
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการเพิ่มวุฒิการศึกษาและวุฒิการอบรมของพนักงานเทศบาล 

กองการเจ้าหน้าที่ เทศบาลเมืองลพบุรี 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1  เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

1.2  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้มีการท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ง
แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงาน
ที่มีอยู่เพื่อขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

 

2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการเกี่ยวกับการเพ่ิมคุณวุฒิการศึกษาและวุฒิการอบรมของ
พนักงานเทศบาลฉบับนี้ เป็นการด าเนินงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของกองการเจ้าหน้าที่ เทศบาลเมือง
ลพบุรี และครอบคลุมตั้งแต่การรับค าร้อง การตรวจสอบคุณวุฒิ การบันทึกข้อมูลลงใน ก.พ.๗ และระบบ
ฐานข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ รวมทั้งการรายงานการเปลี่ยนแปลงไปยังคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดลพบุรี (ก.ท.จ.ลพบุรี) และคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.)  

 

3. ค าจ ากัดความ/อักษรย่อ 

วุฒิการศึกษา หมายถึง ระดับการศึกษาที่ผู้นั้นได้รับ เช่น ระดับปริญญาเอก ปริญญาโท 
ปริญญาตรี หรือระดับอนุปริญญา เป็นต้น  

ก.ท.จ.ลพบุรี หมายถึง คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี 
ก.ท. หมายถึง คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

นายกเทศมนตรีเมืองลพบุรี อนุมัติและลงนามในหนังสือภายนอก 
 

ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ กองการเจ้าหน้าที่ 
ในกระบวนการเกี่ยวกับการเพ่ิมวุฒิการศึกษาหรือวุฒิการ
อบรมของพนักงานเทศบาลให้เป็นไปตามระเบียบและ
หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
 

เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที่  
เทศบาลเมืองลพบุรี 

- รับค าร้องขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาหรือวุฒิการอบรมของ
พนักงานเทศบาล  ลงใน ก.พ.๗ และระบบฐานข้อมูล
บุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR) 

- ตรวจสอบคุณวุฒิ  (วุฒิการศึกษาที่ ก.พ. ให้การ
รับรอง) 

- ส่งหนังสือรายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติ
พนักงานเทศบาลไปยัง ก.ท.จ.ลพบุรี และ ก.ท. 
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5. Work Flow กระบวนงาน 

กระบวนการเกี่ยวกับการเพิ่มวุฒิการศึกษา และวุฒิการอบรม 
 

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ผู้รับผิดชอบ 

1) พนักงานเทศบาลแจ้งความ
ประสงค์ขอเพ่ิมวุฒิการศึกษา/วุฒิ
การอบรมเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงปลัดเทศบาล โดย
จัดท าบันทึกพร้อมทั้งส าเนาวุฒิ
การศึกษา พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง จ านวน ๔ ชุด /วุฒิการ
ฝึกอบรม จ านวน 1 ชุด 

 
  ส่งบนัทึกแจ้งความประสงค์ 

จากต้นสงักัด 

- พนักงานเทศบาลที่มีความ
ประสงค์ของเพ่ิมวุฒิการศึกษา/
วุฒิการอบรม 

๒) 2.1 รับเรื่อง 

    2.2 ตรวจสอบคุณสมบัติ 
          เอกสาร/หลักฐาน 

      

  ไม่ครบถ้วน 

  รับเรื่อง 

   ตรวจสอบ 
 

                       ครบถ้วน 

- นักทรัพยากรบุคคล         
กองการเจ้าหน้าที่        
เทศบาลเมืองลพบุรี 
**ด าเนินการภายใน 3 วัน** 

3) บันทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ  
(ก.พ.๗) และบันทึกในระบบ
ฐานข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ
ของเทศบาลเมืองลพบุรี  (LHR) 
 
 

 
บันทึกข้อมูลลงใน 

บัตรประวัติ (ก.พ.๗) และ 
ระบบฐานข้อมูลบุคลากร 
ท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR) 

 

- นักทรัพยากรบุคคล        
กองการเจ้าหน้าที่        
เทศบาลเมืองลพบุรี 
**ด าเนินการภายใน 3 วัน** 

4) รายงานการเปลี่ยนแปลง
ทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล
ไปยัง ก.ท.จ.ลพบุรี และ ก.ท. 
 
 

 
ส่งหนังสือรายงาน 
การเปลี่ยนแปลง 

ไปยัง ก.ท.จ.ลพบุรี 
และ ก.ท. 

 

- นักทรัพยากรบุคคล        
กองการเจ้าหน้าที่        
เทศบาลเมืองลพบุรี 
**ด าเนินการภายใน 3 วัน** 

5) ด าเนินการจัดเก็บเอกสารพร้อม
ต้นเรื่องรวบรวมไว้ 
 
 

 
 

รวบรวมเรื่องไว้ 
 

- นักทรัพยากรบุคคล  
กองการเจ้าหน้าที่       
เทศบาลเมืองลพบุรี 
**ด าเนินการภายใน 1 วัน** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กระบวนการเกี่ยวกับการเพ่ิมคุณวุฒิการศึกษา/วุฒิการอบรมของพนักงานเทศบาล          
ของกองการเจ้าหน้าที่ เทศบาลเมืองลพบุรี ฉบับนี้ มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

1.  รับบันทึกค าร้องจากพนักงานเทศบาลที่มีความประสงค์เพ่ิมคุณวุฒิการศึกษา/การอบรม 
2.  ตรวจสอบคุณวุฒิว่าเป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ.รับรอง 

3.  กองการเจ้าหน้าที่ เทศบาลเมืองลพบุรีบันทึกข้อมูลลงใน ก.พ.๗ และระบบฐานข้อมูล
บุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติเทศบาลเมืองลพบุรี (LHR) 

4.  รายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาลไปยังคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดลพบุรี และเลขานุการ ก.ท. กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 

5.  รวมรวมเอกสารพร้อมต้นเรื่องไว้ที่กองการเจ้าหน้าที่เทศบาลเมืองลพบุรี 
 

กฎหมาย/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

1. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/ว 7 ลงวันที่ 27 ธนัวาคม 2531            
เรื่อง การน าวุฒิที่ข้าราชการได้รับเพิ่มระหว่างรับราชการบันทึกลงในทะเบียนประวัติ 

2. คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จากฝ่ายนิเทศติดตามการประเมินผลและทะเบียนประวัติ ส่วนส่งเสริมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

 
 

*************************************************** 


