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คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ : ล ำดับขั้นตอนกำรเลื่อนระดับ ช ำนำญงำน ช ำนำญกำร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลต ำบลทุ่งยำว  

 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  เป็นหน่วยงำนที่ท ำหน้ำที่ให้กำรบริกำร สนับสนุน และอ ำนวยควำมสะดวก
เกี่ยวกับสิทธิประโยชน์ที่เจ้ำหน้ำที่พึงได้รับ ให้ทันเวลำ รวดเร็ว และถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร 

 ส ำหรับคู่มือฉบับนี้  น ำเสนอกระบวนกำรให้บริหำรและขอรับกำรช่วยเหลือ จำกเทศบำล                              
มีรำยละเอียดดังนี้ 

1. ชื่อกระบวนงำน ล ำดับขั้นตอนกำรเลื่อนระดับ ช ำนำญงำน ช ำนำญกำร 
2. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และระยะเวลำแต่ละขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ล ำดับขั้นตอนกำรเลื่อนระดับ ช ำนำญงำน ช ำนำญกำร 

1. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำลแจ้งผู้มีคุณสมบัติ
ครบ 

2. คนที่จะเลื่อนท ำแบบพิจำรณำคุณสมบัติและผลงำน  

3. หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำลตรวจสอบคุณสมบัติ/ลงนำมรับผลงำน 

( 2 วัน) 

4. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ขึ้นบันทึก ขอแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลงำน 

(2 วัน) 

5. เลขำฯ ส่งผลงำนให้คณะกรรมประเมิน  

(1 วัน) 

6.คณะกรรมกำรประเมินให้คะแนน 

( 7 วัน) 



-2- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

(รวม 11 ขั้นตอนระยะเวลำ 45 วัน นับจำกคนที่จะเลื่อนน ำแบบพิจำรณำคุณสมบัติและผลงำน ส่งมำยังงำน
กำรเจ้ำหน้ำที่) 

 

 

7. คณะกรรมกำร ส่งคะแนนให้เลขำฯ 

เลขำฯ ดูวันที่คณะกรรมกำรคนที่ 2 ให้ผ่ำนคะแนนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 60  

8. อปท.ท ำหนังสือเสนอ ก. ขอควำมเห็นชอบเลื่อนระดับ มีผลตั้งแต่คณะกรรมกำร               
คนที่ 2 ผ่ำนผลงำน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 60 

(1 วัน) 

9. กทจ.เห็นชอบ มีผลตั้งแต่วันที่คณะกรรมกำร คนที่ 2 ผ่ำนผลงำน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 60 

กทจ. แจ้งมติ เห็นชอบมำให้ อปท.ทรำบ 

( 30 วัน) 

10. อปท.ออกค ำสั่งแต่งตั้ง  

ส่งค ำสั่งให้จังหวัด และกองคลัง 

(1 วัน) 

11. บันทึก ก.พ.7 และศูนย์ข้อมูลบุคลำกรแห่งชำติ  

(20 นำที) 



-3- 

3. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
3.1 ประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนเทศบำล เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับกำรคัดเลือก                  

เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนเทศบำลต ำแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชำกำรให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่
สูงขึ้น พ.ศ.2561 ลงวันที่ 3 สิงหำคม 2561 

3.2 ประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนเทศบำล เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับกำรคัด เลือก                  
เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนเทศบำลต ำแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชำกำรให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่
สูงขึ้น (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 5 ตุลำคม 2562 

4. สถำนที่ให้บริกำร 
งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลต ำบลทุ่งยำว ต ำบลทุ่งยำว อ ำเภอปะเหลียน                    

จังหวัดตรัง 
5. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ณ ส ำนักงำนเทศบำล 

5.1 เปิดให้บริกำรวันจันทร์ ถึงศุกร์ (เว้นวันหยุดรำชกำร) ตั้งแต่เวลำ 08.30 -16.30 น. 
6. ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล 

6.1 หมำยเลขโทรศัพท์ 075-208-165 โทรสำร 075-208-164 
6.2 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ : saraban_05920402@dla.go.th 
6.3 เว็บไซต์เทศบำล : https://www.thungyaotrang.go.th 
6.4 Facebook เทศบำล : ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลทุ่งยำว อ ำเภอปะเหลียน จังหวัดตรัง 
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