	
	กระบวนงานรักษาไว้และใช้ประโยชน์

	
	เรื่อง   การจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ



คำจำกัดความ
	หัวหน้าหน่วยงาน  หมายความว่า  ผู้ดำรงตำแหน่งบังคับบัญชาหน่วยงาน  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  และประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงาน  และการกำหนดอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการกรุงเทพมหานคร
	หัวหน้าส่วนราชการ  หมายความว่า  ผู้ดำรงตำแหน่งบังคับบัญชาส่วนราชการ  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  และประกาศกรุงเทพมหานคร  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานและการกำหนดอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการกรุงเทพมหานคร
	ลูกจ้าง  หมายความว่า  ลูกจ้างประจำ  ลูกจ้างชั่วคราว  และผู้ชำนาญงาน   โดยไม่รวมถึงพนักงานและลูกจ้างการพาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร
	ลูกจ้างประจำ   หมายความว่า  ลูกจ้างรายเดือน  รายวัน  และรายชั่วโมง  ที่จ้างไว้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะประจำ   โดยไม่มีกำหนดเวลาการจ้างและจำนวนที่กำหนดไว้  และรับเงินค่าจ้างจากงบประมาณหมวดค่าจ้างประจำของกรุงเทพมหานคร  หรือเงินอุดหนุนรัฐบาล
	ลูกจ้างชั่วคราว   หมายความว่า  ลูกจ้างรายเดือน  รายวัน  และรายชั่วโมง  ที่จ้างไว้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะชั่วคราว  และหรือมีกำหนดเวลาจ้าง  และทั้งนี้  ระยะเวลาการจ้างต้องไม่เกินปีงบประมาณ  และรับเงินค่าจ้างจากงบประมาณหมวดค่าจ้างชั่วคราว  หรือจากยอดเงินอื่นใด
	เวลาทำงานปกติ   หมายความว่า  เวลาทำงานของส่วนราชการหรือเวลาอื่นใดที่ปลัดกรุงเทพมหานครกำหนดให้เป็นเวลาทำงานปกติ
	ค่าจ้างอัตราปกติ  หมายความว่า  ค่าจ้างรายเดือน  รายวัน  และรายชั่วโมง  รวมถึงเงินเพิ่มพิเศษสำหรับการสู้รบ  ตามอัตราที่กำหนดจ่ายให้ลูกจ้างสำหรับการปฏิบัติงานปกติ
	ค่าจ้างรายเดือน หมายความว่า  ค่าจ้างที่กำหนดอัตราจ่ายเป็นรายเดือนรวมถึงเงินเพิ่มพิเศษสำหรับการสู้รบ

หน้าที่ความรับผิดชอบ
	ผู้อำนวยการสำนักการระบายน้ำ
	- พิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนามคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ
	เลขานุการสำนักการระบายน้ำ
	- กำกับ  ดูแล  การดำเนินงานตามภารกิจของกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่  สำนักงานเลขานุการ  เพื่อสนับสนุนภารกิจหลัก



	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่  สำนักงานเลขานุการ
	- ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการคัดเลือก  ตามแนวทางปฏิบัติของกรุงเทพมหานคร  ซึ่งได้กำหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการพิจารณาคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ
	- ตรวจสอบเลขที่อัตราตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ว่างจากทะเบียนคุมอัตรากำลัง
	- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานของลูกจ้างชั่วคราวที่ส่วนราชการต้นสังกัดส่งให้เพื่อประกอบการพิจารณาจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ  ได้แก่  วัน เดือน ปี เกิด   สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาวุฒิการศึกษา  สำเนาเอกสารทางทหาร  แบบพิมพ์ลายนิ้วมือ  เป็นต้น
	- จัดทำหนังสือไปยังกองการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร  ดังนี้  ขอตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย  ของลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการคัดเลือก  ขอตรวจสอบอัตราเลขที่ตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ว่าง
	- จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ
	- จัดส่งสำเนาคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ  ไปยังหน่วยงานและส่วนราชการเพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
	- เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องลง MIS 2
	ส่วนราชการในสังกัดสำนักการระบายน้ำ
	- พิจารณาคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวที่มีคุณสมบัติ  ตามแนวทางปฏิบัติของกรุงเทพมหานคร  ซึ่งได้กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ  และเงื่อนไขในการพิจารณา  โดยคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกที่ได้รับแต่งตั้ง
	- แจ้งลูกจ้างชั่วคราวผู้ได้รับคำสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำไปกรอกประวัติไปแฟ้มทะเบียนประวัติลูกจ้าง  ที่กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่  สำนักงานเลขานุการ
	กองการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร
	- แจ้งผลการตรวจสอบเลขที่อัตราตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ว่าง
	- ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยของลูกจ้างชั่วคราว  และส่งผลการตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยแก่สำนักการระบายน้ำ
	- รับคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ  และแฟ้มทะเบียนประวัติลูกจ้างประจำ









แผนผังกระบวนงานรักษาไว้และใช้ประโยชน์  :  การสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ

	
จำนวน
วัน
	
จำนวน
คน
	
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
	เลขานุการ
สำนักการ
ระบายน้ำ
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	กองการเจ้าหน้าที่
สนป.
	ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

	


	
	 (
- 
จัดทำหนังสือขอตรวจสอบพฤติการณ์ทาง
วินัยและตรวจสอบอัตราเลขที่ตำแหน่ง
ลูกจ้างประจำที่ว่าง
) (
- หนังสือเสนอขออนุมัติจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ เอกสาร
ประกอบการของลูกจ้าง ได้แก่ ใบสมัคร
รูปถ่าย  สูติบัตร  บัตรประชาชน  ทะเบียนบ้าน  วุฒิการศึกษา  เอกสารทางทหาร ฯลฯ
เป็นต้น
)
 (
น
)                  เริ่ม


 (
ตรวจสอบหลักฐานความถูกต้องของเอกสารและคุณสมบัติเป็นไปตามแนวทาง
ปฏิบัติของกรุงเทพมหานคร
)



 (
จัดทำเอกสาร
)












	
	
	
	




































ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เอกสารประกอบ
	1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ.2535
	2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ.2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2550
3. ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้าง พ.ศ.2535
4. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2233/2554 ลงวันที่ 23 มิถุนายน 2554 เรื่อง มอบอำนาจการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับลูกจ้าง
5. ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร  ว่าด้วยการกำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำสุดและสูงสุดของลูกจ้าง พ.ศ.2554  และข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำสุดและสูงสุดของลูกจ้าง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554
6. ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การกำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  ลงวันที่ 18 พฤษภาคม พ.ศ.2554






