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คํานํา

คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือท่ีเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถทําให้

ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ให้

เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากน้ีการมีคู่มือ

ปฏิบัติงานยังจะช่วยทําให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ ให้

บุคคลต่าง ๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้งานการเจ้าหน้าที่ได้จัดทําและ

รวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ในการทํางานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้องร่วมกันดําเนินการให้

มีเน้ือหาสาระที่สําคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่าง

ยิ่ง แต่อย่างไรก็ตามสมควรที่จะมีการแก้ไขปรับปรุงเพ่ิมเติมหรือจักเป็นคู่มือที่เหมาะสมต่อภารกิจ ของงานการ

เจ้าหน้าท่ี ต่อไปอย่างต่อเน่ืองในอนาคต จึงหวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือเล่มน้ีจะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่

ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นในด้านต่าง ๆ ของงานการเจ้าหน้าที่มีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการทํางาน

ของงานการเจ้าหน้าท่ีได้ดียิ่งข้ึนต่อไป

จัดทําโดย นางสาวชลิตา ไชยสัตย์

ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ
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การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ (พนักงานเทศบาลยกเว้นตําแหน่งสายงานผู้บริหาร)

1. ตรวจสอบตําแหน่งว่างในแผนอัตรากําลัง 3 ปี

2. ทําบันทึกภายใน แจ้งผู้อํานวยการกองแต่ละกอง ว่าต้องการรับพนักงานเทศบาลโดยวิธีการใด

1. สรรหาโดยวิธีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งได้ตามประกาศของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

มีขั้นตอน ดังนี้

- ทําหนังสือขอใช้บัญชีกรมฯ โดยผ่านท้องถ่ินจังหวัดภูเก็ต

- เม่ือมีผู้ประสงค์ท่ีจะมาบรรจุที่เทศบาลตําบลศรีสุนทร ท้องถิ่นจังหวัดภูเก็ตก็จะเป็นผู้แจ้ง

มายังเทศบาลตําบลศรีสุนทร เพื่อให้เทศบาลทําหนังสือเข้า ก.ท.จ.ภูเก็ต

- เม่ือประกาศ ใน ก.ท.จ.ภูเก็ตแล้วก็สามารถทําบันทึกขออนุมัติออกคําสั่งบรรจุและแต่งตั้ง

ต่อนายกเทศมนตรี

- ผู้บรรจุแต่งตั้งมารายงานตัวที่เทศบาลตําบลศรีสุนทร นักทรัพยากรบุคคลตรวจสอบ

เอกสาร แล้วจัดทําบัตรประวัติ(ก.พ.7) จํานวน 3 ฉบับ แล้วทําหนังสือรายงาน ก.ท.จ.

ภูเก็ตและ ก.ท. เก็บไว้ท่ีต้นสังกัดในแฟ้มทะเบียนประวัติพร้อมคําสั่งบรรจุแต่งตั้งจํานวน

1 ฉบับ

- ทําหนังสือเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิถึงสถาบันท่ีผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษาและใช้สอบใน

ครั้งนี้ และนําสําเนาผลการตรวจสอบ เก็บไว้ในทะเบียนประวัติ

- ทําหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่ เพื่อขอส่งตัวข้าราชการ

บรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือ ณ สถานีตํารวจภูธรอําเภอถลาง จัดเก็บสําเนาผลพิมพ์

ลายนิ้วมือไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการบรรจุใหม่ผู้นั้น

2. สรรหาโดยวิธีการรับโอน มีขั้นตอน ดังนี้

- จัดทําประกาศรับโอน

- ทําหนังสือเวียนแจ้งประกาศรับโอน แจ้งนายกเทศมนตรีในจังหวัดภูเก็ต และแจ้งเวียน

หนังสือถึงประธานคณะกรรมการเทศบาลจังหวัดภูเก็ต และประธานคณะกรรมการ

เทศบาลท่ัวทุกจังหวัด ยกเว้น กทม.

- เม่ือมีผู้ประสงค์แจ้งความจํานงที่จะโอนย้าย โดยทําเป็นหนังแจ้งสอบถามมายังเทศบาล

- เทศบาลตําบลศรีสุนทรยินดีรับโอน โดยแจ้งเป็นหนังสือพร้อมทั้งประสานวันท่ีรับโอนไป

ในหนังสือ

- ทําหนังสือแจ้งเข้าคณะกรรมการเทศบาลจังหวัดภูเก็ต และปลายทางก็ทําหนังสือเข้า ก.

โดยมีระยะเวลาไม่เกินวันท่ีได้ติดต่อประสานกันไว้

- เม่ือ มติ ก.ท.จ.ภูเก็ต และ ก.ปลายทางอนุมัติแล้ว ก็ทําคําสั่งรับโอนเสนอนายกเทศมนตรี

- เพิ่มคําส่ังรับโอนในทะเบียนประวัติ

- ทําหนังสือรายงานการรับโอนให้คณะกรรมการท้องถ่ินจังหวัดภูเก็ตทราบ

**หมายเหตุ : ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งจากข้าราชการประเภทอื่น หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนผู้ขอโอนมาเป็น

พนักงานเทศบาลให้เป็นไปตามกําหนดของคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดภูเก็ต
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ตัวอย่างคําส่ังบรรจุและแต่งตั้ง

คําส่ังเทศบาลตําบลศรีสุนทร
ท่ี / ๒๕.......

เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล
..............................................

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไป
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเง่ือนไขการสอบแข่งขัน พ.ศ.2560 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2560 และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล จังหวัดภูเก็ต เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล
วันที่ ๑๓ ธันวาคม ๒๕๔๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล จังหวัดภูเก็ต คร้ัง
ท่ี ......./25..... เมื่อวันท่ี ....... มกราคม 25.... จึงให้บรรจุผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล
และแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง จํานวน .......... ราย

โดยให้ได้รับเงินเดือนในอัตราของตําแหน่งที่ได้รับแต่งต้ังและให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน
ตําแหน่งดังกล่าว มีกําหนด 6 เดือน ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้

ท้ังนี้ตั้งแต่วันท่ี ........ กุมภาพันธ์ 25..... เป็นต้นไป

สั่ง ณ วันท่ี มกราคม พ.ศ. ๒๕......

(นายวรวุฒิ ทรงยศ)

นายกเทศมนตรีตําบลศรีสุนทร
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การออกบัตรประจําตัวข้าราชการ

1. กรอกคําร้องยื่นงานการเจ้าหน้าท่ี(แบบฟอร์มขอรับได้ท่ีนักทรัพยากรบุคคล)

2. นักทรัพยากรบุคคลทําบันทึกเสนอนายกเทศมนตรี เรื่องการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พร้อม

เอกสารท่ีขอยื่น ได้แก่ บัตรตัวจริง สําเนาแบบฟอร์มบัตร

3. เม่ือนายกเทศมนตรีอนุมัติแล้วใส่เลขท่ีบัตรฯ ในทะเบียนคุม พร้อมกับวันท่ีออกบัตร และบัตรหมดอายุ

4. แจ้งเจ้าตัวผู้ยื่นคําร้องให้มารับบัตร ลงลายมือชื่อผู้รับบัตร ฯ ในทะเบียนคุม

5. เสร็จสิ้นกระบวนการ



4

ตัวอย่างคําส่ังบรรจุและแต่งตั้ง

คําขอมีบัตรประจําตัว หรือขอบัตรประจําตัวใหม่

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒

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

เขียนที่ เทศบาลตําบลศรีสุนทร

วันท่ี……….เดือน………………….…………..พ.ศ…….……..

ข้าพเจ้าชื่อ ชื่อสกุล .

เกิดวันที่ เดือน พ.ศ. อายุ ปี สัญชาติ ไทย หมู่โลหิต .

มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี……………….…..หมู่ที…่…….ตรอก/ซอย………………………..ถนน…………..………..………

ตําบล/แขวง………………………………..….อําเภอ/เขต………………………..……….จังหวัด………..…………

รหัสไปรษณีย์………………………….โทรศัพท์……………………………….

เลขหมายประจําตัวประชาชนของผู้ยื่นคําขอ---
ท่ีอยู่ปัจจุบันท่ีสามารถติดต่อได้ ………………………………………….……………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………

เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท………………………………………………….………………………………………………………..

รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยสังกัด แผนก/งาน……………………….……………..ฝ่าย/ส่วน……………..……………………

กอง/สํานัก………………………………กรม/เทศบาล/เทศบาลตําบลศรี สุนทร กระทรวง/ทบวง มหาดไทย

ตําแหน่ง……………………………………..………………………………………ระดับ/ยศ ……………….………………………………..

มีความประสงค์ขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐยื่นต่อ……นายกเทศมนตรีตําบลศรีสุนทร………………

กรณี  ๑. ขอมีบัตรครั้งแรก

 ๒. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก  บัตรหมดอายุ  บัตรหายหรือถูกทําลาย

หมายเลขของบัตรเดิม………………………………….(ถ้าทราบ)

 ๓. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจาก  เปลี่ยนตําแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ

 เปลี่ยนชื่อตัว  เปลี่ยนชื่อสกุล  เปลี่ยนชื่อตัวและช่ือสกุล

 ชํารุด  อื่น ๆ …………………………………………

 ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับคําขอนี้แล้ว และ หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี)



ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ

(ลายมือชื่อ)………………………….……………………ผู้ทําคําขอ

(……………………………..…………………..)

หมายเหตุ - แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และรูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว จํานวน ๓ รูป

- ในกรณีทําบัตรใหม่ให้นําบัตรเก่ามาคืนด้วย
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การพ้นทดลองปฏิบัติราชการ

เพื่อให้เป็นไปตามประกาศ ก.ท.จ. ภูเก็ต เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลของเทศบาล หมวด 5 การบรรจุและแต่งตั้ง จึงมีลําดับข้ันตอน ดังต่อไปนี้

1. ทําบันทึกเสนอให้นายกเทศมนตรีแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการ ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกจํานวนสองคน ซ่ึงอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่

ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการคนหนึ่ง พนักงานเทศบาลผู้เก่ียวข้องกับกับการปฏิบัติงานของผู้ทดลองปฏิบัติ

หน้าท่ีราชการอีกหนึ่งคน

2. แจ้งเวียนคําส่ังให้คณะกรรมการที่แต่งตั้งทราบ

3. เทศบาลกําหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามความเหมาะสม

อย่างน้อยต้องประกอบไปด้วยความรู้ท่ีใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ี ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน

คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่น ความสนใจที่จะ

พัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย ความประพฤติ การปฏิบัติ

ตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนและข้อบังคับของทางราชการ

4. เมื่อครบระยะเวลาประเมินครั้งแรก 3 เดือน ให้คณะกรรมการทําหน้าที่ประเมินผลการ

ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน ตามท่ีกําหนด

5. ประเมินคร้ังที่สอง เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือน ให้คณะกรรมการทําหน้าท่ี

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน

ตามท่ีกําหนด

6. เมื่อผู้ทดลองผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ก็ทําบันทึกเพื่อให้นายกเทศมนตรีประกาศ

เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พร้อมแจ้งผู้นั้นทราบ

7. รายงานตามแบบหมายเลข 2 ไปยังคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดภูเก็ตทราบ ภายใน

5 วันทําการนับแต่วันประกาศ
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ตัวอย่างประกาศผ่านทดลอง

ประกาศเทศบาลตําบลศรีสุนทร
เรื่อง ให้พนักงานเทศบาลผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ

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

ตามท่ีเทศบาลตําบลศรีสุนทร ได้มีคําส่ังท่ี ........./............. ลงวันท่ี ..............................บรรจุ
แต่ง ต้ัง ............................................. ให้ ดํารงตําแหน่ง .......................................ระดับ................................ สังกัด
..................................... เทศบาลตําบลศรีสุนทร เลขที่ ตําแหน่ง .......................................อัตราข้ันเงินเดือน
......................... บาท โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในตําแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นเวลาหกเดือน นับต้ังแต่
วันท่ี ........................................... เป็นต้นไป นั้น

บัดนี้ พนักงานเทศบาลรายดังกล่าว ได้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการครบ 6 เดือนแล้ว ปรากฏ
ว่าเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ และความประพฤติเหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการในตําแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง
ได้ จึงให้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน

ประกาศ ณ วันท่ี ...................................พ.ศ.25......

(นายวรวุฒิ ทรงยศ)

นายกเทศมนตรีตําบลศรีสุนทร
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การเล่ือนระดับ

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น มีขั้นตอน ดังนี้

1. ข้าราชการผู้ท่ีจะขอเล่ือนระดับ ตรวจสอบคุณสมบัติตนเองก่อนว่าครบกําหนดที่จะขอเลื่อนระดับ

ตําแหน่งให้สูงข้ึน จัดทําบันทึกถึงงานการเจ้าหน้าท่ีแจ้งประสงค์เพ่ือขอเลื่อนระดับในตําแหน่งที่สูงข้ึน

2. งานการเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติอีกครั้งว่าครบกําหนดจริง และสามารถเลื่อนระดับได้ จัดทํา

บันทึกเสนอนายกเทศมนตรีฯ เพื่อดําเนินการขอเลื่อนระดับตําแหน่งให้สูงขึ้นให้กับพนักงานเทศบาลรายนี้ (รอนายก

ฯ เซ็นอนุมัติ)

3. จัดหาคณะกรรมการท่ีจะทําการประเมินเพ่ือเลื่อนตําแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น ถ้าหน่วยงานต้นสังกัด เป็น

เทศบาล คณะกรรมการก็ต้องเป็นบุคคลท่ีสังกัดเทศบาลภายในจังหวัดเดียวกัน เม่ือเลือกบุคคลมาเป็น

คณะกรรมการฯ เพื่อทําการประเมินได้เหมาะสมตามตําแหน่งที่จะทําการเลื่อนระดับให้สูงข้ึนแล้ว

4. จัดทําหนังสือส่งขอความอนุเคราะห์ยืมตัวบุคลากรเป็นคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคุณสมบัติและ

ประเมินผลงาน จํานวน 3 ราย และเลขานุการ 1 ราย เป็น ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล (หน่วยงานต้นสังกัดท่ีตน

อยู)่ (รอหนังสือตอบรับยืนยันการร่วมเป็นคณะกรรมการฯ ครบทั้ง 3 ราย)

5. จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน ของพนักงานเทศบาล ท่ีขอ

เลื่อนระดับ

6. จัดทําหนังสือส่ง เชิญประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อร่วมพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน ตามวัน

และเวลาที่กําหนด (โดยแนบ สําเนาคําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการแจ้งให้คณะกรรมการทราบด้วยทุกคน 1 ฉบับ)

ซ่ึงจะมีการประชุมเพื่อพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานในการประเมินผลงาน (เลขาบันทึกรายงานการประชุม

ด้วย)

7. ข้าราชการผู้ขอเล่ือนระดับ ต้องจัดทําแบบประเมินบุคคลและผลงานฯ เป็นรูปเล่มให้เรียบร้อย โดยแบบ

การจัดทํารูปเล่ม

8. เม่ือคณะกรรมการพิจารณาผลเสร็จแล้ว(ผลการประเมินผ่าน) ก็ทําหนังสือเสนอคณะกรรมการพนักงาน

เทศบาลจังหวัดภูเก็ตเพื่อขออนุมัติ

9. เม่ือคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดภูเก็ต อนุมัติแล้ว ก็จัดทําคําส่ังเล่ือนระดับเสนอ

นายกเทศมนตรี เพื่อลงในทะเบียนประวัติ และรายงานไปยังประธานก.ท.จ.ภูเก็ต
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การประเมินผลการปฏิบัติงาน

1. จัดทําประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปีภายในเดือนกันยายนของทุกปี ให้

พนักงานเทศบาลในสังกัดทราบโดยทั่วกัน

2. แต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน และผู้รับการประเมิน มีหน้าที่ กําหนดและจัดทําข้อตกลงร่วมกันใน

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ได้แก่ กําหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน เป้าหมาย และตัวชี้วัดความสําเร็จ

หรือกําหนดหลักฐาน หรือตัวชี้วัดความสําเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน

ตําแหน่งและระดับ รวมท้ัง กําหนดพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ สัดส่วนค่าน้ําหนัก และ

ระดับท่ีคาดหวัง

3. แต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมินมีหน้าที่ ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินตามหลักเกณฑ์

และวิธีการท่ีประกาศกําหนด และตามข้อตกลงในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีได้จัดทําไว้กับผู้รับการ

ประเมิน

4. ระหว่างรอบการประเมินให้ประเมินมีหน้าที่ ให้คําปรึกษา แนะนํา หรือชี้แจงให้แก่ผู้รับการประเมิน

ปรับปรุง แก้ไข และพัฒนาผลสัมฤทธ์ิของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการและ

เม่ือสิ้นรอบการประเมินให้ผู้รับการประเมินแสดงหลักฐานความสําเร็จของงานต่อผู้ประเมิน โดยทําการ

วิเคราะห์ผลสําเร็จของงาน และคะแนนท่ีได้รับ สําหรับการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ

สมรรถนะ ให้ผู้ประเมินเป็นผู้ประเมินสมรรถนะของผู้รับการประเมินที่แสดงออกในการปฏิบัติงาน

5. การประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบเป็น

รายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีท่ีผู้รับการประเมินไม่

ยินยอมลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานเทศบาลอย่างน้อยหนึ่งคนลงลายมือชื่อเป็น

พยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าว

6. ให้ผู้ประเมินโดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกชั้นหนึ่ง(ถ้ามี) จัดส่งผลการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลในหน่วยงานของตน เสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของเทศบาลก่อนนําเสนอนายกเทศมนตรีพิจารณา

7. ประกาศรายช่ือพนักงานเทศบาล ผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นในท่ีเปิดเผย ให้ทราบโดยทั่วกัน

เพื่อเป็นการยกย่อง ชมเชย และสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบผลการประเมิน

8. ทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล มีหน้าที่

พิจารณากล่ันกรองผลคะแนนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบหลักฐาน ตัวช้ีวัดที่จัดทําไว้ประกอบการประเมิน
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การเล่ือนขั้นเงินเดือน
1. เม่ือสิ้นรอบการประเมิน (แต่ละรอบ) หลังจากที่คณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ประชุมเสร็จเรียบร้อย

2. ทําบันทึกขออนุมัติคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาลและ

ลูกจ้างประจํา เพื่อทําหน้าท่ีพิจารณาและเสนอความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน ประกอบด้วย

ประธานกรรมการและหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ ในกรณีมีสถานศึกษาใน

สังกัดให้แต่งตั้งผู้บริหารศึกษาร่วมเป็นกรรมการด้วย และให้นักทรัพยากรบุคคลของเทศบาลเป็น

เลขานุการ

3. ทําบันทึกเชิญคณะกรรมการฯ เข้าร่วมประชุม และจัดทํารายงานการประชุม

4. เสนอคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน เม่ือนายเทศมนตรีอนุมัติแล้วให้รายงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล

จังหวัดภูเก็ตทราบ

5. แจ้งเวียนให้พนักงานหน่วยงานสังกัดเทศบาลตําบลศรีสุนทรทราบ
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แผนอัตรากําลัง 3 ปี
1. ได้รับหนังสือสั่งการ ซักซ้อมการจัดทําแผนอัตรากําลังจากท้องถ่ินจังหวัดภูเก็ตประมาณเดือน

สิงหาคม ก่อนปีท่ีแผนอัตรากําลังเดิมจะสิ้นสุด

2. ศึกษาหนังสือสั่งการ ซักซ้อมการจัดทําแผนอัตรากําลัง และจัดทําร่างแผนอัตรากําลัง 3 ปี

3. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง โดยมีนายกเทศมนตรี เป็นประธาน หัวหน้าส่วน

ราชการเป็นกรรมการ และเจ้าหน้าท่ีงานการเจ้าหน้าที่เป็นเลขานุการ

4. เชิญคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลังประชุม

5. จัดทํารายงานการประชุม

6. จัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี

7. ทําหนังสือพิจารณาขอความเห็นชอบแผนอัตรากําลัง 3 ปี ก่อนสิ้นปีงบประมาณ เพื่อให้ทันใช้

รอบปีงบประมาณถัดไป

8. เม่ือมติ ก.ท.จ.ภูเก็ตเห็นชอบ ทําบันทึกขอความเห็นชอบนายกอนุมัติแผนอัตรากําลัง 3 ปี เพื่อ

ประกาศใช้ในปีงบประมาณต่อไป

9. ทําหนังสือรายงานการประกาศใช้แผนอัตรากําลัง 3 ปี ให้ประธาน ก.ท.จ.ภูเก็ต ทราบ

10.แจ้งงานประชาสัมพันธ์ลงเว็บไซต์
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แผนพัฒนาพนักงานเทศบาล
1. แต่งตั้งคณะกรรมการแผนพัฒนาพนักงานเทศบาล 3 ปี ตามวงรอบแผนอัตรากําลัง 3 ปี

โดยมีนายกเทศมนตรี เป็นประธาน หัวหน้าส่วนราชการเป็นกรรมการ และเจ้าหน้าท่ีงาน

การเจ้าหน้าท่ีเป็นเลขานุการ

2. จัดทําร่างแผนพัฒนาพนักงานเทศบาล

3. ทําหนังสือขอเชิญคณะกรรมการแผนพัฒนาพนักงานเทศบาลประชุม

4. ประชุมคณะกรรมการแผนพัฒนาเทศบาล

5. จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการแผนพัฒนาพนักงานเทศบาล

6. ทําหนังสือส่งพิจารณาขอความเห็นชอบ ก.ท.จ.ภูเก็ต

7. เม่ือมีมติ ก.ท.จ.ให้ความเห็นชอบ ให้ทําบันทึกเสนอนายกขอความเห็นชอบประกาศใช้

แผนพัฒนาพนักงานเทศบาล

8. รายงานประกาศใช้แผนพัฒนาพนักงานเทศบาลตําบลศรีสุนทร ต่อประธาน ก.ท.จ.ภูเก็ต

9. แจ้งงานประชาสัมพันธ์ลงเว็บไซต์เทศบาลตําบลศรีสุนทร
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การเกษียณอายุราชการ (อายุครบหกสิบปีบริบูรณ์)

1. สํารวจผู้ที่กําลังจะเกษียณอายุราชการ ตั้งงบประมาณไว้รองรับผู้ท่ีกําลังจะเกษียณอายุ

2. ภายในเดือนสิงหาคมทําการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ที่จะเกษียณอายุ ล่วงหน้า เป็นการเฉพาะรายได้อาศัย

ระเบียบบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2500

3. ทําหนังสือขอความเห็นชอบให้พ้นจากราชการ ในวันท่ี 1 ตุลาคม เม่ือมติ ก.ท.จ.ให้ความเห็นชอบให้

จัดทําคําสั่งให้พนักงานเทศบาลพ้นจากราชการเนื่องจากมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์

4. กรณีรับบํานาญ จัดทําหนังสือขอรับขอรับบํานาญและเงินบําเหน็จดํารงชีพพนักงานเทศบาล เสนอขอรับ

บํานาญผ่ายนายอําเภอถลาง ดังนี้

. 1. แบบขอรับบําเหน็จบํานาญ (แบบ บ.ท.1) จํานวน 3 ชุด
2. รายการรับเงินเดือน (แบบ บ.ท.2) จํานวน 3 ชุด
3. แบบคํานวณการตรวจสอบบําเหน็จบํานาญ (บ.ท.4) จํานวน 3 ฉบับ
4. แบบขอรับบําเหน็จดํารงชีพ (บ.ท.16) จํานวน 3 ฉบับ
5. ทะเบียนคุมการจ่ายเงินบําเหน็จดํารงชีพ (บ.ท.17) จํานวน 3 ฉบับ
6. สําเนาคําส่ังเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งท่ี 2 ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2561 จํานวน 3 ฉบับ
7. สําเนาคําส่ังให้พ้นจากราชการ จํานวน 3 ฉบับ
8. หนังสือรับรองการทํางาน จํานวน 3 ฉบับ
9. สําเนาแฟ้มประวัติพนักงานเทศบาล จํานวน 3 ชุด
10. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 3 ฉบับ
11. สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน 3 ฉบับ

5. รอรับหนังสือจากอําเภอถลาง แจ้งคําสั่งจ่ายบํานาญปกติและบําเหน็จดํารงชีพให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน

ผู้รับบํานาญ

6. ทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ่างเงินบํานาญปกติและเงินบําเหน็จดํารงชีพให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถ่ินผู้รับ

บํานาญ

7. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินบํานาญปกติรายเดือน ให้จ่ายในวันทําการก่อนวันทําการสุดท้ายของเดือน 5 วันทํา

การ ตามหนังสือหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.5/ว 2598 ลงวันท่ี 16 สิงหาคม 2548


