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ค าน า 
 

  คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถท าให้  
ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้  
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลา เครื่องมือ อุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
นอกจากนี้การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้และยังจะเป็น 
ประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน จนสามารถเลือกใช้บริการได้อย่างสะดวกและ 
ชัดเจน 
  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้กองการเจ้าหน้าที่ได้พัฒนาริเริ่มขึ้นจากความร่วมมือของบุคลากรทุกคน
ของกองการเจ้าหน้าที่รวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ในการท างานประกอบกับข้อระเบียบ กฎหมายที่
เกี่ยวข้องร่วมกันด าเนินการให้มีเนื้อหาสาระที่ส าคัญๆ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงานที่เป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง จึงขอขอบคุณบุคลากรทุกท่านที่ได้ร่วมมือร่วมใจกันจัดท า คู่มือนี้ไว้       
ณ  ที่นี้แต่อย่างไรก็ตามสมควรที่จะมีการแก้ไขปรับปรุงเพ่ิมเติมหรือจักเป็นคู่มือที่เหมาะสมต่อภารกิจของงานการ
เจ้าหน้าที่ต่อไปอย่างต่อเนื่องในอนาคต 
  จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ผู้บริหารทุกระดับพร้อมผู้รับบริการในด้านต่างๆ ของกองการเจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการ
ท างานของงานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาลได้ดียิ่งข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๑ 
บทน า 

 
๑.๑ ความเป็นมาและความส าคัญ 
  ด้วยเทศบาลต าบลไผ่ด าพัฒนา  ได้ประกาศจัดตั้งงานการเจ้าหน้าที่เป็นส่วนราชการในโครงสร้าง
การบริหารของเทศบาลต าบลไผ่ด าพัฒนา เมื่อวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๔๗ ซึ่งลักษณะงานของงานการเจ้าหน้าที่
เป็นงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับบุคลากรของเทศบาลต าบลไผ่ด าพัฒนาทุกคน การปฏิบัติงานที่
ผ่านมาผู้ปฏิบัติงานใช้วิธีศึกษาจากข้อระเบียบหนังสือสั่งการ และการบอกต่อกันมาจากผู้ปฏิบัติงานคนก่อน ไม่ได้
จัดท าไว้เป็นลายลักษณ์อักษรรวบรวมไว้เป็นองค์ความรู้ในองค์กร อีกทั้งผู้ปฏิบัติงานรายเดิมมีความประสงค์จะย้าย
เปลี่ยนสายงานหรือย้ายสังกัดเพ่ือหาประสบการณ์ใหม่  ในการท างาน ท าให้เกิดปัญหาในการปฏิบัติงานอาจเกิด
ความล่าช้าหรือไม่ครบถ้วนตามกระบวนการท างานและจากการที่ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ   
(ส านักงาน ก.พ.ร.) ให้ส่วนราชการน าเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management 
Quality Award : PMQA) มาใช้เป็นเครื่องมือในการผลักดันให้ส่วนราชการปรับปรุงองค์กรและยกระดับคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐสู่ระดับมาตรฐานเทียบเท่าสากล โดยพัฒนาให้องค์กรภาครัฐมีกระบวนการท างาน และ
ผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น โดยมีเป้าหมายคือประโยชน์สูงสุดของประชาชน และ
ประโยชน์สูงสุดของประเทศชาติดังนั้น เพ่ือพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการท างานภายในงานการ
เจ้าหน้าที่ เทศบาลต าบลไผ่ด าพัฒนา ให้เป็นไปตามแนวทางของส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
และเพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาของเทศบาลต าบลไผ่ด าพัฒนาและนโยบายของเทศบาลต าบลไผ่ด า
พัฒนา ในการส่งเสริมและสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ในด้านการบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพ 
โปร่งใส ทันสมัย สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติหน้าที่  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ท างาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ท างานได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายต่อไป 
 
๑.๒ วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ๑. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
 ๓. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 ๔. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
 ๕. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 ๖. เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม 
 ๗. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
 ๘. ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 
 
๑.๓ ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 ๑. เป็นการยกระดับองค์กร 
 ๒. เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
 ๓. สร้างมาตรฐานเดียวกัน 
 ๔. ลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงาน หรือข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 



 ๕. แก้ปัญหาหรือลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 
 ๖. สามารถประหยัดงบประมาณในการฝึกอบรม เมื่อใช้คู่มือเพ่ือการสอนงาน ช่วยองค์กรประหยัด 
    เพราะการมีคู่มือท าให้การปฏิบัติงานผิดพลาดน้อย ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด 
 ๗. สามารถใช้เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Review) ของข้าราชการ และพนักงาน 
    จ้าง ช่วยในการจัดท า Check List เพ่ือใช้ในการควบคุมการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพเสมอ 
 ๘. แต่ละหน่วยส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนจังหวัดเรียนรู้งานซึ่งกันและกัน 
 ๙. บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได ้
 ๑๐. ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานสามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
      และรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน 
 ๑๑. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน 
 ๑๒. ช่วยลดการตอบค าถาม/ลดเวลาการสอนงาน/ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
 ๑๓. ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๒  
ข้อมูลพื้นฐานงานการเจ้าหน้าที่  

 
ภารกิจตามกรอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  
  ตามประกาศเทศบาลต าบลไผ่ด าพัฒนา เรื่อง การจัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่เป็นส่วนราชการใน 
โครงสร้างการบริหารของเทศบาลต าบลไผ่ด าพัฒนา ลงวันที่  ๒๒  กันยายน  ๒๕๔๗  งานการเจ้าหน้าที่  เทศบาล
ต าบลไผ่ด าพัฒนา มีหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ โดยได้
ก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบให้ฝ่ายต่างๆ  ดังนี้ 
  ๑. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเจ้าหน้าที่ ข้าราชการ  
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง งานการสอบ งานบรรจุแต่งตั้ง งานการโอนย้ายการรับโอน งานถ่ายโอนบุคลากร 
งานประสานส่วนราชการอ่ืนและส่วนราชการท้องถิ่นอื่นที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยก าหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  - งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การย้าย การโอน การรับโอนข้าราชการเทศบาล        
  - งานตรวจสอบประวัติและวุฒิการศึกษาของพนักงานจ้างเทศบาลที่บรรจุและแต่งตั้งใหม่ 
  - งานข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างลาออก 
  - งานคัดเลือกข้าราชการเทศบาล เพ่ือเปลี่ยนสายงานผู้ปฏิบัติเป็นสายงานผู้บริหาร 
  - งานคัดเลือกข้าราชการเทศบาล เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงข้ึนส าหรับต าแหน่ง 
    บริหาร 
  - งานสรรหาและคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  
  - งานแผนอัตราก าลัง การจัดตั้งส่วนราชการและการปรับปรุงส่วนราชการ 
  - งานการก าหนดต าแหน่งและการปรับปรุงก าหนดต าแหน่งข้าราชการเทศบาล ข้าราชการครู  
    ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
  - งานบันทึก แก้ไข เปลี่ยนแปลง ข้อมูลสารสนเทศบุคลากร 
  - งานให้บริการข้อมูลสารสนเทศบุคลากร 
  - งานจัดท าทะเบียนประวัติคอมพิวเตอร์ 
  - งานการคัดเลือกลูกจ้างประจ าให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 
  - งานบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการเทศบาล ข้าราชการครูและพนักงานจ้าง 
  - งานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการข้าราชการ เทศบาล 
  - งานการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง 
  - งานควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติและข้อมูล 
    อัตราก าลังข้าราชการเทศบาล ข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
  - งานการขอลาออกจากราชการ และเกษียณอายุราชการ 
  - งานการหารือ/ตอบข้อหารือ และให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการบริหารงานบุคคล 
  - งานควบคุม จัดเก็บ กฎหมาย กฎระเบียบ และหนังสือสั่งการต่างๆ 
  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 



  ๒. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
งานการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร งานฝึกอบรมสัมมนาข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา งานการเลื่อนระดับเลื่อนขั้นเงินเดือน งานการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ า  งานสิทธิ
สวัสดิการต่างๆ ของบุคลากรในสังกัด งานบ าเหน็จบ านาญ งานบัตรประจ าตัวบุคลากร  งานออกหนังสือรับรอง
บุคคล งานเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และประกาศเกียรติคุณบุคลากร งานการให้ ทุนการศึกษาของบุคลากร 
งานควบคุมเวลาการปฏิบัติราชการ และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  โดยก าหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  - งานแผนพัฒนาบุคลากร 
  - งานการจัดฝึกอบรม การประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
  - งานส่งเสริมการศึกษาต่อและการจัดส่งเจ้าหน้าที่เข้ารับการฝึกอบรม 
  - งานติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 
  - งานการเลื่อนระดับข้าราชการเทศบาล 
  - งานการเลื่อนข้ันเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน ข้าราชการเทศบาล ข้าราชการครู  
    ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง 
  - งานการปรับอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน เงินประจ าต าแหน่ง และเงินเพ่ิมอ่ืนๆ 
    ที่เก่ียวเนื่องกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  - งานจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการครู 
  - งานประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
  - งานสวัสดิการข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง ที่ได้รับอุบัติเหตุและเสียชีวิต 
  - งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานข้าราชการเทศบาล ข้าราชการครู  
    ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
  - งานจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  - งานการออกหนังสือรับรองบุคคล 
  - งานการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
  - งานการรายงานกรณีบุคลากรของเทศบาล เดินทางออกจากราชอาณาจักรไทยตามระเบียบ 
    ประกาศก าหนด 
  - งานการออกค าสั่ง ประกาศ เกี่ยวกับการบริหารงานและการปฏิบัติงาน 
  - งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วยเข้าสู่ต าแหน่งครู 
  - งานประเมินผลงานเพื่อให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู 
  - งานการขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
  - งานเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนา ๓ ปี ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/เพิ่มเติม  
    แผนด าเนินการ การควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
   - งานจัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
  - งานควบคุม จัดเก็บ กฎหมาย กฎระเบียบ และหนังสือสั่งการต่างๆ  
  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
  



  ๓. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสอบสวน งานสอบวินัย งานร้อง 
ทุกข์ร้องเรียน งานเลขานุการ ก.ท.จ.  งานความรับผิดชอบทางละเมิดของบุคลากร งานบริหารทั่วไปและธุรการ
ของกอง งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมเพ่ือให้เป็นไปตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ให้เกิดความผาสุก 
และความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน ความสงบสุขปลอดภัยของสังคมส่วนรวมตลอดจนประโยชน์สูงสุดของประเทศ  
และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  - งานด าเนินการทางวินัย 
  - งานการท าส านวนไต่สวน ส านวนการสอบสวนทางวินัย 
  - งานตรวจสอบหรือการสืบสวน การสอบสวน การแสวงหาข้อเท็จจริง 
  - งานการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
  - งานการพิจารณา และตรวจสอบค าอุทธรณ์ หรือค าโต้แย้ง 
  - งานท าส านวนสอบสวน สืบสวน จากการร้องเรียน ร้องทุกข์ ของบุคลากรในสั งกัดเทศบาล
    ต าบลไผ่ด าพัฒนา 
  - งานคณะอนุกรรมการพิจารณาด าเนินการทางวินัยและการให้ออกจากราชการ 
  - งานคณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
  - งานประมวลจริยธรรม 
  - งานเสริมสร้างวินัยคุณธรรมและจริยธรรม 
  - งานคณะกรรมการประมวลจริยธรรม 
  - งานทะเบียนประวัติของผู้ถูกด าเนินการทางวินัย 
  - งานควบคุม กฎหมาย กฎระเบียบ และหนังสือสั่งการเกี่ยวกับงานวินัยและเสริมสร้างคุณธรรม
    และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
  - งานเลขานุการ ก.ท.จ. 
  - งานการหารือข้อราชการด้านการบริหารงานบุคคลตามมติ ก.ท.จ.อ่างทอง 
  - งานการจัดท าประกาศหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลตามที่ส านักงาน 
    ก.ท. ก าหนด 
  - งานการบริหารงานบุคคลข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ ที่มิได้ก าหนดไว้ 
  - งานวางระบบควบคุมภายในของกอง 
  - งานควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติราชการและการลาของข้าราชการเทศบาล ลูกจ้างประจ า 
    และพนักงานจ้าง 
  - งานตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติราชการและการลาของกอง 
  - งานบริหารทั่วไปและธุรการของกอง 
  - งานพัสดุ ครุภัณฑ์ และการขอเบิกจ่ายเงินของกอง 
  - งานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 

แผนภูมิโครงสร้างส านักปลัดเทศบาล 
 

หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานทั่วไป) (1) 

อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
 
 

 
            งานธุรการ         งานการเจ้าหน้าที่    งานวิชาการและแผนงาน        งานสวัสดิการสังคม      
 
  -จพง.ธุรการ ปฏิบัติงาน             -นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ          -นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ (1)     -จพง.พัฒนาชุมชน ปง./ชง. (-ว่าง-)   
    -ผช.ธุรการ (1)                     -ผช.นักทรัพยากรบุคคล (1)                 -ผช.นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (1)                      -ผช.จพง.พัฒนาชุมชน (1)                        
    -พนักงานจ้างทั่วไป (1)                                                                                       
                                                                            งานประชาสัมพันธ์                                งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย       
     
               -พนักงานจ้างทั่วไป (1)             -จพง.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงาน (1)        
                   
                                        

 
 
 
 
 

ประเภทต าแหน่ง อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป 
ลูกจ้างประจ า 

พนักงานจ้าง 
ระดับต าแหน่ง สูง กลาง ต้น ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส ตามภารกิจ ทั่วไป 

จ านวน - - 1 - 2 - 2 - - - 4 2 



 



บทที่ ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
๓.๑ ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้งได้รวบรวบกระบวนการปฏิบัติงานได้จ านวน ๒๐ กระบวนงาน 
ประกอบด้วย 
  ๑) การรับโอนข้าราชการ 
  ๒) การสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร 
  ๓) การสอบคัดเลือกผู้อ านวยการสถานศึกษา/รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  ๔) งานบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
  ๕) งานให้ย้ายข้าราชการ 
  ๖) งานให้โอนข้าราชการ 
  ๗) งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของข้าราชการบรรจุใหม่ 
  ๘) งานตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่ 
  ๙) งานทะเบียนประวัติ 
  ๑๐) การสรรหาพนักงานจ้าง 
  ๑๑) งานต่อสัญญาจ้าง 
  ๑๒) การออกจากราชการ 
  ๑๓) การออตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ 
  ๑๔) ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า เกษียณอายุราชการ 
  ๑๕) การลาออก 
  ๑๖) การให้ออก 
  ๑๗) ขอรับเงินบ าเหน็จ/บ านาญของข้าราชการ 
  ๑๘) ขอรับเงินบ าเหน็จ/บ านาญของลูกจ้างประจ า 
  ๑๙) ข้าราชการ/พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ 
  ๒๐) พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างทั่วไป) ลาออกจากราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓.๒ ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
  ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรได้ด าเนินการจัดท ากระบวนการท างานได้จ านวน ๑๘  
กระบวนงาน ประกอบด้วย 
  ๑) การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสูตรที่จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมกับส่วนราชการอ่ืน) 
  ๒) การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสูตรที่เทศบาลต าบลไผ่ด าพัฒนาด าเนินการเองหลังจากบรรจุเข้า
     แผนพัฒนาข้าราชการ) 
  ๓) การเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นในระดับควบขั้นต้นและควบ
     ขั้นสูง 
  ๔) การเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนด 
     เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
  ๕) การเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นนอกระดับควบในสายงาน 
     วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  ๖) การปรับปรุงต าแหน่งก าหนดต าแหน่งการเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการเทศบาลต าบลไผ่ด า
     พัฒนาให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มี
     ประสบการณ์ 
  ๗) ขั้นตอนการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า  
     พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 
  ๘) การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๙) การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ/ผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 
  ๑๐) การขอมีบัตรลูกจ้างประจ า 
  ๑๑) การขอมีบัตรรับรองการแต่งตั้ง (ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น และผู้ช่วยประธานสภาท้องถิ่น) 
  ๑๒) การประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า  
       และพนักงานจ้าง 
  ๑๓) การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า          
       และพนักงานจ้าง 
  ๑๔) การประเมินผลการปฏิบัติงานลาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
  ๑๕ การคัดเลือกต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 
  ๑๖) ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย 
  ๑๗) การรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
  ๑๘) ขั้นตอนการเสนอแฟ้มต่อผู้บริหารของกองการเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 



๓.๓ ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
  ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม ได้ด าเนินการรวบรวบกระบวนการปฏิบัติงานได้จ านวน ๑๔  
กระบวนงาน ประกอบด้วย 
  ๑) งานเลขานุการการประชุม ก.ท.จ. อ่างทอง 
  ๒) การประชุม ก.ท.จ อ่างทอง 
  ๓) งานเบิกจ่ายค่าตอบแทน ก.ท.จ. อ่างทอง 
  ๔) การลาพักผ่อน 
  ๕) การลาป่วย 
  ๖) การลากิจส่วนตัว 
  ๗) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  ๘) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการให้การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก 
  ๙) ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย 
  ๑๐) กรณีมีมูลว่ากระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
  ๑๑) กรณีมีมูลความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  ๑๒) กระบวนการสอบสวน 
  ๑๓) การอุทธรณ์ 
  ๑๔) การร้องทุกข์ 
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