหนังสือตอบยินดีรับโอน จํานวน 1 ฉบับ 
(3) สรุปการรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ิน จํานวน 1 ฉบับ 
(4) สรุปภาระค่าใช้จ่ายฯ จํานวน 1 ฉบับ 

6. คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) พิจารณาตรวจสอบ อนุมัติ และให้ความ เห็นชอบ ในการประชุมครัง้ที…่………./……………… 
เมื่อวันที.่....................................... 

7. ออกค าสั่งรับโอนพนักงานเทศบาล เทศบาลที่รับโอน จัดทําคําสั่งรับโอนพนักงานเทศบาล หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ตามมตคิณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ในการประชุมครั้งที่.........../............... 
เมื่อวันที่......................................... 
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8. หนังสือรับโอนพนักงานเทศบาล เทศบาลที่รับโอน ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องในการรับโอน พนักงานเทศบาล ให้แกเ่ทศบาลทีข่อโอน เพื่อ
จะได้ออกคาํสัง่ให้โอนในวันเดียวกัน 

(1) สําเนาคําสั่งรับโอนพนักงานเทศบาล จํานวน 1 ฉบับ 
(2) สําเนารายงานการประชุม ก.ท.จ. จํานวน 1 ชุด 

9. บันทึกค าสั่งรับโอนลงในบัตรประวัติพนักงานเทศบาล เทศบาลที่รับโอน ผู้รับผิดชอบการ บริหารงานบคุคล เป็นผู้บันทึกคําสั่งรบัโอนลงใน
บัตรประวัติพนกังาน พร้อมเสนอให้ปลดัเทศบาลลงนาม (ปลดัเทศบาล ถือว่าเป็นพนักงานประวัติ ที่มีอํานาจในการลงชื่อในบัตรประวัติพนกังานเทศบาล) 

10. หนังสือรายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงานเทศบาล เทศบาลที่รับโอน และ จัดทําหนงัสือ แจ้งประธานกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัด และเลขานุการคณะกรรมการกลางพนักงาน เทศบาล (ก.ท.) ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 

(1) สําเนาคําสั่งรับโอนพนักงานเทศบาล จํานวน 1 ฉบับ 
(2) รายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงานเทศบาล จํานวน 1 ฉบับ 
(3) บัตรประวัติพนักงานเทศบาล จํานวน 1 ชุด 

11. บันทึกข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ  lhr.dla.go.th เมนูหลัก ระบบ PA เมนู ดําเนินการ ระบบบริหารงานบุคคล ระบบ
บริหารงานบุคคล ขั้นตอน อปท. ให้โอน เทศบาลที่ให้โอน บันทึก คําสั่งให้โอนและเลขที่หนังสือส่งคําสั่งให้โอนพนักงานเทศบาลที่ให้โอนไปเทศบาลที่รับโอน 
ขั้นตอน อปท. รับโอน เทศบาลที่รับโอน บันทึกคําสั่งรับโอนพนักงานเทศบาล และอนุมัติ 
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 แผนผังขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  
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การจดัการความรู้(KM) : คู่มือการปฏิบติังานดา้นทรัพยากรบุคคล   เทศบาลต าบลนาค า 
 

 

 
 
 
 
 

ท่ี............./................... สํานักงาน....................................... 
ท่ีอยู่............................................... 

เรื่อง ขอสอบถามตําแหน่งว่าง 

เรียน นายกเทศมนตรี........................... 

ด้วย นาย/นาง/นางสาว........................................พนักงานเทศบาล ตําแหน่ง.......................................................................................................... 
ระดับ................................อัตราเงินเดือน...............................บาท  สังกัดเทศบาล....................................อําเภอ.....................................จังหวัด................................................ 
มีความประสงค์ขอโอนไปดํารงตาํแหน่ง.....................................ระดับ………………. สังกัดเทศบาล....................................อําเภอ...........................จังหวัด.................................. 

เทศบาล....................................จึงขอสอบถามตําแหน่ง..................................ระดับ. ...........................................................  
ในสังกัดเทศบาล....................................อําเภอ..............................จังหวัด.........................ว่างหรือไม ่  หากว่างยินดี รับโอนหรือไม่ ผลเป็นประการใดโปรดตอบกลับมายัง
เทศบาล. ...................................................................................................................... จักเป็นพระคุณยิ่ง 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี ้

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(.............................................) 
นายกเทศมนตรี.......................................... 

 
 
 

สํานักปลัดเทศบาล โทร............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 
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ท่ี............./................... สํานักงาน....................................... 
ท่ีอยู่............................................... 

เรื่อง ตอบสอบถามตําแหน่งว่าง 

เรียน นายกเทศมนตรี........................... 

อ้างถึง  หนังสือเทศบาล........................... ท่ี............./..................... ลงวันท่ี................................ 

ตามที่ เทศบาล.......................... แจ้งว่า นาย/นาง/นางสาว ................................................................ พนักงานเทศบาล 
ตําแหน่ง................................ระดับ......................เลขที่ตําแหนง่...........................อัตราเงนิเดือน. ...................................................................... บาท 
สังกัดเทศบาล...............................แจ้งความประสงค์ขอโอนไปดํารงตําแหน่ง..........................ระดับ.....................สังกัดเทศบาล....................................อําเภอ...........................
จังหวัด…………………… จึงขอสอบถามตําแหน่งดังกล่าวว่าเป็นตาํแหน่งว่างหรือไม่ นัน้ 

เทศบาล............................................. ได้ตรวจสอบจากแผนอัตรากําลัง 3 ป ี ประจําปีงบประมาณ................................แล้ว 

มีตําแหน่ง......................ระดับ................เลขที่ตําแหน่ง..............................เป็นตําแหน่งว่างอยู่ 1 ตําแหน่ง  

       จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(............................. …………. ................) 
นายกเทศมนตรี....................................................... 

 
 
 

สํานักปลัดเทศบาล โทร............................ 
โทรสาร............................................ 
www …………………………. 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ........................................................................................................................................................... 
ที่.............................................................................................   วันท่ี..................................................................... 
เรื่อง ขออนุมัติโอนของพนักงานเทศบาล 

 

เรียน ผู้อํานวยการกอง/ปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรี 
 

  ด้วย ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว...................................................ตําแหน่ง...... .......................ระดับ.......................เลขท่ีตําแหน่ง............................................. 

อัตราเงินเดือน......................บาท สํานัก/กอง.....................มีความประสงค์ขอโอนไปดํารงตําแหน่ง........................ระดับ…………สังกัด......................อําเภอ............................
จังหวัด................................... 

 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้ามคีวามประสงค์ขอโอนเพื่อกลับภูมิลาํเนาเดิม   ดูแลครอบครัว ดูแลบิดามารดาที ่ อายุมากและสุขภาพไม่แข็งแรง  
จึงจาํเป็นต้องมีผู้ดูแล  รวมทั้งเพื่อหาประสบการณ์ใหม่ในการทํางาน 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

ลงช่ือ.................................................. 
(.........................................................) 
ตําแหน่ง.............................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24 
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ท่ี ......../................... สํานักงาน....................................... 
ท่ีอยู่................................................ 

 

หนังสือรับรองความประพฤติ 
 

ข้าพเจ้า  นาย/นาง/นางสาว...................................................นายกเทศมนตรี.............................................................. 
อําเภอ................................จังหวัด....................................... ขอให ้ นาย/นาง/นางสาว................................................................................................ 
ตําแหน่ง..........................................ระดับ...........  ...........เลขที่ตําแหนง่ …………………………..อัตราเงินเดือน.................บาท    
ปฏิบัติงานประจําท่ีเทศบาล................................................ตั้งแต่วันท่ี.............................................. 
เป็นผู้มีความรูค้วามสามารถ และมีความประพฤติเรียบร้อยเหมาะสมกับหนา้ที่ จึงออกหนังสือรับรองใหไ้ว้เป็นหลักฐาน 

ให้ไว้ ณ วนัท่ี................เดือน.....................................พ.ศ. .............. 
 
 
 

(.......................................................................) 
                  นายกเทศมนตรี................................................. 
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ท่ี ............../...................... สํานักงาน....................................... 
ท่ีอยู่................................................ 

 

หนังสือยินยอมให้โอน 
 

 
ตามที่ นาย/นาง/นางสาว...........................................พนักงานเทศบาล ตําแหน่ง..................................................................... 

ระดับ..................เลขท่ีตําแหน่ง.................................อัตราเงินเดือน..................บาท   สังกัดเทศบาล...................................................................................................................... 
ตําบล...............................อําเภอ.............................จังหวัด………………..ยื่นคําร้องขอโอนไปดํารงตําแหน่ง.................................................................................. 
ระดับ.......................สังกัดเทศบาล...................................ตําบล……………..อําเภอ............................จังหวัด ...................................................... นั้น 

 

เทศบาล..................................  ไม่ขัดข้องและยนิยอมให้  นาย/นาง/นางสาว................................................................................................................. 
พนักงานเทศบาล ตําแหน่ง.................................ระดับ..................สังกัดเทศบาล .............................................................................  
ตําบล.............................อําเภอ..............................จังหวัด..........................  โอนมาดํารงตําแหน่ง..............................ระดับ........................สังกดั เทศบาล.......................................
ตําบล..........................อําเภอ………………………………………..จังหวัด……………………........................... ได้ตามความประสงค์ 

จึงออกหนังสือรับรองให้ไว้เป็นหลักฐาน 

ให้ไว ้ณ วันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ.................. 
 
 
 

(.....................................................) 
นายกเทศมนตรี................................................. 
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ท่ี............./................... สํานักงาน.......................................  
ท่ีอยู่............................................... 

เรื่อง พนักงานเทศบาลแจง้ความประสงค์ขอโอน 

 เรียน นายกเทศมนตรี........................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. บันทึกขออนุมัติโอน จํานวน 1 ฉบับ 
 2. คําร้องขอโอนพนักงานเทศบาล จํานวน 1 ชุด 
 3. สําเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาล จํานวน 1 ชุด 
 4. หนังสือรับรองความประพฤติ จํานวน 1 ฉบับ 
 5. หนังสือยินยอมให้โอน จํานวน 1 ฉบับ 
   

         ด้วย นาย/นาง/นางสาว....................................พนักงานเทศบาล ตําแหน่ง...................................ระดับ.........................อัตราเงินเดือน.......................บาท   
สังกัดเทศบาล................................อําเภอ......................จังหวัด...................มีความประสงค์ขอโอนไปดํารงตําแหน่ง..............................ระดับ   สังกัดเทศบาล.............................
อําเภอ...........................จังหวัด.................. 

เทศบาล.............................................ขอเรียนสอบถามมายังเทศบาล…………………. ........................ …… ว่าสามารถรับโอน 
นาย/นาง/นางสาว...................................................มารับราชการในตําแหน่งดังกล่าวได้หรือไม่   ผลเป็นประการใดโปรดแจ้งให้เทศบาล..................................ทราบ  
เพื่อจักได้ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(.............................................) 
นายกเทศมนตรี.......................................... 

 
 
 

 

สํานักปลัดเทศบาล โทร............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 
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การจดัการความรู้(KM) : คู่มือการปฏิบติังานดา้นทรัพยากรบุคคล   เทศบาลต าบลนาค า 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี............./................... สํานักงาน....................................... 
ท่ีอยู่.................................................. .. 

เรื่อง พนักงานเทศบาลขอโอนและยินดีรับโอน  

เรียน นายกเทศมนตรี........................... 

อ้างถึง  หนังสือเทศบาล..................................ท่ี.............../.............  ลงวันท่ี...................................... 

ตามที่ เทศบาล.................................. แจ้งว่า นาย/นาง/นางสาว ......................................................... พนักงานเทศบาล 
ตําแหน่ง...................................ระดับ...................เลขที่ตําแหนง่........................อัตราเงินเดือน ........................................................................ บาท 
สังกัดเทศบาล...................................อําเภอ.........................จังหวัด. .......................................................... แจ้งความป ระสงค์ขอโอนไป 
รับราชการสังกัดเทศบาลตําบล..................................อําเภอ..............................จังหวัด................................................................ ในตําแหน่ง 
..............................ระดับ. ................................ นั้น 

เทศบาล ..................................... ไดต้รวจสอบจากแผนอัตรากาํลงั 3 ปี ประจําปีงบประมาณ พ.ศ ...........  แล้วมีตําแหน่ง 

....................................ระดับ........................เลขท่ีตําแหน่ง.................................ว่างอยู่ และยินดีรับโอนบุคคลดังกล่าวมาดํารงตําแหน่งในวันที่.........เดือน.........................พ.ศ.................. 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(.............................................) 
นายกเทศมนตรี.......................................... 

 
 
 

สํานักปลัดเทศบาล โทร............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 
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การจดัการความรู้(KM) : คู่มือการปฏิบติังานดา้นทรัพยากรบุคคล   เทศบาลต าบลนาค า 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

ท่ี............./................... สํานักงาน....................................... 
ท่ีอยู่.............................................................  

เรื่อง ขอความเห็นชอบรับโอนพนักงานเทศบาล 

เรียน ประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด..................................... 

อ้างถึง  สําเนาหนงัสือเทศบาล..................................ท่ี.............../.............  ลงวันท่ี...................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. สรุปการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นฯ จํานวน 1 ฉบับ 
2. สรุปภาระค่าใช้จ่ายฯ จํานวน 1 ฉบับ 

ด้วย เทศบาล.................................. มีความประสงค์รับโอน นาย/นาง/นางสาว................................................................................................... 
พนักงานเทศบาล ตําแหน่ง...................................ระดับ...................เลขที่ตําแหน่ง .............................................................. อัตราเงินเดือน 
.......................บาท  สังกัดเทศบาล...................................อําเภอ...............................จังหวัด............................................................................................................................................... 
มาแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง..........................ระดับ...................เลขที่ตําแหน่ง……………………….อัต ราเงินเดือน........................บาท  ในสังกัด.............................. ได ้
ในวันท่ี..........เดือน.....................พ.ศ............... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดนําเสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด. ................................................ พิจารณาให ้
ความเห็นชอบรับโอนตามระเบียบฯ ต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(.............................................) 
นายกเทศมนตรี.......................................... 

 
 
 

 

สํานักปลัดเทศบาล โทร............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 
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การจดัการความรู้(KM) : คู่มือการปฏิบติังานดา้นทรัพยากรบุคคล   เทศบาลต าบลนาค า 
 

 

 

สรุปภาระค่าใช้จ่ายด้านเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอื่นและเงินค่าจ้าง 

เทศบาล........................................... 

กรณีรับโอน นาย/นาง/นางสาว.................................................................... 

ณ วันที่...........เดือน....................พ.ศ........... 
 
 

ภาระค่าใช้จ่ายก่อนโอน 
(ตามจ านวนคนท่ีมีอยู่จริง) 

จ านวนเงิน ภาระค่าใช้จ่ายหลังโอน 
(ตามจ านวนคนท่ีมีอยู่จริง) 

จ านวนเงิน 

เงินเดือน ..................... เงินเดือน ..................... 
  เงินเดือนที่เพิ่ม/ลด ..................... 

ค่าจ้างประจํา ...................... ค่าจ้างประจํา ...................... 
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ...................... ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ...................... 
ค่าตอบแทนและประโยชน์ตอบแทนอื่น ....................... ค่าตอบแทนและประโยชน์ตอบแทนอื่น ....................... 

รวม ...................... รวม ...................... 
งบประมาณรายจ่าย 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ……………. 

....................... งบประมาณรายจ่าย 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ……………. 

....................... 

คิดเป็นร้อยละของงบประมาณรายจ่าย ....................... คิดเป็นร้อยละของงบประมาณรายจ่าย ....................... 

30 

 



 

การจดัการความรู้(KM) : คู่มือการปฏิบติังานดา้นทรัพยากรบุคคล   เทศบาลต าบลนาค า 
 

 

 
 

สรุปการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น หรือการรับโอนข้าราชการประเภทอื่นมาบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานเทศบาล 
 
 

ลําดับ ที่ ช่ือ - สกุล ตําแหน่ง/สังกัด เดิม ตําแหน่ง/สังกัด ใหม่ เหตผุลในการรับโอน ภาระค่าใช้จา่ย 
ก่อน 

รับโอน 
หลัง 

รับโอน 

1 นาย/นาง/นางสาว........................ 
 

พนักงานเทศบาล  

ตําแหน่ง................ 
ระดับ..................... 
เลขที่ตําแหน่ง........ 
อัตราเงินเดือน 
....................บาท 
สังกัด เทศบาล....... 
..............................  
อําเภอ.................... 
จังหวัด................... 

พนักงานเทศบาล ตําแหน่ง
................ 
ระดับ..................... 
เลขที่ตําแหน่ง........ 
อัตราเงินเดือน 
......................บาท 
สังกัด เทศบาล...... 
..............................  
อําเภอ.................... 
จังหวัด................... 

1. เป็นตําแหน่งว่าง 
2. ขาดแคลนบุคลากร 
3. เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพการบริหาร 
    งานเทศบาล 
4. เป็นบุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถและมี
ประสบการณ์ ทํางานในตําแหน่งท่ีรับโอน 

............. ............. 
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การจดัการความรู้(KM) : คู่มือการปฏิบติังานดา้นทรัพยากรบุคคล   เทศบาลต าบลนาค า 
 

 

 

 
 

คําสั่งเทศบาล................................... 
ที่............/...................  

เรื่อง รับโอนพนักงานเทศบาล 
 

อาศัยอาํนาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 แห่งพระราชบญัญัติระเบียบบริหารงาน บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด. ................................................................................................ ในการประชุม 
ครั้งท่ี........./...............เมื่อวันท่ี..............................  จึงให้รับโอน  นาย/นาง/นางสาว................................................................................................................. 
พนักงานเทศบาล สงักดั เทศบาล..................................อําเภอ..........................จังหวัด. .................................................................. มาแต่งตั้งให้ 
ดํารงตําแหน่ง...........................ระดับ...................อัตราเงินเดือน...................บาท  เลขที่ตําแหน่ง...................สังกดัเทศบาล..................อําเภอ.........................จังหวัด................................ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันท่ี...........เดือน............................พ.ศ................. 

สั่ง ณ วันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ................ 
 
 

(..........................................) 
นายกเทศมนตรี.............................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
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การจดัการความรู้(KM) : คู่มือการปฏิบติังานดา้นทรัพยากรบุคคล   เทศบาลต าบลนาค า 
 

 

 
 
 
 
 
 

ท่ี............./................... สํานักงาน....................................... 
ท่ีอยู่......................................................... 

เรื่อง รับโอนพนักงานเทศบาล 

เรียน นายกเทศมนตรี.....................................  

อ้างถึง  สําเนาหนังสือเทศบาล..................................ท่ี.............../.............  ลงวันท่ี............................... ....... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. สําเนาคําสั่งเทศบาล................................ จํานวน 1 ฉบับ 
2. สําเนารายงานการประชุม ก.ท.จ.............................. จํานวน 1 ฉบับ 

ตามที่ นาย/นาง/นางสาว....................................... พนักงานเทศบาล ตําแหน่ง............................................................... 
ระดับ.................เลขท่ีตําแหน่ง..........................อัตราเงินเดือน....................บาท   สังกัดเทศบาล.................................................................. 
อําเภอ........................จังหวัด.............................ประสงค์ขอโอนมารับราชการ  สังกัด  เทศบาล................................................................................ 
ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

เทศบาล.................................ให้พิจารณาออกคําสั่งรับโอน นาย/นาง/นางสาว.................................................................................. 
มาแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง......................................................................ระดับ...................เลขที่ตําแหน่ง………………..อัตราเงินเดือน…………………บาท  
สังกัดสํานัก/กอง...................................ตั้งแต่วันที่……………………………………………………รายละเอียดปรากฎตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาดาํเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(.............................................) 
นายกเทศมนตรี.......................................... 

 
 
 

สํานักปลัดเทศบาล โทร............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 
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การจดัการความรู้(KM) : คู่มือการปฏิบติังานดา้นทรัพยากรบุคคล   เทศบาลต าบลนาค า 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ท่ี............./................... สํานักงาน....................................... 
ท่ีอยู่................................................................  

เรื่อง รายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงานเทศบาล 

เรียน ประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด................................. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. สําเนาคําสั่งเทศบาล................................ จํานวน 1 ฉบับ 
 2. รายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงานเทศบาล จํานวน 1 ฉบับ 
 3. บัตรประวัติพนักงานเทศบาล จํานวน 1 ชุด 

ตามที่ คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด ...................................................... มีมติในการประชุมครั้งที่ 
.........../.............เมื่อวันท่ี.....................................  เห็นชอบให้รับโอน  นาย/นาง/นางสาว................................................................................................................................................ 
พนักงานเทศบาล ตําแหน่ง.................................ระดับ....................เลขที่ตําแหน่ง. ............................................................... อัตราเงินเดือน 
....................บาท สังกัด เทศบาล..................................อําเภอ.....................จังหวัด ............................................................................... มารับราชการ 
ในสังกัดเทศบาล. ............................................... นั้น 

                                 บัดนี้ เทศบาล ........................................ ……ไดด้ําเนินการออกคําสั่งรับโอนและเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติบุคคลดงักล่าว 

เป็นที่เรียบร้อยแล้ว รายละเอียดปรากฎตามสิง่ที่สง่มาด้วย จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(.............................................) 
นายกเทศมนตรี.......................................... 

 
 
 

 

สํานักปลัดเทศบาล โทร............................ 
โทรสาร........................ 

      www …………………………. 
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การจดัการความรู้(KM) : คู่มอืการปฏบิัตงิานด้านทรัพยากรบุคคล   เทศบาลต าบลนาค า 
 

 

 

แบบตรวจทบทวนข้ันตอนการปฏิบัติตามคู่มือ เรื่อง การรับโอนพนักงานเทศบาล 
 

ลําดับที่/ 
หัวข้อ 

ขั้นตอนการดําเนินการ การปฏิบัติตามขั้นตอน 
ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ 

1 หนังสือสอบถามตําแหน่งว่าง   

2 หนังสือตอบสอบถามตําแหน่งว่าง   

3 หนังสือแจ้งความประสงค์ขอโอน   

4 หนังสือตอบยินดีรับโอนพนักงาน   

5 หนังสือขอความเห็นชอบรับโอนพนักงาน   

6 คณะกรรมการพนักงานเทศบาล มีมติเห็นชอบรับโอน   

7 ออกคําสั่งรับโอนพนักงาน   

8 หนังสือรับโอนพนักงาน   

9 บันทึกคําสัง่รับโอนในบัตรประวัติพนักงาน   

10 หนังสือรายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงาน   
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