
 

 

 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 
 
 
 

 

 งานการเจ้าหน้าที่  
(Personnel Division)  

ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลต ำบลหนองบัว 
 
 

 
 



 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
งานการเจ้าหน้าที่  

(Personnel Division)  
ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลต ำบลหนองบัว 

 
 
1. วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบันเป็นมำตรฐำนเดียวกัน  
๒. ผู้ปฏิบัติงำนทรำบและเข้ำใจว่ำควรทำอะไรก่อนและหลัง  
๓. ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำควรปฏิบัติงำนอย่ำงไร เมื่อใด กับใคร  
๔. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ภำรกิจ และเป้ำหมำยขององค์กร  
๕. เพ่ือให้ผู้บริหำรติดตำมงำนได้ทุกขั้นตอน  
๖. เป็นเครื่องมือในกำรฝึกอบรม  
๗. ใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรทำงำน  
๘. ใช้เป็นสื่อในกำรประสำนงำน  
ประโยชน์ของการจัดทาคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ  
๑. เป็นกำรยกระดับองค์กร  
๒. เพ่ิมประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำนทำให้ผู้ปฏิบัติงำนไม่เกิดควำมสับสน  
๓. สร้ำงมำตรฐำนเดียวกัน  
๔. ลดควำมซ้ ำซ้อนในกำรปฏิบัติงำน หรือข้อผิดพลำดจำกกำรทำงำนที่ไม่เป็นระบบ  
๕. แก้ปัญหำหรือลดควำมขัดแย้งที่อำจเกิดขึ้นในกำรทำงำน  
๖. สำมำรถประหยัดงบประมำณในกำรฝึกอบรมเม่ือใช้คู่มือเพ่ือกำรสอนงำน ช่วยองค์กรประหยัด เพรำะกำรมี
คู่มือทำให้กำรปฏิบัติงำนผิดพลำดน้อย ได้งำนที่มีคุณภำพตำมท่ีก ำหนด  
๗. สำมำรถใช้เพ่ือประเมินผลกำรปฏิบัติงำน (Performance Review) ของพนักงำนเทศบำล และ พนักงำนจ้ำง 
ช่วยในกำรจัดทำ Check List เพ่ือใช้ในกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำนให้มีคุณภำพเสมอ  
๘. แต่ละส่วนรำชกำรในเทศบำลเรียนรู้งำนซึ่งกันและกัน  
๙. บุคลำกรหรือเจ้ำหน้ำที่สำมำรถทำงำนแทนกันได้  
๑๐. ช่วยให้เกิดควำมสม่ ำเสมอในกำรปฏิบัติงำน ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถเริ่มปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง และรวดเร็ว
เมื่อมีกำรโยกย้ำยต ำแหน่งงำน  
๑๑. ช่วยเสริมสร้ำงควำมม่ันใจในกำรทำงำน  
๑๒. ช่วยลดกำรตอบคำถำม/ลดเวลำกำรสอนงำน/ช่วยให้กำรทำงำนเป็นมืออำชีพ  
๑๓. ช่วยในกำรออกแบบระบบงำนใหม่และปรับปรุงงำน 
2. ขอบเขต 
 ภารกิจตามกรอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  
ตำมประกำศเทศบำลต ำบลหนองบัว เรื่อง กำรจัดตั้งงำนกำรเจ้ำหน้ำที่เป็นส่วนรำชกำรในโครงสร้ำงกำรบริหำร
ของเทศบำลต ำบลหนองบัว ลงวันที่ 27 ตุลำคม ๒๕๖6 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่เทศบำลต ำบลหนองบัว มีหัวหน้ำ
ส ำนักปลัดเทศบำล (ระดับต้น) เป็นผู้ดูแล และมีนักทรัพยำกรบุคคล รับผิดชอบในกำรปฏิบัติรำชกำร โดยมีงำน 
ดังนี้ ตำมแผนอัตรำกำลังพนักงำนเทศบำล ๓ ปี (ปีงบประมำณ ๒๕67 – ๒๕๖9) ได้ก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบให้ฝ่ำยต่ำงๆ ดังนี้  



 

๑) งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ข้ำรำชกำร และพนักงำน
จ้ำง งำนกำรสอบ งำนบรรจุแต่งตั้ง งำนกำรโอนย้ำย กำรรับโอน งำนถ่ำยโอนบุคลำกร งำนประสำนส่วนรำชกำร
อ่ืนและส่วนรำชกำรท้องถิ่นอ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมำย โดยก ำหนดหน้ำที่ควำม รับผิดชอบ ดังนี้  
- งำนสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก กำรคัดเลือก กำรย้ำย กำรโอน กำรรับโอนพนักงำนเทศบำล และข้ำรำชกำรครู  
- งำนตรวจสอบประวัติและวุฒิกำรศึกษำของพนักงำนจ้ำง ที่บรรจุและแต่งตั้งใหม่  
- งำนพนักงำนเทศบำล ลูกจ้ำง พนักงำนจ้ำงลำออก  
- งำนคัดเลือกพนักงำนเทศบำล เพ่ือเปลี่ยนสำยงำนผู้ปฏิบัติเป็นสำยงำนผู้บริหำร  
- งำนคัดเลือกพนักงำนเทศบำล เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงต ำแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นสำหรับ ต ำแหน่งบริหำร  
- งำนสรรหำและคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงำนจ้ำง  
- งำนแผนอัตรำกำลัง กำรจัดตั้งส่วนรำชกำรและกำรปรับปรุงส่วนรำชกำร  
- งำนกำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่งพนักงำนเทศบำล พนักงำนครูและพนักงำนจ้ำง  
- งำนบันทึก แก้ไข เปลี่ยนแปลง ข้อมูลสำรสนเทศบุคลำกร  
- งำนให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศบุคลำกรระบบข้อมูลแห่งชำติ  
- งำนจัดทำทะเบียนประวัติคอมพิวเตอร์  
- งำนบรรจุและแต่งตั้งพนักงำนเทศบำล พนักงำนครูเทศบำล และพนักงำนจ้ำง  
- งำนกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรพนักงำนเทศบำล  
- งำนกำรต่อสัญญำจ้ำงของพนักงำนจ้ำง  
- งำนควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติและข้อมูล อัตรำกำลังพนักงำน เทศบำล 
พนักงำนครูและพนักงำนจ้ำง  
- งำนกำรขอลำออกจำกรำชกำร และเกษียณอำยุรำชกำร  
- งำนกำรหำรือ/ตอบข้อหำรือ และให้คำปรึกษำแนะนำด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล  
- งำนควบคุม จัดเก็บ กฎหมำย กฎระเบียบ และหนังสือสั่งกำรต่ำง ๆ  
- งำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๒. งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกร งำน กำรจัดทำ
แผนพัฒนำบุคลำกร งำนฝึกอบรมสัมมนำพนักงำนเทศบำล และพนักงำนจ้ำง พนักงำนครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ งำนกำรเลื่อนระดับเลื่อนขั้นเงินเดือน งำนกำรเพ่ิมค่ำจ้ำง งำนสิทธิ สวัสดิกำรต่ำงๆ ของบุคลำกรในสังกัด 
งำนบ ำเหน็จบ ำนำญ งำนบัตรประจำตัวบุคลำกร งำนออกหนังสือรับรองบุคคล งำนเสนอขอ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์และประกำศเกียรติคุณบุคลำกร งำนกำรให้ทุนกำรศึกษำของบุคลำกร งำนควบคุมเวลำ
กำรปฏิบัติรำชกำร และงำนอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย โดยก ำหนดหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
- งำนแผนพัฒนำบุคลำกร  
- งำนกำรจัดฝึกอบรม กำรประชุม สัมมนำ ศึกษำดูงำน  
- งำนส่งเสริมกำรศึกษำต่อและกำรจัดส่งเจ้ำหน้ำที่เข้ำรับกำรฝึกอบรม  
- งำนติดตำมและประเมินผลกำรพัฒนำบุคลำกร  
- งำนกำรเลื่อนระดับพนักงำนเทศบำล  
- งำนกำรเลื่อนข้ันเงินเดือน/ค่ำจ้ำง/ค่ำตอบแทน พนักงำนเทศบำล พนักงำนครูและพนักงำนจ้ำง  
- งำนกำรปรับอัตรำเงินเดือน/ค่ำจ้ำง/ค่ำตอบแทน เงินประจำต ำแหน่ง และเงินเพ่ิมอ่ืนๆ ที่เก่ียวเนื่อง กับกำร
เลื่อนขั้นเงินเดือน  
- งำนประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ๆ  
- งำนสวัสดิกำรพนักงำนเทศบำล พนักงำนจ้ำง ที่ได้รับอุบัติเหตุและเสียชีวิต  
- งำนประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนเทศบำล พนักงำนครูและ พนักงำนจ้ำง  



 

- งำนจัดท ำบัตรประจำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  
- งำนกำรออกหนังสือรับรองบุคคล  
- งำนกำรขออนุญำตเดินทำงไปรำชกำร  
- งำนกำรรำยงำนกรณีบุคลำกรของเทศบำลเดินทำงออกจำกรำชอำณำจักรไทย ตำมระเบียบ ประกำศก ำหนด  
- งำนกำรออกคำสั่ง ประกำศเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนและกำรปฏิบัติงำน  
- งำนเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มครูผู้ช่วยเข้ำสู่ต ำแหน่งครู  
- งำนประเมินผลงำนเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐำนะพนักงำนเทศบำล  
- งำนกำรขอรับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ  
- งำนจัดทำบันทึกข้อตกลงกำรปฏิบัติรำชกำร  
- งำนควบคุม จัดเก็บ กฎหมำย กฎระเบียบ และหนังสือสั่งกำรต่ำง ๆ  
- งำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องตำมที่ได้รับมอบหมำย  
๓. งานวินัยและส่งเสริมคุณธรรม มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนสอบสวน งำนสอบวินัย งำนร้องทุกข์ร้องเรียน 
งำนควำมรับผิดชอบทำงละเมิดของบุคลำกร งำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมเพื่อให้เป็นไปตำม หลักกำรบริหำร
กิจกำรบ้ำนเมืองที่ดีให้เกิดควำมผำสุกและควำมเป็นอยู่ที่ดีของประชำชน ควำมสงบสุข ปลอดภัยของสังคม
ส่วนรวมตลอดจนประโยชน์สูงสุดของประเทศ และงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมำย โดยก ำหนดหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
- งำนดำเนินกำรทำงวินัย  
- งำนกำรท ำส ำนวนไต่สวน ส ำนวนกำรสอบสวนทำงวินัย  
- งำนตรวจสอบหรือกำรสืบสวน กำรสอบสวน กำรแสวงหำข้อเท็จจริง  
- งำนกำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์  
- งำนกำรพิจำรณำ และตรวจสอบคำอุทธรณ์หรือคำโต้แย้ง  
- งำนทำส ำนวนสอบสวน สืบสวน จำกกำรร้องเรียน ร้องทุกข์ของบุคลำกรในสังกัดเทศบำลต ำบลหนองบัว  
- งำนคณะอนุกรรมกำรพิจำรณำด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรให้ออกจำกรำชกำร  
- งำนคณะอนุกรรมกำรพิจำรณำอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์  
- งำนประมวลจริยธรรม  
- งำนเสริมสร้ำงวินัยคุณธรรมและจริยธรรม  
- งำนคณะกรรมกำรประมวลจริยธรรม  
- งำนทะเบียนประวัติของผู้ถูกดำเนินกำรทำงวินัย  
- งำนควบคุม กฎหมำย กฎระเบียบ และหนังสือสั่งกำรเก่ียวกับงำนวินัยและเสริมสร้ำงคุณธรรมและ อ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง  
- งำนควบคุม ตรวจสอบกำรปฏิบัติรำชกำรและกำรลำของพนักงำนเทศบำล และพนักงำนจ้ำง  
- งำนตรวจสอบ ควบคุมกำรปฏิบัติรำชกำรและกำรลำของพนักงำนเทศบำล  
-งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมำย  
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
นักทรัพยำกรบุคคล งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล 
 
 
 
 



 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ได้รวบรวบกระบวนกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย  
๑) ขั้นตอนกำรรับโอนข้ำรำชกำรประเภทอ่ืนมำด ำรงต ำแหน่งพนักงำนเทศบำล  
๒) ขั้นตอนกำรรับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นมำดำรงต ำแหน่งพนักงำนเทศบำล  
๓) กำรบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร (กรณีขอใช้บัญชีคณะกรรมกำรกลำงสอบแข่งขัน  
เป็นพนักงำนส่วนท้องถิ่น (กสถ.)) 
๔) กำรให้ย้ำยพนักงำนเทศบำล  
๕) กำรให้โอนพนักงำนเทศบำล  
๖) งำนตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำของพนักงำนเทศบำลบรรจุใหม่  
๗) งำนทะเบียนประวัติ  
๘) กำรสรรหำพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไป  
๙) กำรประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรและพนักงำนจ้ำง  
๑๐) กำรเลื่อนข้ันเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและพนักงำนจ้ำง  
๑๑) กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง  
๑๒) กำรต่อสัญญำจ้ำง  
๑๓) แผนผังแสดงขั้นตอนกำรลำพักผ่อน  
๑๔) แผนผังแสดงขั้นตอนกำรลำป่วย  
๑๕) แผนผังแสดงขั้นตอนกำรลำกิจส่วนตัว  
๑๖) ข้ำรำชกำร/พนักงำนจ้ำง(พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) ออกจำกรำชกำร  
๑๗) ขั้นตอนกำรดำเนินกำรทำงวินัย  
๑๘) กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 

ขั้นตอนการรับโอนพนักงานเทศบาล 

 
 
 
 
 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

30 วัน 30 วัน 



 

 
ขั้นตอนการรับโอนพนักงานมาด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาล 

 
 
 

การให้ย้ายพนักงาน 
 

 
 
 
 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

3 วัน 

30 วัน 

15 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

30 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

1 วัน 



 

 
การให้โอน 

 

 

   
 

งำนทะเบียนประวัติ 

 
 
 
 

1 วัน 

7 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

30 วัน 

15 วัน 

5 วัน 

3 วัน 

7 วัน 

7 วัน 

1 วัน 



 

 
 

 

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

3 วัน 

5 วัน 

30 วัน 

15 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 1 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

30 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 



 

 

                            

                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

7 วัน 

1 ปี 



 

 

                          

                            
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

5 วัน 

1 วัน 

5 วัน 

1 วัน 



 

 

                                 
 

 
 

 
 

5 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

10 วัน 

7 วัน 

2 วัน 

5 วัน 

5 วัน 

30 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

5 วัน 



 

 

                             
 
 

 

 
 
 

15 นำที 

15 นำที 

5 นำที 

1 วัน 

15 นำที 

15 นำที 

15 นำที 

15 นำที 

5 นำที 

15 นำที 

1 วัน 

15 นำที 



 

               

  
 
 

 

                              
6. ภาคผนวก 

1) พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
2) ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดกำญจนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ

กำรบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนเทศบำล (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ.2563 

15 นำที 

15 นำที 

5 นำที 

1 วัน 

15 นำที 

15 นำที 

15 นำที 

1 วัน 

30 วัน 

15 นำที 

3 วัน 



 

3) ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดกำญจนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
กำรคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนเทศบำลต ำแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชำกำรให้ด ำรงต ำแหน่ง
ในระดับท่ีสูงขึ้น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562  

4) ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดกำญจนบุรี เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในกำรสอบแข่งขัน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 

5) ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดกำญจนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงำนจ้ำง 


