
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัดเทศบาล  เทศบาลนครนนทบุรี 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 

กระบวนการเพิ่มวุฒิการศึกษาและวุฒิการอบรม 

ของพนักงานเทศบาล เทศบาลนครนนทบุรี 



คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการเพ่ิมวุฒิการศึกษาและวุฒิการอบรมของพนักงานเทศบาล ฉบับนี้ 
มีวัตถุประสงค์  เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์ อักษร เป็นหลักฐาน                             
ในการถ่ายทอดกระบวนการ ทำงานให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการ ที่กำหนด ลดข้อผิดพลาดและลดระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบ                 
หรือต้องใช้เวลาในการหาทางเลือกตัดสินใจการปฏิบัติงานเป็นรูปแบบเดียวกัน  

 
 คณะผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนด                        

ในคู่มือ ฉบับนี้ เพ่ือนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนงานดังกล่าวให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์ยิ่งขึ้น  
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  1. วัตถุประสงค์  

1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป ตามเป้าหมาย 
ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน  

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอรับ 
บริการที่ตรงกับความต้องการ  

 2. ขอบเขต  
 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการเพ่ิมวุฒิการศึกษาและวุฒิการอบรมของพนักงาน
เทศบาล ฉบับนี้ เป็นการดำเนินงาน ของสำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนนทบุรี และครอบคลุมตั้งแต่การรับคำ
ร้อง การตรวจสอบคุณวุฒิ การบันทึกข้อมูลลงใน ก.พ. 7 และระบบฐานข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติรวมทั้งการ
รายงานการเปลี่ยนแปลงไปยังคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนนทบุรี (ก.ท.จ. นนทบุรี) และคณะกรรมการ
กลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) 

 3. คำจำกัดความ  
วุฒิการศึกษา หมายถึง ระดับการศึกษาที่ผู้นั้นได้รับ เช่น ระดับปริญญาเอก ปริญญาโท 

ปริญญาตรี หรือ ระดับอนุปริญญา เป็นต้น 

วุฒิการอบรม หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้นั้นได้ผ่าน โดยสอดคล้องกับตำแหน่ง และหน้าที่                
การปฏิบัติงาน 

อักษรย่อ  
ก.ท.จ.นนทบุรี หมายถึง คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนนทบุรี   
ก.ท. หมายถึง คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 

 

 

 

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการเพิ่มวุฒิการศึกษาและวุฒิการอบรมของพนักงานเทศบาล 
สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนนทบุรี 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ปลัดเทศบาลนครนนทบุรี 
(ปฎิบัติราชการแทนนายกเทศมนตรี) 

อนุมัติและลงนามในหนังสือภายนอก                             
  

หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
 

กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  
สำนักปลัดเทศบาล ในกระบวนการเกี่ยวกับการโอน     
ของเทศบาลนครนนทบุรี ให้เป็นไปตามระเบียบ
หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง  

เจ้าหน้าทีฝ่่ายการเจ้าหน้าที่   
สำนักปลัดเทศบาล 

- รับคำขอโอน จากพนักงานเทศบาลทีป่ระสงค์จะขอเพ่ิม
วุฒิการศึกษา / วุฒิการอบรมลงในก.พ. 7 และระบบ
ฐานข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
- ตรวจสอบคุณวุฒิ (วุฒิการศึกษาที่ ก.พ. ให้การรับรอง) 
- ส่งหนังสือรายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงาน
เทศบาลไปยัง ก.ท.จ. นนทบุรี และ ก.ท. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่งหนังสือรายงานการ
เปลี่ยนไปไปยัง ก.ท.จ.
นนทบุรี และ ก.ท. 

รวบรวมเรื่องไว้ 
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5. Work Flow กระบวนงาน 

กระบวนการเกี่ยวกับการเพ่ิมวุฒิการศึกษา และวุฒิการอบรม 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ผู้รับผิดชอบ* (ตำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

1) พนักงานเทศบาลแจ้งความประสงค์
ขอเพ่ิมวุฒิการศึกษา/วุฒิการอบรม 
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ              
จนถึงปลัดเทศบาล 
โดยจัดทำบันทึกพร้อมทั้งสำเนาวุฒิ
การศึกษา/วุฒิการศึกษา พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้อง จำนวน ๔ ชุด 
 

 -   พนักงานเทศบาลที่มีความประสงค์ 
ขอเพ่ิมวุฒิการศึกษา/วุฒิการอบรม 
 
 

2) 2.1) รับเรื่อง  
    2.2) ตรวจสอบคุณสมบัติ  
           เอกสารหลักฐาน  
     

  ไม่ครบถว้น 
 
 
 
                                ครบถ้วน 

-  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเจ้าหน้าที่   
   สำนักปลัดเทศบาล 
      ** ดำเนินการภายใน 3 วัน 

3) บนัทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ (ก.พ.7)          
และบันทึกในระบบฐานข้อมูลบุคลากร
ท้องถิ่นแห่งชาติ ของเทศบาลนคร
นนทบุรี 
 
 
 

 
 
 

 
                  ไม่ขัดข้อง 

-  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเจ้าหน้าที่   
   สำนักปลัดเทศบาล 
      ** ดำเนินการภายใน 2 วัน 

4) รายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียน
พนักงานเทศบาลไปยัง ก.ท.จ. นนทบุรี 
และ ก.ท. 
 

 -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเจ้าหน้าที่   
   สำนักปลัดเทศบาล 
-  ปลัดเทศบาล (ปฎิบัติราชการแทน
นายกเทศมนตรี) ลงนามในหนังสือ
ภายนอก 
       
** ดำเนินการภายใน ๓ วัน 

5) ดำเนินการจัดเก็บเอกสารพร้อม             
ต้นเรื่อง รวบรวมไว้ 
 
 
 
 

 -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเจ้าหน้าที่   
   สำนักปลัดเทศบาล 
     ** ดำเนินการภายใน ๑ วนั 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ส่งบันทึกแจ้งความ
ประสงค ์จากต้นสังกัด 

บันทึกข้อมูลลงในบัตร
ประวัติ (ก.พ.๗) และ
ระบบฐานข้อมูลบุคลากร
ท้องถิ่นแห่งชาติ 



 

 

๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 กระบวนการกระบวนการเพ่ิมวุฒิการศึกษาและวุฒิการอบรมของพนักงานเทศบาล ของฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนนทบุรี ฉบับนี้ มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. รับบันทึกคำร้องจากพนักงานเทศบาล  

2. ตรวจสอบคุณวุฒิว่าเป็นวฒุิการศึกษาที่ก.พ.รับรอง  
3. ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ. 7 และระบบฐานข้อมูล

บุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติเทศบาลนครนนทบุรี   
4. รายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงานเทศบาลไปยังคณะกรรมการพนักงานเทศบาล

จังหวัดนนทบุรี และเลขานุการ ก.ท. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
5. รวบรวมเอกสารพร้อมต้นเรื่อง ไว้ที่ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๕ 
 

กฎระเบียบ/หนังสือสั่งการ 
 

1. หนังสือสำนักงานก.พ. ที่ นร0706/2/ว 7 ลงวันที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๓๑ เรื่อง การนำวุฒิ
ที่ข้าราชการได้รับเพ่ิมข้ึนระหว่างรับราชการบันทึกลงในทะเบียนประวัติ 
(https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/circular/w7-2531.pdf) 

๒. คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
จากฝ่ายนิเทศติดตามการประเมินผลและทะเบียนประวัติ ส่วนส่งเสริมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น                
สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/circular/w7-2531.pdf




 2550 



2

 02 241 9000  3332 , 

 08 9969 2532 



3

1. . . ., . . ., . .

 358,388 355   “

”

2. . .   1007/  28  15  2518 . .7

. .  1007/  40  28  2518 

. .7

3. . . 2548

 4  2  “

”

1.

2.



4

 2 

1. / /

2.

.  ( . .7)

.  310 

- . .

 1007/  40  28  2518 . .7

-  5 

- .  3  (  3 

)  2  3 .

( . . , . .)

- .  2  2 . ( . .)

 2 

1.  1  – / /

2.  2 ( . . )



5

 1 

……… …….… ( )

-  2  6  7  ( )

-

-  13 

 ( )

 2 

1.  ( )

2.  ( )

 1  2530( . .)

3.  …….. …….  ( )

4. ….  .. … … … ….( )

5. …..( ) / /  ( . .)…

. ………….……… 

………………………….

 2 

1-1234-12345-12-1

… …. .. …

… . / . .. . . .. ..04-0311-004



6

. .  0708.4/  15  9  2535 

. . . . .2521 “ ”

 0201/2175  24 

            2546 

6.  ( )

. .

 60  60 

 1  60  12  2509  11 

           2569 . .  1007/  40  28  2518 

. .7

     7.

          ( )

     8. -  ( )

 3 

1. . . . ... 2. .. 25  2508 

5. 1  2530 6. ..24  2568 

3. … ……

………

4. .. 3/2 .6 .

. .. .

7.  ……… …… 

. . . . ..

8. -  …… - ……

……3/1 .6 . .. . ... 



7

9. ( )

            9.1

            9.2  -

. . . .

        0706/2/  7  27  2531 

            9.3  –  (  - ) - . .  – - . .

 4 

9.

( )

 – 

(  – )

.

( )

 6 

 6 

( )

. .2510- . .2516

. .2516- . .2522

. .2522- . .2536

. .2536- . .2537

     10. ( )

            10.1

            10.2

            10.3  –  (  - ) / / – ( . .) 

 5 

10.

 – 

(  – )

( )

. .2539- . .2539

. .2540- . .2540

. .2541- . .2541


