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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

- อปท. เสนอร่ำงแผนอัตรำก ำลัง 
3 ปี ต่อ ก.จังหวัด เพื่อพิจำรณำ

- ก.จังหวัด พิจำรณำรำยละเอียด
กำรวิเครำะห์ภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ 
โครงสร้ำงส่วนรำชกำร 
กำรก ำหนดประเภท จ ำนวน
อัตรำก ำลั งข้ำรำชก ำร ลูกจ้ำ ง 
และพนักงำนจ้ำง ว่ำเป็นไปตำมที่
กฎหมำยก ำหนดหรือไม่

อปท .ตั้ งค ณะกร รมกำร จัด ท ำ แผ น
อัตรำก ำลัง 3 ปี เพื่อวิ เค รำะห์ปริมำณ
งำนที่ผ่ำนมำและที่จะเกิดขึ้นว่ำต้องกำร
อัตรำก ำลั งข้ำรำช กำร ลูก จ้ำง และ
พนักงำนจ้ำงจ ำนวนเท่ำใด จึงสำมำรถ
ปฏิบัติงำนตำมภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ ใน
แต่ละปีได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ทั้งนี้ 
ต้องมีภำระค่ำใช้จ่ำยด้ำนกำรบริหำรงำน
บุคคลสูงกว่ำร้อยละส่ีสิบไม่ได้

- เมื่อ ก.จังหวัด มีมติเห็นชอบแผน
อัตรำก ำลังแล้ว ให้ อปท. ประกำศใช้
แผนอัตรำก ำลัง

- อปท. ต้องจัดสรรเงินงบประมำณ
ตั้งเป็นอัตรำเงินเดือนและเงินประจ ำ
ต ำแหน่งให้ครบถ้วนตำมกฎหมำย
ก ำหนด

- อปท. ต้องสรรหำบุคคลมำแต่งตั้งใน
ต ำแหน่งที่ว่ำง ตำมแผนอัตรำก ำลัง 
3 ปี โดยเคร่งครัด

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี

อปท. ผู้ก ำกับดูแล ประชำชนสถจ.

30 วัน

- ไม่มีค่าธรรมเนียม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

- ท้องถ่ินจังหวัด ทุกจังหวัด
- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

30 วัน

- ก.จังหวัด ควรให้ความส าคัญการพิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ของ อปท. ตามท่ีกฎหมายก าหนด
- อปท. จะจ่ายเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนและค่าจ้างของข้าราชการและลูกจ้างท่ีน ามาจากรายได้ไม่รวมเงินอุดหนุนและเงินกู้หรือเงนิ
อ่ืนใด สูงกว่าร้อยละส่ีสิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีนั้นไมไ่ด้

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542
- ประกาศมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัด ทุกจังหวัด
- ส่วนมาตรฐานท่ัวไปการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น. เบอร์โทรส านักงาน : 0 241 9000 ต่อ 4216 – 4218 
ผู้รับผิดชอบ : นายจิรพัฒน์ น้อยเพ็ง  08 5121 3768
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สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี

1. การจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2560 ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินทุกแห่งครบก าหนดใช้บังคับในวันท่ี 30 กันยายน 2560 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องจัดท าแผนอัตราก าลังให้
แล้วเสร็จก่อนแผนอัตราก าลัง 3 ปี ฉบับเดิมจะครบก าหนดเพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่ง การใช้ต าแหนง่ และการควบคุมภาระ
ค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตามท่ีกฎหมายก าหนด
2. บทวิเคราะห์อ านาจหน้าท่ีและภารกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินค านึงถึงอ านาจหน้าท่ีตามท่ีกฎหมายบัญญัติ ยุทธศาสตร์การพัฒนา 
ท้ังในระดับชาติ ระดับจังหวัด รวมท้ังแผนพัฒนาท้องถ่ินส่ีปี (2561 – 2564) โดยเฉพาะการบูรณาการแผนและงบประมาณในระดับพ้ืนท่ี    
(One Plan) เพ่ือให้การค านวณและวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง รวมถึงจ านวนอัตราก าลังเป็นไปอย่างเหมาะสมอันจะน าไปสู่การจัดท า
แผนอัตราก าลังท่ีมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า
3. บทวิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลัง  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องวิเคราะห์ปริมาณงาน โครงการ กิจกรรมท่ีผ่านมาและท่ีจะเกิดข้ึน
ว่า ภารกิจดังกล่าวต้องการอัตราก าลังในประเภทต าแหน่งบริหารท้องถ่ิน ประเภทอ านวยการท้องถ่ิน ประเภทวิชาการ และประเภทท่ัวไป 
ในระดับใด จ านวนเท่าใด จึงจะสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีมีอยู่ตามอ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบในแต่ละปีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยให้แสดงข้อมูลของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างไ ว้ใน  
ฉบับเดียวกัน
4. บทวิเคราะห์ภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  การจัดท าแผนอัตราก าลัง  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องค านึง ถึง
ภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลส่วนท้อง ถ่ิน ไ ด้แก่ เงินเดือน ค่าจ้าง  และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ตามมาตรา 35 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 ท่ีก าหนดว่า การจ่ายเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และเงินค่าจ้างของ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน และลูกจ้าง ท่ีน ามาจากเงินรายได้ท่ีไม่รวมเงินอุดหนุนและเงินกู้หรือเงินอ่ืนใดนั้น องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินแต่ละแห่งจะก าหนดสูงกว่าร้อยละส่ีสิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินนั้นไม่ได้
5. ความสมบูรณ์ของแผนอัตราก าลัง  

5.1 เมื่อ ก.จังหวัด มีมติเห็นชอบแผนอัตราก าลังแล้ว ใ ห้อง ค์กรปกครองส่วนท้อง ถ่ินประกาศใช้แผนอัตราก าลัง  3 ปี ประจ าปี
งบประมาณ 2561 – 2563 โดยให้มีผลบังคับใช้ในวันท่ี 1 ตุลาคม 2560 

5.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องจัดสรรเงินงบประมาณต้ังเป็นอัตราเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่งใ ห้ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์
ก าหนด 

5.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องด าเนินการสรรหาบุคคลมาแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีว่าง ตามปีงบประมาณในแผนอัตราก าลัง  3 ปี     
โดยเคร่งครัด

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรเล่ือนและแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งท่ีสูงขึ้นในสำยงำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีและสำยงำนนิติกำร

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

- ค่าตอบแทนคณะกรรมการประเมินผลงานระดับช านาญการพิเศษ 1,500 บาท/คน/ราย
- ค่าตอบแทนคณะกรรมการประเมินผลงานระดับเช่ียวชาญ 3,000 บาท/คน/ราย

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัด ทุกจังหวัด
- ส่วนมาตรฐานท่ัวไปการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
เปิดให้บริการวัน : จันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น. เบอร์โทรส านักงาน : 0 2241 9000 ต่อ 4211 – 4218 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวมะลิวัลย์  จิตร์อารุณ เบอร์โทร  08 9758 0525

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

- ท้องถ่ินจังหวัด ทุกจังหวัด
- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

- การแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินปริมาณงานต้องเป็นผู้แทนส่วนราชการระดับส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาคท่ีเก่ียวข้องในสาขาวิชาชีพ
ท่ีขอประเมิน

- ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต เร่ือง ก าหนดหลักเกณฑ์การเล่ือนและแต่งต้ังข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินให้ด ารงต าแหน่งท่ี
สูงข้ึนนอกระดับควบข้ันสูงในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และสายงานนิติการ พ.ศ. 2557

1. ผ ู้ด  ำรงต  ำแหน่งนั้นมีผลงำนและมีค ุณสมบัต ิตำมหลักเกณฑ์
2. อปท. ขอปรับปรุงต  ำแหน่งต ่อ ก.จังหวัด และ ก .จังหวัดเห็นชอบกำรปรับปรุงต  ำแหน่ง

1. ก .จังหวัด ส่งผลงำนให้ ก .กลำง               5 วันท ำกำร

2. ก .กลำง ส่งผลงำนให้คณะกรรมกำรประเมิน 5 วันท ำกำร
3. ก .กลำง แจ้งผลกำรประเมินให้ ก .จังหวัด            5 วันท ำกำร 

1. กรณีผ่ำนกำรประเมิน อปท. ออกค ำส่ัง
แต ่งต ั้ง โดยควำมเห็นชอบของ ก .จังหวัด 
2. กรณีไม่ผ่ำนกำรประเมิน ให้เสนอผลงำนได ้
อีกคร้ังหนึ่งภำยใน 1 ปี

1. ก .จังหวัด ส่งเร่ืองขอปรับปรุงต  ำแหน่งให้ ก .กลำง               5 วันท ำกำร

1. ก .กลำง พิจำรณำกำรปรับปรุงต  ำแหน่ง                   1 เด ือน
2. กรณี ก .กลำง เห็นชอบ แจ้งให้ส่งผลงำน                 5 วันท ำกำร

1. ก .จังหวัด ส่งผลงำนให้ ก .กลำง                  5 วันท ำกำร

1. ก .กลำง ส่งผลงำนให้คณะกรรมกำรประเมิน                5 วันท ำกำร
2. ก .กลำง แจ้งผลกำรประเมินให้ ก .จังหวัด                    5 วันท ำกำร

1. กรณีผ่ำนกำรประเมิน อปท. ออกค ำส่ังแต่งต ั้ง โดยควำมเห็นชอบของ ก .จังหวัด 
2. กรณีไม่ผ่ำนกำรประเมิน ให้เสนอผลงำนได ้อีกคร้ังหนึ่งภำยใน 1 ปี

ชพ. ชช.
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สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

1. ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานครบถ้วน ท่ีจะแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน และ
ผ่านการประเมินคุณลักษณะของบุคคล
2. การปรับปรุงต าแหน่งให้ด าเนนิการประเมนิปริมาณงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบ โดยให้ อปท. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินปริมาณงาน
ท าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของบุคคลท่ีขอประเมินเพ่ือเข้าสู่ต าแหน่ง 
โดยค านึงถึงลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพของงานของต าแหน่งนั้นเปล่ียนไปจากเดิมในสาระส าคัญมากถึงขนาด
ท่ีจะต้องปรับระดับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ี ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด เมื่อคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นควร
ปรับปรุงต าแหน่งให้มีระดับสูงข้ึนโดยมติเสียงข้างมาก ก็ให้ อปท. เสนอ ก.จังหวัด พิจารณาเห็นชอบ เว้นแต่การให้ความเห็นชอบในระดับ
เช่ียวชาญให้ ก.จังหวัด รายงานผลต่อ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. พิจารณาเห็นชอบก่อน

การปรับปรุงต าแหน่งให้มีระดับสูงข้ึนจะต้องไม่สูงกว่าระดับต าแหน่งผู้อ านวยการท่ีผู้นั้นสังกัด เว้นแต่หากวิเคราะห์ค่างานแล้วสูงกว่า
ระดับต าแหน่งผู้อ านวยการท่ีผู้นั้นสังกัดก็ให้ตรวจสอบการวิเคราะห์ค่างานอีกคร้ังหนึ่งแล้วแสดงเหตุผลว่า เหตุใดผู้ใ ต้บัง คับบัญชาจึ งมี
ภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบสูงกว่าต าแหน่งผู้อ านวยการซ่ึงเป็นผู้บังคับบัญชาให้ชัดเจนด้วย เพ่ือประกอบการพิจารณาของ ก.จังหวัด และ 
ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต.
3. คณะกรรมการประเมินผลงานระดับช านาญการพิเศษ หรือระดับเช่ียวชาญ จ านวน ๓ คน แต่งต้ังจากบัญชีกรรมการประเมินผลงานท่ี 
ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด ซ่ึงประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษา หรือส่วนราชการในสาขาวิชาท่ีเ ก่ียวข้อง โดยมี
เลขานุการ อ.ก.จ. อ.ก.ท. หรือ อ.ก.อบต. โครงสร้างและอัตราก าลัง เป็นเลขานุการ 
4. ผลงานนั้นจะต้องเป็นผลงานย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี ท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานในหน้าท่ี ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  ซ่ึง เป็นสายงาน
เดียวกันกับต าแหน่งท่ีขอแต่งต้ัง (ไม่นับต ำแหน่งท่ีเก่ียวข้องเก้ือกูลกัน) โดยต้องเป็นผลงานท่ีโดดเด่นและเกิดประโยชน์ต่อทางราชการหรือ
ประชาชนหรือต่อความก้าวหน้าทางวิชาการหรือการพัฒนาการปฏิบัติงาน
เกณฑ์การผ่านผลงาน ก าหนดไว้ดังนี้
(1) ผู้ผ่านการประเมินผลงานในระดับช านาญการพิเศษจะต้องเป็นผู้ท่ีได้คะแนนจากกรรมการ 2 ใน 3 ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70
(2) ผู้ผ่านการประเมินผลงานในระดับเช่ียวชาญจะต้องเป็นผู้ท่ีได้คะแนนจากกรรมการ 2 ใน 3 ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80
5. ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินผลงานให้เสนอผลงานได้อีกคร้ังหนึ่งหากค าส่ังมอบหมายงานของเลขท่ีต าแหน่งนัน้ไมเ่ปล่ียนแปลงไปจากเดิม ท้ังนี้
เมื่อพ้นระยะเวลา 1 ปี นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งผลการประเมินให้ด าเนินการใหม่ท้ังการปรับปรุงต าแหน่งและการประเมินผลงาน  
6. เมื่อคณะกรรมการได้ผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติ การประเมินปริมาณงาน และการประเมินผลงานของผู้นั้นแล้ว ใ ห้ อปท . ประกาศ
ปรับปรุงแผนอัตราก าลังในเลขท่ีต าแหน่งนั้นและออกค าส่ังแต่งต้ังผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงข้ึน โดยความเห็นชอบของ ก .จังหวัด 
ท้ังนี้ ไม่ก่อนวันท่ีย่ืนผลงานถูกต้องครบถ้วน

กำรเล่ือนและแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งท่ีสูงขึ้นในสำยงำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีและสำยงำนนิติกำร

รำยละเอียดเพ่ิมเติม



125คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรขอหนังสือรับรอง ป.โท ฯ

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

สถานท่ีให้บริการ : สถ.
เบอร์โทรส านักงาน : 02-2419000 ต่อ 2353
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : นายปิยะ  คังกัน  08-1174-3688

เปิดให้บริการวัน : จันทร์-ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

1. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว58 ลว. 11 ธค.58

2. ประกาศคณะกรรมการกลาง ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการน าคุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเป็นประสบการณ์
การบริหารเพ่ือลดระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งบริหาร พ.ศ. 2550

ก.จังหวัดส่ง
เรื่องกำรขอ

หนังสือรับรอง 
ป.โท    สำย
งำนผู้บริหำร

1 ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง
ของข้อมูล
เอกสำร

2 ท ำหนังสือรับรอง 
ป.โท เสนอผู้มี
อ ำนำจ ลงนำม

3 ส่งหนังสือ
รับรอง ป.โท 

ไปยัง        
ก.จังหวัด

4
5 วันท ำกำร

กรณี ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน

กรณี ข้อมูล
ครบถ้วน

แจ้งจังหวัด
ขอเอกสำรเพ่ิมเติม

5 วันท ำกำร5 วันท ำกำร

- ไม่มี-



126 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ข้ันตอนท่ี 1 จังหวัดส่งเร่ืองหารือการขอหนังสือรับรอง ป.โท สายงานผู้บริหาร
ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก่

- บัญชีรายช่ือข้าราชการและพนักงานส่วนต าบลท่ีไ ด้รับความเห็นชอบน าคุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเป็น
ประสบการณ์เพ่ือลดระยะเวลาการด ารงต าแหน่งสายงานบริหาร

- ส าเนาคุณวุฒิการศึกษา
- ส าเนาทะเบียนประวัติ
- ส าเนารายงานการประชุมจาก ก.จังหวัด

ท้ังนี้ เอกสารส าเนาต้องรับรองส าเนาถูกต้องด้วยลายมือตนเอง
ข้ันตอนท่ี 3 กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน ส่งหนังสือประทับตราแจ้งจังหวัดขอเอกสารเพ่ิมเติม
ข้ันตอนท่ี 4 กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน ออกหนังสือรับรองเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม และท าหนังสือส่งหนังสือรับรอง ป .โท ฯ ใ ห้
จังหวัดด าเนินการส่ง อปท. ต่อไป

กำรขอหนังสือรับรอง ป.โท ฯ

รำยละเอียดเพ่ิมเติม

สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน



127คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรหำรือเทียบระยะเวลำด ำรงต ำแหน่ง

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

สถานท่ีให้บริการ : สถ.
เบอร์โทรส านักงาน : 02-2419000 ต่อ 2353
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : นายปิยะ  คังกัน  08-1174-3688

เปิดให้บริการ : วันจันทร์-ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.2/ว25 ลว. 2 ม.ีค.49
หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.2/ว33 ลว. 25 ก.พ.48
หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว61 ลว. 25 ธค.58
หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว58 ลว. 11 ธ.ค.58

ก .จังหวัด 
หำรือกำร

เทียบ
ระยะเวลำ
กำรด  ำรง
ต  ำแหน่ง

1
ตรวจสอบ
ควำมถูก
ต้องของ
ข้อมูล

เอกสำร
2

ท ำวำระ
เสนอ 

คณะอนุ
เทียบ

3
น ำมติ 

คณะอนุ
เทียบ
เสนอ    

ก.กลำง
4

ส่งหนังสือ
แจ้งผล มติ 
ก.กลำง   
ไปยัง      

ก.จังหวัด
5

กรณี ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน

กรณี ข้อมูล
ครบถ้วน

แจ้งจังหวัด
ขอเอกสำร
เพิ่มเติม

5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร



128 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ขั้นตอนท่ี 1 จังหวัดส่งเร่ืองหารือเทียบระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง
ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก่

- ส าเนาทะเบียนประวัติการรับราชการสังกัดเดิม ทุกหน้า
- ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ/พนักงานเทศบาล/พนักงานส่วนต าบล ทุกหน้า
- ส าเนาใบรายงานผลการศึกษาและส าเนาใบปริญญาบัตร ทุกแห่ง
- ส าเนาหลักฐานการเปล่ียน ช่ือ-ช่ือสกุล และค าน าหน้านาม (ตรงกันกับใบปริญญาบัตร)
- ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังมอบหมายงานของต้นสังกัดเดิมท่ีมอบหมายให้ผู้ท่ีจะขอนับระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานดังกล่าว ในห้วงระยะเวลาท่ีสัมพันธ์กับการปฏิบัติงานในหน้าท่ีซ่ึงระบุเลขท่ีต าแหน่งและลักษณะงานท่ีบุคคลดังกล่าวรับผิดชอบ 
เพ่ือประกอบการพิจารณาลักษณะงาน ทุกแห่ง

- หนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากต้นสังกัดเดิม ทุกแห่ง ประกอบแบบแสดงรายละเอียดการ
ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้องและเก้ือกูล  ซ่ึงระบุระยะเวลาในการปฏิบัติหน้าท่ี ระบุลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ท่ีเหมือนหรือคล้ายคลึงกับลักษณะงานใน
ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน ต้ังแต่ระยะเวลาเร่ิมต้นจนส้ินสุดให้ละเอียดและชัดเจน  โดยหนังสือรับรองการปฏิบัติงานจะต้องเป็นหนัง สือ
ราชการท่ีลงนามโดยหัวหน้าหน่วยงานราชการ ณ ต้นสังกัดเดิม ซ่ึงเป็นผู้มีอ านาจในการลงนามรับรอง (ฉบับจริง) 
ขั้นตอนท่ี 3 กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน  จัดท าหนังสือส่งจังหวัดขอเอกสารเพ่ิมเติม
ขั้นตอนท่ี 4 กรณีเอกสารครบถ้วน จัดท าระเบียบวาระเพ่ือเสนอท่ีประชุมคณะอนุเทียบระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง
ขั้นตอนท่ี 5 น ามติท่ีประชุมคณะอนุเทียบระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง จัดท าเสนอเข้าระเบียบวาระ ก.กลาง
ขั้นตอนท่ี 6 ท าหนังสือแจ้งผลส่งให้จังหวัด แจ้ง อปท.ต่อไป

กำรหำรือเทียบระยะเวลำด ำรงต ำแหน่ง

รำยละเอียดเพ่ิมเติม

สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน
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กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรหำรือคุณวุฒิกำรศึกษำ

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

สถานท่ีให้บริการ : สถ.
เบอร์โทรส านักงาน : 02-2419000 ต่อ 2353
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : นายปิยะ  คังกัน  08-1174-3688

เปิดให้บริการวัน : จันทร์-ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน

ก .จังหวัด 
หำรือ

ค ุณวุฒ ิ
กำรศ ึกษำ

1
ตรวจสอบ
ควำมถูก
ต้องของ
ข้อมูล

เอกสำร
2 ตรวจสอบ

คุณวุฒิ
กำรศึกษำ3

ท ำหนังสือ
เสนอผู้มี
อ ำนำจลง

นำม
4 ส่งหนังสือ

แจ้งผล   
ไปยัง      

ก .จังหวัด
5

กรณี ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน

กรณี ข้อมูล
ครบถ้วน

แจ้งจังหวัด
ขอเอกสำร
เพิ่มเต ิม

5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร

กรณ ี ก.พ.
รับรองแล้ว

กรณ ี ก.พ.      
ยังไม่มีกำร

รับรอง

กรณ ี พิจำรณำ
รำยละเอียด
เน ื้อหำวิชำ

ตรวจสอบกบั
มำตรฐำนต  ำแหนง่

ส่งหำรือ 
ก.พ./ก.ค.ศ.

ขอหน ังสือรับรอง
จำกสถำบันศึกษำ
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ขั้นตอนท่ี 1 จังหวัดส่งเร่ืองหารือคุณวุฒิการศึกษา
ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก่

- ส าเนาทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล ทุกหน้า
- ส าเนาใบรายงานผลการศึกษาและส าเนาใบปริญญาบัตร ทุกแห่ง
- ส าเนาหลักฐานการเปล่ียน ช่ือ-ช่ือสกุล และค าน าหน้านาม (ตรงกันกับใบปริญญาบัตร)
- หนังสือรับรองจากสถาบันการศึกษา (ฉบับจริง) 

ขั้นตอนท่ี 3 กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน จัดท าหนังสือส่งจังหวัดขอเอกสารเพ่ิมเติม
ขั้นตอนท่ี 4 กรณีเอกสารครบถ้วน ท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจลงนาม
- กรณี ก.พ. รับรองแล้ว ตรวจสอบกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
- กรณี ก.พ. ยังไม่มีการรับรอง จัดท าหนังสือหารือไปยัง ก.พ./ ก.ค.ศ.
- กรณี พิจารณารายละเอียดเนื้อหาวิชา จัดท าหนังสือขอหนังสือรับรองจากสถาบันการศึกษา
ขั้นตอนท่ี 5 ท าหนังสือแจ้งผลส่งให้จังหวัด แจ้ง อปท. ต่อไป 

หำรือคุณวุฒิกำรศึกษำ

สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรหำรือเก่ียวกับพนักงำนจ้ำง

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

สถานท่ีให้บริการ : สถ.
เบอร์โทรส านักงาน : 02-2419000 ต่อ 2353
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : นายปิยะ  คังกัน  08-1174-3688

เปิดให้บริการ : วันจันทร์-ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

1. ประกาศคณะกรรมการกลาง ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เร่ือง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง
2. มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน

ก .จังหวัด 
หำรือ

เก ี่ยวก ับ
พนักงำน

จ้ำง
1

ตรวจสอบ
ควำมถูก
ต้องของ
ข้อมูล

เอกสำร
2 ตรวจสอบ3

ท ำหนังสือ
เสนอผู้มี
อ ำนำจ
ลงนำม

4 ส่งหนังสือ
แจ้งผล   
ไปยัง      

ก .จังหวัด
5

กรณี ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน

กรณี ข้อมูล
ครบถ้วน

แจ้งจังหวัด
ขอเอกสำร
เพิ่มเต ิม

5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร

กรณี เคยตอบ
ข้อห ำรือแล้ว

กรณ ี ยังไม่
เคยมีกำรตอบ

หำรือ

ต รวจสอบกบัมำตรฐำน
ต  ำแห น ่งและระเบ ียบท ี่

เก ี่ยวข้อง
เสน อเข้ำท ี่ป ระชมุ 

ก .ก ลำง

- ไม่มี -
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

ขั้นตอนท่ี 1 จังหวัดส่งเร่ืองหารือเก่ียวกับพนักงานจ้าง
ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน
ขั้นตอนท่ี 3 กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน จัดท าหนังสือส่งจังหวัดขอเอกสารเพ่ิมเติม
ขั้นตอนท่ี 4 กรณีเอกสารครบถ้วน ท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจลงนาม
- กรณี เคยมีการตอบหารือแล้ว ตรวจสอบกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง
- กรณี ยังไม่เคยมีการตอบหารือ จัดท าเสนอเข้าระเบียบวาระ ก.กลาง
ขั้นตอนท่ี 5 ท าหนังสือแจ้งผลส่งให้จังหวัด แจ้ง อปท. ต่อไป 

รำยละเอียดเพ่ิมเติม

กำรหำรือเก่ียวกับพนักงำนจ้ำง
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

สถานท่ีให้บริการ : สถ.
เบอร์โทรส านักงาน : 02-2419000 ต่อ 2353
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : นายปิยะ  คังกัน  08-1174-3688

เปิดให้บริการ : วันจันทร์-ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

1. มาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน

ก .จังหวัด 
หำรือกำร
รับโอน

ข้ำรำชกำร
ทหำร

1
ตรวจสอบ
ควำมถูก
ต้องของ
ข้อมูล

เอกสำร
2

ตรวจสอบ
คุณวุฒิ

กำรศึกษำ
ว่ำตรงตำม
มำตรฐำน
ต ำแหน่งท ี่
รับโอน
หรือไม่

3
ท ำหนังสือ
เสนอผู้มี
อ ำนำจลง

นำม
4 ส่งหนังสือ

แจ้งผล   
ไปยัง      

ก .จังหวัด
5

กรณี ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน

กรณี ข้อมูล
ครบถ้วน

แจ้งจังหวัด
ขอเอกสำร
เพิ่มเต ิม

5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร

กรณ ี ก.พ.
รับรองแล้ว

กรณ ี ก.พ.      
ยังไม่มีกำร

รับรอง

กรณ ี พิจำรณำ
รำยละเอยีด
เน ื้อหำวิชำ

ตรวจสอบก ับ
มำตรฐำนต ำแหนง่

ส่งห ำรือ 
ก .พ .

ขอหน ังสือรับรอง
จำกสถำบ นัศึกษำ

2. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว 17 ลงวันท่ี 29 มกราคม 2553
3. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว 40 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2558

กำรหำรือกำรรับโอนข้ำรำชกำรทหำร
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ข้ันตอนท่ี 1 รับหนังสือหารือเก่ียวกับการรับโอนข้าราชการทหารจาก ก.จังหวัด
ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลเก่ียวกับหนังสือและเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการรับโอนข้าราชการ
ทหาร เช่น คุณวุฒิการศึกษา ส าเนาประวัติการรับราชการทหาร โดยตรวจสอบช่ือ ช่ือสกุล ของผู้หารือว่าใช่บุคคลคนเดียวกันหรือไม่ กรณี
ข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือไม่ชัดเจน จะด าเนินการจัดท าหนังสือประทับตราแทนการลงช่ือเพ่ือแจ้งจังหวัดด าเนินการประสานขอข้อมูล เอกสาร 
หลักฐาน เพ่ิมเติมจากผู้หารือ โดยให้จังหวัดเป็นผู้รวบรวมข้อมูลเพ่ิมเติมของผู้หารือแล้วด าเนินการส่งข้อหารือมายัง ก.กลาง เพ่ือพิจารณา
อีกคร้ัง
ข้ันตอนท่ี 3 ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง โดยการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ตรวจสอบว่าคุณวุฒิท่ีผู้ขอโอนจะใช้บรรจุและ
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งเป็นวุฒิท่ี ก.จ. ก.ท. ก.อบต. หรือ ก.พ.รับรองหรือไม่ โดยตรวจสอบจากคู่มือปริญญาบัตร และประกาศนียบัตรจาก
สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ี ก.พ.รับรอง และ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. มีมติรับรอง กรณีท่ียังไม่แน่ชัดว่าคุณวุฒิผู้หารือ ก.พ.จะ
รับรองเป็นคุณวุฒิทางใด จะต้องจัดท าเป็นหนังสือหารือส านักงาน ก.พ. หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
ข้ันตอนท่ี 4 ท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
ข้ันตอนท่ี 5 ส่งหนังสือแจ้งผลหารือการรับโอนข้าราชการทหารไปยัง ก.จังหวัด 

กำรหำรือกำรรับโอนข้ำรำชกำรทหำร

สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ค่าธรรมเนียม

ช่องทางการให้บริการ

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

การเล่ือนขั้นเงินเดือน

อปท. ผู้ก ากับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

สถานที่ให้บริการ : ส่งเสริมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น      
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอาคาร 3 ชั้น 2
เบอร์โทรส านักงาน : 02 – 2419000 ต่อ 3331  เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 081 - 1743688

เปิดให้บริการวัน : วันจันทร์ ถึงวันศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

- ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เร่ือง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการก าหนดหลักเกณฑ์ การเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงาน ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2558
- ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เร่ือง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการก าหนดโควตาและวงเงินเล่ือนข้ันเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน
พิเศษส าหรับข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ินและลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ผู้รับรอง นายเมธา  รุ่งฤทัยวัฒน์ สังกัด ส านักบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

กำรเลื่อนขั้นเงินเดอืน ปีละ 2 ครั้ง
- ครั้งท่ี 1 : ครึ่งปีแรก ให้เลื่อนในวันท่ี 1 เมษายนของปีท่ีได้เลื่อน
- ครั้งท่ี 2 : ครึ่งปีหลัง ให้เลื่อนในวันท่ี 1 ตุลาคมของปีถัดไป 

โควตำและวงเงินกำรเล่ือนขัน้เง ินเดอืน

แบ่งกลุ่มพนักงานเพ่ือจัดสรรโควตาการเลื่อนขัน้เง ินเดือน ได้แก่
1. ข้าราชการและบุคลากรทางการศกึษา 2. ข้าราชการครู 3. ลูกจ้างประจ า

- การเลื่อนขั้นเง ินเดือนครั้งท่ี 1  (1 เมษายน) ให้มโีควตาพิเศษ ได้ไม่เกินร้อยละ 15 ของ
จ านวนข้าราชการ ณ วันท่ี 1 มีนาคม หากมีเศษถึงครึ่งให้ปัดเป็นจ านวนเต็มถ้าไม่ถึงครึ่งให้ปัดท้ิง

- การเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งท่ี 2   (1 ตุลาคม)  ให้เลื่อนได้ไม่เกินวงเงินร้อยละ 6 ของอัตรา
เงินเดือนพนักงาน ณ วันท่ี 1 กันยายน 

โดยให้น าวงเงินท่ีได้ใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนไปแลว้  ในครั้งท่ี 1 (1 เมษายน) มาหักออกก่อน 

กรณีได้รับการเลื่อนขั้นเง ินเดือน 0.5 ขั้น

ให้นายก อปท.แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนข้ัน
เงินเดือนใหเ้กิดมาตรฐานและความเป็นธรรมในการใช้
ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ก่อนที่จะเสนอ
ผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจ
ส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือน

กรณีได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1.0 ขั้น

กรณีได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 2 ขั้น

กรณีได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1.5 ขั้น

การได้รับการเลื่อนขึ้นเงินเดือนกี่ข ัน้ ให้เป็นไปตาม
มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับกำรก ำหนดหลักเกณฑ์ 

กำรเลื่อนขั้นเงินเดอืนพน ักงำน ส่วนท ้องถิ่น พ.ศ. 2558

**ด าเนินการให้แล้วเสร็จใน 15 วันท าการ ตามหลักเกณฑ์ LPA

ผลการพิจารณาและออกค าส่ังโดยนายกฯ อปท.

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

การเลื่อนขั้นเงินเดือนให้น าผลการประเมินการปฏิบัติงาน
มาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน

โดยพิจำรณำ ประกอบกับข้อมลูการลา พฤติกรรมการ        
มาท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตามเหมาะสมกับ

การเป็นข้าราชการ และข้อพิจารณาอืน่ ๆ
ครั้งท่ี 1 เดือน เมษายน
ครั้งท่ี 2 เดือน ตุลาคม
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สำระส ำคัญพ่ิมเติมของกระบวนงำน

กำรเล่ือนขั้นเงินเดือน

กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน หมายถึง การส่ังให้ข้าราชการ/พนักงานได้รับเงินเดือนในข้ันท่ีสูงข้ึนเพ่ือตอบแทนความดีความชอบท่ีผู้นั้น   
ได้ปฏิบัติในรอบปีท่ีแล้วมาให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ปีละสองคร้ัง ตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ีก าหนดไว้ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน

กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรให้เลื่อนปีละสองคร้ัง ดังน้ี
(1) คร้ังท่ี 1 เป็นการเล่ือนข้ันเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในคร่ึงปีแรก โดยให้เล่ือน ในวันท่ี 1 เมษายนของปีท่ีได้เล่ือน
(2) คร้ังท่ี 2 เป็นการเล่ือนข้ันเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในคร่ึงปีหลัง โดยให้เล่ือน ในวันท่ี 1 ตุลาคมของปีถัดไป
- การเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการให้เล่ือนได้ไม่เกินข้ันสูง ของอันดับหรือระดับเงินเดือนส าหรับประเภทต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังนัน้

ข้ำรำชกำรจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้นต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี
ในกรณีท่ีพนักงานมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ ท่ีควรจะได้รับการเล่ือนข้ันเงินเดือนคร่ึงปีแรก 1 ข้ัน แต่ไม่อาจเล่ือนข้ันได้ เพราะมี

ข้อจ ำกัดเก่ียวกับวงเงิน ท่ีใช้เล่ือนข้ันเงินเดือน ถ้าในการเล่ือนข้ันเงินเดือนคร่ึงปีหลัง พนักงานมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ได้รับการเล่ือน
ข้ันเงินเดือน 1 ข้ันอีก และไม่มีข้อจ ากัดเก่ียวกับวงเงิน นายก อปท. อาจมี ค าส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนรวมท้ังปี 2 ข้ันได้ 

กำรก ำหนดโควตำและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน
แบ่งกลุ่มพนักงานเพ่ือจัดสรรโควตาการเล่ือนข้ันเงินเดือน ดังนี้

1. ข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ แยกออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้
(1) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน และ ระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภท

วิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถ่ิน     (ระดับต้น 
และระดับกลาง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถ่ิน (ระดับต้น และระดับกลาง) และศึกษานิเทศก์ท่ีไม่มีวิทยฐานะ   และมีวิทย
ฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 คศ.2 และ คศ.3

(2) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเช่ียวชาญ) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถ่ิน (ระดับสูง) กลุ่มผู้ด ารง
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถ่ิน (ระดับสูง) และศึกษานิเทศก์ท่ีไม่มีวิทยฐานะและมวิีทยฐานะรับเงินเดือน ในอันดับ คศ.4 และ คศ.5

2. ข้าราชการครู แยกออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 
(1) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งท่ีไม่มีวิทยฐานะหรือต าแหน่งท่ีมีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับครูผู้ช่วย คศ.1 คศ.2 และ คศ.3
(2) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งท่ีไม่มีวิทยฐานะหรือต าแหน่งท่ีมีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ.4 และ คศ.5

3. ลูกจ้างประจ าทุกต าแหน่งให้จัดอยู่ในกลุ่มเดียวกัน

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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เสนอกรรมกำรจังหวัด

กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ตรวจสอบเอกสำร

แจ้ง อปท. 
จัดท ำรำยชื่อ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

สถานที่ให้บริการ : กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส านักงาน : 0-2241-9000 ต่อ 3122
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 08-9969-2530

เปิดให้บริการ: วันจันทร์ - ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

แจ้งจังหวัด

ส่ง สถ.
เดือน ตุลาคม

เดือน มกราคม

ตรวจสอบคุณสมบัติ
และจัดท ำเอกสำร

ส่งกระทรวงมหำดไทย
เดือน มีนาคม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก
และมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2552

ส่งส ำนักเลขำธิกำร
คณะรัฐมนตรี

ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ
เดือน กุมภาพันธ์

ผู้รับรอง นายเมธา  รุ่งฤทัยวัฒน์ สังกัด ส านักบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303
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กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์

สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนกำร

1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินแจ้งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัดส ารวจรายช่ือและจัดท าบัญชีรายช่ือบุคคลท่ีเสนอขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (เดือนตุลาคม)
2. ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัดแจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดท าบัญชีรายช่ือบุคคลท่ีเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (เดือนตุลาคม)
3.ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัดตรวจสอบเอกสารแล้วเสนอกรรมการจังหวัดเพ่ือน าส่งกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
(เดือนมกราคม)
4. เมื่อกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินได้รับข้อมูลจากส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัด จะท าการตรวจสอบคุณสมบัติและ
จัดท าเอกสารเพ่ือน าส่งกระทรวงมหาดไทย (เดือนกุมภาพันธ์)
5. กระทรวงมหาดไทยท าการตรวจสอบเอกสารเพ่ือน าส่งส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพ่ือประกาศราชกิจจานุเบกษา

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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กระบวนกำร/ขั้นตอน (ตำมหลักเกณฑ์เดิม)

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรประเมินวิทยฐำนะครูช ำนำญกำร

อปท. ครู อปท.สถจ.

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

- ท้องถ่ินจังหวัด ทุกจังหวัด
- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัด ทุกจังหวัด
- ส่วนบริหารงานบุคคลทางการศึกษาท้องถ่ิน  ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น.     
เบอร์โทรส านักงาน : 0 241 9000 ต่อ 4226 – 4229
ผู้รับผิดชอบ : นายธิติวัฒน์ สังข์ทอง  เบอร์โทร  08 5966 9555  นายเทพสุริยา  สอาด 08 3888 2828

ตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงำนครู                    
ในสังกัดและแจ้งรำยชื่อผู้ที่มีสิทธิย่ืนค ำขอ

แจ้งรำยละเอียดขั้นตอนกำรด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ฯ

รับค ำขอปีละ 2 รอบ  ดังนี้
รอบที่ 1 ระหว่ำงวันที่ 1– 30 เมษำยน ของทุกปี
รอบที่ 2 ระหว่ำงวันที่ 1- 31 ตุลำคม ของทุกปี

ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บังคับบัญชำรับรอง
คุณสมบัติผู้ย่ืนค ำขอรับกำรประเมิน

แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมิน

รำยงำนสรุปผลกำรประเมิน 
เสนอ ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จังหวัดพิจำรณำ

ออกค ำส่ังแต่งตั้ง 
ตำม มติ ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จังหวัด

- ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ
หรือผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ
หรือหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ด้ำนกำรศกึษำของเทศบำล
- ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำของ
ผู้ย่ืนค ำขอรับกำรประเมิน
- พนักงำนครูเทศบำล ต ำแหน่ง
ครูที่มีวิทยฐำนะ ไม่ต่ ำกว่ำ
ช ำนำญกำร
ทั้งนี้ ตำมหลักเกณฑ์ฯ 
ก ำหนดให้คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรประเมินให้เสร็จส้ิน
ภำยใน 90 วัน

ภายในเดือนมกราคม ของทุกปี

ภายในเดือนกุมภาพันธ์

ภายใน 15 วัน นับต้ังแต่วันรับทราบมติ

1 – 15 พ.ค. และ 1 – 15 พ.ย.

รอบ 1 ภายใน พ.ค.
รอบ 2 ภายใน พ.ย.

รอบ 1 ภายใน ก.ค.
รอบ 2 ภายใน ม.ค. ของปีถัดไป

ผู้ก ำกับดูแล 

หรือ               ส่วนบริหารงานบุคคลทางการศึกษาท้องถ่ิน 

ผู้รับรอง นายเมธา  รุ่งฤทัยวัฒน์ สังกัด ส านักบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น

ประกาศ ก.ท. เร่ืองหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการประเมินผลงานพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล เพ่ือให้มีหรือ
เล่ือนวิทยฐานะ ลงวันท่ี 5 มกราคม 2550
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สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  
1. ตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงานครูในสังกัดและแจ้งรายช่ือผู้ท่ีมีสิทธิย่ืนค าขอรับการประเมินเพ่ือให้มีหรือเล่ือนวิทยฐานะ     
2. แจ้งรายละเอียดข้ันตอนการด าเนินการตามประกาศ ก.ท. เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการประเมินผลงานพนักงานครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเทศบาลเพ่ือให้มีหรือเล่ือนวิทยฐานะ ลงวันท่ี 5 มกราคม 2550 ให้พนักงานครูทราบว่าผู้ท่ีย่ืนค าขอรับการประเมินต้องผ่าน
การประเมิน 3 ด้าน คือ

1) ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยพิจารณาจากการมีวินัย การประพฤติ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี    
การด ารงชีวิตอย่างเหมาะสม ความรักและศรัทธาในวิชาชีพ ความรับผิดชอบในวิชาชีพ

2) ด้านคุณภาพการปฏิบัติงาน โดยพิจารณาจากสมรรถนะในการปฏิบัติงาน ดังนี้
สมรรถนะหลัก ได้แก่  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ การบริการท่ีดี การพัฒนาตนเองและการท างานเป็นทีม
สมรรถนะประจ าสายงาน ได้แก่ การออกแบบการเรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน การบริหารจัดการช้ันเรียน

3) ด้านผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีในด้านการเรียน การสอนโดยพิจารณาจาก การจัดการเรียนรู้ การพัฒนาวิชาการและผลท่ี
เกิดกับผู้เรียน
3. รับค าขอปีละ 2 รอบ  ดังนี้

รอบท่ี 1 ระหว่างวันท่ี 1– 30 เมษายน ของทุกปี
รอบท่ี 2 ระหว่างวันท่ี 1- 31 ตุลาคม ของทุกปี  

4.  ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บังคับบัญชารับรองคุณสมบัติผู้ย่ืนค าขอรับการประเมิน
5. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ ด้านคุณภาพการปฏิบัติงานและด้านผลงานท่ีเกิด
จากการปฏิบัติหน้าท่ี จ านวน 3 คน ประกอบด้วย

- ผู้อ านวยการส านักการศึกษาหรือผู้อ านวยการกองการศึกษาหรือหัวหน้าส่วนราชการด้านการศึกษาของเทศบาล
- ผู้อ านวยการสถานศึกษาของผู้ย่ืนค าขอรับการประเมิน
- พนักงานครูเทศบาล ต าแหน่งครู ท่ีมีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าช านาญการ

ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์ฯ ก าหนดให้คณะกรรมการด าเนินการประเมินให้เสร็จส้ินภายใน 90 วัน
6. ติดตามผลการประเมิน  เมื่อคณะกรรมการประเมินผลงานเสร็จส้ินแล้ว ให้น าผลการประเมินตามแบบรายงานสรุปผลการประเมิน  
เสนอ ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จังหวัดพิจารณา
7. การออกค าส่ังแต่งต้ัง  หลังจากได้รับความเห็นชอบจาก ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จังหวัดแล้ว การออกค าส่ังแต่งต้ังพนักงานครูผู้ผ่าน
การประเมินให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ และให้ได้รับเงินวิทยฐานะครูช านาญการ ให้ก าหนดวันท่ีมีผลดังนี้

- ผู้ท่ีย่ืนค าขอรับการประเมินระหว่างวันท่ี 1- 30 เมษายน ให้มีผลนับต้ังแต่วันท่ี 1 พฤษภาคมของปีท่ีย่ืนขอ
- ผู้ท่ีย่ืนค าขอรับการประเมินระหว่างวันท่ี 1– 31 ตุลาคม ให้มีผลนับต้ังแต่วันท่ี 1 พฤศจิกายนของปีท่ีย่ืนขอ
- กรณีผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินตามเกณฑ์การตัดสิน อาจย่ืนค าขอรับการประเมินใหม่ได้ในปีต่อ ๆ  ไปท้ังนี้ ผู้ท่ีย่ืนค าขอรับการประเมินใน

เดือนเมษายน จะย่ืนค าขอรับการประเมินใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนเมษายนของปีต่อไปและผู้ท่ีย่ืนค าขอรับการประเมินในเดือนตุลาคม จะย่ืนค า
ขอรับการประเมินใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนตุลาคมของปีต่อไป

กำรประเมินวิทยฐำนะครูช ำนำญกำร

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2557
2. พ.ร.ฏ. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555
3. พ.ร.บ. หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2545

ข้อสังเกต : เจ้าหน้าท่ีทะเบียนบุคลากร อปท. ไม่รู้บทบาทและหน้าท่ีท่ีถูกต้อง
แนวทำงแก้ไข : ให้เจ้าหน้าท่ีทะเบียนบุคลากร อปท. ท าความเข้าใจในบทบาทและหน้าท่ี 

หรือมีการให้ความรู้ความเข้าใจกับเจ้าหน้าท่ีทะเบียนบุคลากร อปท. อย่างแท้จริง

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

การรับบริการ สวัสดิการ
ค่ารักษาพยาบาลของ อปท.

อปท. สปสช. ผู้มีสิทธิสถ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

(ระบบประมวลผลข้ึนสิทธทิุกวันที่ 4 และ 18 ของเดือน)

(ภำยใน 1 วัน)

(15 วัน)

ค่าธรรมเนียม
ไม่มีค่าธรรมเนียม

ช่องทางการให้บริการ
ส่วนส่งเสริมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักพัฒนาระบบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.
เบอร์โทรส านักงาน: 02-241-9000 ต่อ 3134,3332
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 09-7146-5399

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล     
ส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

- เบอร์โทร 08 9562 1303

รำยละเอียดเพ่ิมเติม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข




