
คู่มืองานบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นจังหวดัอุทัยธานี 
 
1.  รายงานผลการด าเนินงานตามมติ ก.ท.จ.อทุยัธานี 
 ก.ท.จ.อุทยัธานี มีมติใหเ้ทศบาลรายงานผลการด าเนินการตามความเห็นชอบเม่ือ ก.ท.จ. 
มีมติเห็นชอบในเร่ืองเทศบาลขอความเห็นชอบ  โดยใหเ้ทศบาลรายงานผลการด าเนินการตาม
มติคณะกรรมการพนกังานเทศบาลจงัหวดัอุทยัธานี  โดยหาก 
     หากด าเนินการเรียบร้อยภายในระยะเวลาก าหนด (ตามหนงัสือแจง้มติ)  
ใหส่้งหลกัฐานดงัน้ี  

1) ใบประหนา้ 
2) ค าสั่งเทศบาลหรือประกาศเทศบาล 

   หากอยูใ่นระหวา่งด าเนินการ หรือยงัไม่แลว้เสร็จ  ใหส่้งหลกัฐานดงัน้ี  
1) ใบประหนา้ 

2.  พนักงานจ้างลาออก 
 ส่ิงทีส่่ง 

1) ใบประหนา้ 
2) ใบลาออก 

(1) ช่ือ-สกลุ / ต  าแหน่ง / อตัราเงินเดือน 
(2) เหตุผลการลาออก 

3) ค าสั่งใหอ้อก 
3.  การรายงานผู้บริหารว่าง ตามข้อ 139 เทศบาล / ตามข้อ 153 อบต. 
 กรณีท่ี 1  เทศบาลตอ้งรายงานต าแหน่งบริหารวา่งภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีต าแหน่งวา่ง 
และใหด้ าเนินการสรรหาต าแหน่งภายใน 60 วนัและระบุวธีิการสรรหาโดยวิธีการใดวธีิการหน่ึง 
 กรณีท่ี  2  เทศบาลจะเปิดสอบคดัเลือกหรือคดัเลือก    

   ส่ิงท่ีส่ง 
1) ประกาศรับสมคัร 
2) ตารางนบัระยะเวลาการสรรหา 
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4.  รายงานการเลือ่นขั้นเงินเดือนของ อปท. 
 ส่ิงทีส่่ง 

1) ใบประหนา้ 
2) ค าสั่ง 
3) ส าเนาค าสั่งแนบทา้ย 
4) แบบรายงานการเล่ือนขั้นเงินเดือน (ตามแบบฟอร์ม) 

(แบบรายงานคร้ังท่ี 1,คร้ังท่ี 2 ไม่เหมือนกนั) 
5) กรณีมีพนกังานไม่ผา่นเกณฑป์ระเมิน 60 ใหแ้สดงหลกัฐาน  เช่นแบบ

ประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผล  วนัลา 
6) ส าเนาประกาศผลการประเมิน 

** การรายงานผลการเล่ือนขั้นเงินเดือน ตอ้งรายงาน 
 -  คร้ังท่ี 1 (1 เมษายน)  รายงานภายในส้ินเดือนเมษายนของปีนั้น 
 -  คร้ังท่ี 2 (1 ตุลาคม)  รายงานภายในส้ินเดือนตุลาคมของปีนั้น 

ตามหนงัสือจงัหวดัอุทยัธานี ท่ี มท 0887.2/ 14268 ลงวนัท่ี 30 กนัยายน 2548  
เร่ืองการประชุมคณะกรรมการพนกังานเทศบาลจงัหวดัอุทยัธานี เก่ียวกบัการบริหารงานบุคคล 
5.  การขอรับการประเมนิประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการเพือ่ก าหนดประโยชน์ 

     ตอบแทนอืน่เป็นกรณพีเิศษส าหรับพนักงานเทศบาล และลูกจ้างของ อปท. 
ส่ิงทีส่่ง 

1) ใบประหนา้ 
2) มาตรา 35 (ประโยชนต์อบแทนอ่ืนยงัไม่ถึงร้อยละ 40 ของงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีท่ีขอรับการประเมิน) 
3) เสนอโครงการ/กิจกรรมท่ีจะปรับปรุงกระบวนการท างานหรือลดขั้นตอน

การท างานหรือลดขั้นตอนการท างานหรือการบริการและตอบสนองความ
ตอ้งการของประชาชน จ านวน 1 โครงการ (ทั้งน้ีไม่ควรเสนอโครงการซ ้ ากบั
ของเดิม) 

* เสนอเขา้ ก.จงัหวดัภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
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6.  การพจิารณาขอความเหน็ชอบด าเนินการจ้างพนักงานจ้างของ อปท. 

ส่ิงทีส่่ง 
1) ใบประหนา้ 
2) ประกาศรับสมคัร 
3) ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนกังาน

จา้ง 
4) ประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร   
5) ใบสมคัรของผูท่ี้สอบได ้
6) ส าเนาคุณวฒิุ หรือกรณีการจา้งผูมี้ทกัษะ 18 สายงาน ตอ้งมีหนงัสือ/หลกัฐาน

แสดงวา่มีทกัษะในการปฏิบติังานระยะเวลา 5 ปี ประกอบการพิจารณา (และ
ลงนามโดยผูมี้อ  านาจและมีประทบัตรา) 

7) กรอบของทอ้งถ่ิน วา่ง เพราะ....(เช่นค าสั่งใหพ้น้จากต าแหน่งของพนกังาน
จา้งคนเก่า หรือค าสั่งปรับปรุงกรอบในกรอบอตัราก าลงั 4 ปี ตาม ก.จงัหวดั
อนุมติั) 

8) ระยะเวลาการจา้ง ....(ระบุอยา่งชดัเจน) 
9) ขอ้มูล 40 %  

7.  การพจิารณาให้ความเห็นชอบแต่งตั้งผู้ผ่านการสอบคดัเลอืกเพือ่เปลีย่นสายงานผู้ปฏบัิติให้  
      ด ารง ต าแหน่งผู้บริหาร 

ส่ิงทีส่่ง 
1) ใบประหนา้ 
2) ส าเนาหนงัสือรายงานต าแหน่งบริหารวา่ง (ท่ีเคย ส่ง ก.จงัหวดั) 
3) ส าเนาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
4) ส าเนาประกาศรับสมคัรสอบคดัเลือก 
5) ส าเนาประกาศผลสอบคดัเลือก+ผลคะแนน (ภาค ก,ข,ค) 
6) ส าเนาคุณวฒิุการศึกษา (ตอ้งตรงกบับตัรประวติั) 
7) ส าเนาทะเบียนประวติั 
8) ขอ้มูล 40 %  
9) บญัชีจดัคนลงกรอบ 
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8.  การพจิารณาให้ความเห็นชอบแต่งตั้งผู้ผ่านการคดัเลอืกเพือ่เปลีย่นสายงานหรือให้ด ารงต าแหน่ง 
      บริหาร 

ส่ิงทีส่่ง 
1) ใบประหนา้ 
2) ส าเนาหนงัสือรายงานต าแหน่งบริหารวา่ง (ท่ีเคย ส่ง ก.จงัหวดั) 
3) ส าเนาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
4) ส าเนาประกาศรับสมคัรคดัเลือก 
5) ส าเนาประกาศผลคดัเลือก+ผลคะแนน (ภาค ข และค) 
6) ส าเนาคุณวฒิุการศึกษา (ตอ้งตรงกบับตัรประวติั) 
7) ส าเนาทะเบียนประวติั 
8) ขอ้มูล 40 %  
9) บญัชีจดัคนลงกรอบ 

9.  การพจิารณาให้ความเหน็ชอบโอน หรือรับโอน 
ส่ิงทีส่่ง 

1) ใบประหนา้ 
2) ส าเนาค าร้องขอโอนยา้ย 
3) หนงัสือยนิยอมใหโ้อนของตน้สังกดัเดิม 
4) หนงัสือยนิดีรับโอนของตน้สังกดัใหม่ 
5) ส าเนาทะเบียนประวติั 
6) คุณวฒิุการศึกษา 
7) บญัชีจดัคนลงกรอบ 

10 .  การพจิารณาให้ความเห็นชอบก าหนดต าแหน่งในแผนอตัราก าลงั  3 ปี ของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ส่ิงทีส่่ง 

1) ใบประหนา้ 
2) เอกสารแสดงปริมาณงานและคุณภาพของงานท่ีจะขอก าหนดต าแหน่งเพิ่ม 

(แบบ 1-6) (ตามแบบฟอร์ม) 
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3) ช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นท่ีจะขอก าหนดต าแหน่งเพิ่ม (อิงงานมากกวา่อิงคน) 
4) ค านวณมาตรา 35 
5) ตารางแสดงขอ้มูลอตัราก าลงั (ทั้งแผนอตัราก าลงัเดิมและแผนอตัราก าลงั

ใหม่และเหตุผลความจ าเป็น)  ดงัน้ี 
6) ตารางในการขอปรับปรุงคร้ังท่ี ....  

 
 

บัญชีขอความเห็นชอบก าหนดต าแหน่งในแผนอตัราก าลงั 3 ปี 
ส่วนราชการ 

 
กรอบอตัราก าลงัเดมิ ขอความเห็นชอบปรับปรุงต าแหน่ง เหตุผลความจ าเป็น 

เทศบาลต าบล 
……….. 
 

1. นกับริหารงานเทศบาล 7 (1) 
ส านักปลัดเทศบาล 
2. นกับริหารงานทัว่ไป 6 (-) 
3.จนท.วเิคราะห์นโยบายและแผน 3-5,6ว 
(1) 
4.บุคลากร 3-5,6ว (1) 
5.จพง.ธุรการ 2-4,5 (-) 
6.จนท.ธุรการ 1-3,4 (1) 
7. จนท.ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 1-
3,4 (-) 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
8.ผช.จนท.พฒันาชุมชน (1) 
กองคลงั 
9. นกับริหารงานคลงั 6 (1) 
10. จพง.พสัดุ 2-4,5  (1) 
11.จนท.การเงินและบญัชี 1-3,4 (1) 
12.จนท.จดัเก็บรายได ้1-3,4 (-) 

  

กองคลงั 
ก าหนดต าแหน่ง 
1. นกัวชิาการพสัดุ 3-5,6ว   1 อตัรา 
 
ยุบเลกิต าแหน่ง 
กองคลงั 
2.เจา้พนกังานพสัดุ 2-4,5  1 อตัรา 
กองสาธารณสุขฯ 
3.จนท.บริหารงานสาธารณสุข  

 
 -.............................................. 
 
 
-  (ค่าใชจ่้ายตามมาตรา  35 

  ร้อยละ 22.95) 

 
    รับรองความถูกตอ้ง 
    ................................ 
    (.............................) 
   ต  าแหน่ง ................................. 

ข้อ  5 
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แผนอตัราก าลงั 3  ปี  ของเทศบาล  (พ.ศ. 2552-พ.ศ. 2554) 
ปรังปรุงคร้ังที ่ ประชุม ก.ท.จ.  คร้ังที/่วดป ต ำแหน่งทีข่อ จ ำนวน/อตัรำ ก ำหนดต ำแหน่งใหม่/

ปรับปรุงต ำแหน่ง 
1 
2 
3 

 
 
 
 
 
 

    

หมายเหตุ : ใหร้วมการขอความเห็นชอบในคร้ังปัจจุบนัดว้ย 

    รับรองความถูกตอ้ง 
    ................................ 
    (.............................) 
   ต  าแหน่ง ................................. 

 
11 .  การพจิารณาให้ความเห็นชอบก าหนดต าแหน่งในกรอบอตัราก าลงั  4 ปี ของพนักงานจ้าง 
         ส่วนท้องถิ่น 

ส่ิงทีส่่ง 
1) ใบประหนา้ 
2) เอกสารแสดงปริมาณงานและคุณภาพของงานท่ีจะขอก าหนดต าแหน่งเพิ่ม 

(แบบ 1-6) (ตามแบบฟอร์ม) 
3) ช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นท่ีจะขอก าหนดต าแหน่งเพิ่ม (อิงงานมากกวา่อิงคน) 
4) ค านวณมาตรา 35 
5) ตารางแสดงขอ้มูลอตัราก าลงั (ทั้งแผนอตัราก าลงัเดิมและแผนอตัราก าลงั

ใหม่และเหตุผลความจ าเป็น)  ดงัน้ี 

ข้อ  6 
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บัญชีขอความเห็นชอบก าหนดต าแหน่งในกรอบอตัราก าลงั 4 ปี 

ส่วนราชการ 
 

กรอบอตัราก าลงัเดมิ ขอก าหนดต าแหน่ง เหตุผลความจ าเป็น 

เทศบาลต าบล 
........ 
 

ส านักปลัดเทศบาล 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
1.ผช.จนท.พฒันาชุมชน  (1)  
กองคลงั 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
2.ผช.จนท.การเงินและบญัชี(1) 
3. ผช.จนท.จดัเก็บรายได(้-)  
 4. ผช.จนท.พสัดุ(1 )  
กองช่าง 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
5. ผช.จนท.ธุรการ (1) 
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
6. ผช.จนท.ธุรการ (1) 
7.ผช.จนท.การเงินและบญัชี(1) 
8.ผช.จนท.บนัทึกขอ้มลู (1) 
9.พนกังานขบัเคร่ืองจกัรกลขนาดเบา (-) 
หมายเหตุ:  ตามกรอบ จ านวน.... คน 
                  คนครอง  จ านวน  ..... คน 
 

กองช่าง 
พนักงานจ้างทั่วไป 

1. พนกังานขบัรถยนต ์  
                       1 อตัรา 

 
 
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
พนักงานจ้างทั่วไป 
2.  คนงาน  2  อตัรา 
 
 

 
 
-.................................................... 
 
 
 
-  (ค่าใชจ่้ายตามมาตรา  35 
  ร้อยละ 22.95) 

    รับรองความถูกตอ้ง 
    ................................ 
    (.............................) 
   ต  าแหน่ง ................................. 

 
12 .  การพจิารณาให้ความเห็นชอบบรรจุและแต่งตั้ง ของพนักงานส่วนท้องถิ่น 

ส่ิงทีส่่ง 
1) ใบประหนา้ 
2) เอกสารเก่ียวกบัผูบ้รรจุและแต่งตั้ง  เช่น ส าเนาใบสมคัรสอบ  ส าเนาคุณวฒิุ  

ใบรับรองแพทย ์  
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3) ส าเนาหนงัสือโตต้อบทั้ง  2  แห่ง 
4) ประกาศบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้รับรองความถูกตอ้งดว้ย (กรณีเป็นของ อปท. 

ตอ้งใหท้อ้งถ่ินจงัหวดัรับรอง ผูส้อบแข่งขนัไดจ้ริง และถึงล าดบัท่ีท่ีจะเรียก
บรรจุจริง)  

5) กรณีเป็นของ กระทรวงอ่ืน ๆ เม่ือ อปท.ส่งเร่ืองเขา้ ก.จงัหวดั ทอ้งถ่ินจงัหวดั
ตอ้งด าเนินการตรวจสอบ  กบัเจา้ของบญัชี  

6) บญัชีจดัคนลงกรอบ 
13 .  การพจิารณาให้ความเห็นชอบย้ายสับเปลีย่นสายงาน /ย้ายต าแหน่งของพนักงานส่วนท้องถิ่น 

ส่ิงทีส่่ง 
1) ใบประหนา้ 
2) ค าร้องของผูข้อยา้ย  
3) ผลการประเมินบุคคล 
4) ส าเนาทะเบียนประวติั 
5) ส าเนาคุณวฒิุการศึกษา 
6) มาตรา 35 
7) บญัชีจดัคนลงกรอบ 

** กรณีการยา้ยต าแหน่ง ตอ้งเป็นต าแหน่งท่ีเก้ือกลูกนัเท่านั้น  และสามารถท าไดเ้ฉพาะ 
ในระดบัควบเท่านั้น 
กรณีมีความจ าเป็น ใหป้ฏิบติัตามหนงัสือ ก.จ. ก.จ. และก.อบต. ท่ี มท 0809.2/ว 25 ลง
วนัท่ี 2 มีนาคม 2549  
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14 .  การพจิารณาให้ความเห็นชอบเลือ่นระดับในระดบัควบ 

ส่ิงทีส่่ง 
1) ใบประหนา้ 
2) แบบประเมิน (ตามแบบฟอร์ม) 
 -  แบบประเมินตอ้งประเมิน ปีละ 1 คร้ัง 
 -  ผูบ้งัคบับญัชาใหเ้สนอใชจ้นถึงนายก 
 -  ช่องท่ีใหก้รอกวุฒิการศึกษา ใหร้ะบุคุณวฒิุท่ีตรงกบับตัรประวติัหาก
ไม่ตรงใหเ้พิ่มคุณวฒิุการศึกษาก่อนดว้ย 
3) ส าเนาทะเบียนประวติั 
4) ส าเนาคุณวฒิุการศึกษา 
5) มาตรา 35 
6) จดัคนลงกรอบ 

** ผูท่ี้มีคุณสมบติัครบถว้ยตอ้งนบัถึงวนัท่ียืน่แบบประเมิน 
15 .  การพจิารณาให้ความเห็นชอบเลือ่นระดับนอกระดับควบ 

ส่ิงทีส่่ง 
1) ใบประหนา้ 
2) ผลงาน  1  เล่ม   

(เพิ่มทะเบียนประวติั/ใบรายงานผลการศึกษา (Transcript)ในทา้ยเล่มดว้ย) 
3) ส่ิงท่ีแนบมาพร้อมใบประหนา้ 

- ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ส าเนาการขอยมืตวัคณะกรรมการ 
- ส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการ 
- จดัคนลงกรอบ 
- หนงัสือการตรวจสอบคุณวฒิุ  หรือหนงัสือหารือ (ถา้มี) 

** การด าเนินการในเร่ืองน้ีจะตอ้งค านึงถึงงานธุรการเป็นส าคญั 
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16 .  การรายงานผลการประเมนิทดลองปฏบิัติหน้าทีร่าชการพนักงานส่วนท้องถิ่น 

ส่ิงทีส่่ง 
1) ใบประหนา้ 
2) ส าเนาประกาศผูผ้า่นการทดลอง 
3) แบบ 1. 
4) แบบ 2. 
5) ส าเนาทะเบียนประวติั  ตอ้งลงขอ้มูลใหเ้รียบร้อยก่อนรายงาน  โดย 

- ล าดบัท่ี 1 ค  าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
- ล าดบัท่ี  2 ประกาศผา่นการทดลองปฏิบติัราชการ 

17 .  การปรับอตัราเงินเดอืนให้ได้ตามคุณวุฒิ  
ส่ิงทีส่่ง 

1) ใบประหนา้ (เพื่อทราบ) 
2) ค าร้องของผูป้รับคุณวฒิุ 
3) ส าเนาคุณวฒิุการศึกษา 
4) ค าสั่ง อปท. ใหป้รับ 
5) ส าเนาทะเบียนประวติัท่ีบนัทึกค าสั่งเรียบร้อยแลว้ 

18 .  รายงานการเปลีย่นแปลงทะเบียนประวตัิ     เช่นการเปลีย่นช่ือ-สกลุ 
ส่ิงทีส่่ง 

1) ใบประหนา้ 
2) ส าเนาเอกสารเปล่ียนช่ือ-สกลุ  หรือ 
3) ส าเนาเอกสารการจดทะเบียนสมรส หรือหยา่ 
4) ส าเนาทะเบียนประวติัท่ีขีดพร้อมเซ็นช่ือก ากบัและบนัทึกช่องท่ี 11  

                               (กรณีเปล่ียนแปลง) เรียบร้อยแลว้ 
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19 .  การขอความเห็นชอบรับการประเมนิเพือ่ปรับระดับต าแหน่งพนักงานสายผู้บริหาร 
       ในเทศบาลขนาดเลก็ (ส าหรับเทศบาล) 

ส่ิงทีส่่ง 
1) ใบประหนา้ 
2)  แบบแสดงรายได ้รวมเงินอุดหนุน 8 ลา้นบาทข้ึนไป 
3) มาตรา 35 
4) กรณี ปลดัเทศบาล เป็นระดบั 7 แลว้  ตอ้งใชข้อ้มูลเพิ่ม  ดงัน้ี 

- แบบประเมินบุคคล 
- แบบ 1 -  แบบ 6 

5) จดัคนลงกรอบ 
20 .  การขอความเห็นชอบย้ายเปลีย่นแปลงเลขทีต่ าแหน่ง ของพนักงานเทศบาล 

ส่ิงทีส่่ง 
1) ใบประหนา้ 
2) โครงสร้างของส่วนราชการ 
3) ขอ้มูลรายบุคคลท่ีตอ้งเปล่ียน  

- ช่ือ-สกลุ 
- ต าแหน่งปัจจุบนั 
- เลขท่ีต าแหน่งเดิม ส่วนราชการเดิม 
- เลขท่ีต าแหน่งใหม่ ส่วนราชการใหม่ 

4) จดัคนลงกรอบ 
** ล าดบัของพนกังานส่วนทอ้งถ่ินในต าแหน่งเดียวกนัจะตอ้งเรียงล าดบัทั้งหมดในองคก์ร 
 


