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มาตรฐานกำหนดตำแหนงนักทรัพยากรบคุคล 
 ตำแหนงประเภท   วิชาการ 
 ชื่อสายงาน    การเจาหนาท ี
 ระดับตำแหนง    ปฏิบัติการ 
 ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
  สายงานน้ีคลุมถึงตำแหนงตางๆที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคลของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห การวางแผนทรัพยากรบุคคล การ
สรรหาบรรจุบุคคลเขารับราชการและการแตงต้ัง การดำเนินการเกี่ยวกับตำแหนงและอัตราเงินเดือนการ
ควบคุมและสงเสริมสมรรถภาพในการปฏิบติัราชการ การฝกอบรมและพัฒนาบคุลากร การเสริมสรางแรงจูงใจ
ในการปฏิบัติงาน จัดทำทะเบียนประวัติการรับราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการเปนตน 
และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 
 ชื่อตำแหนงในสายงานและระดับตำแหนง 
   ตำแหนงในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตำแหนง ดังน้ี 
    นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ 
    นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ 
    นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการพิเศษ 
    นักทรัพยากรบุคคล ระดับเช่ียวชาญ 
 หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบและ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี 
  1. ดานการปฏิบัติการ 
   1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำ
มาตรฐานหรือหลักเกณฑเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
   1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพื่อใหเปนปจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
   1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการกำหนดความตองการ
และความจำเปนในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การ
ถายทอดความรู ละการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม 
   1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะหขอมูลดานจำแนกตำแหนงและประเมินผล
กำลังคนตางๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อไปประกอบการจดัทำโครงสรางองคกร โครงสรางหนาที่ความรับผิดชอบของแต
ละหนวยงานและการแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
   1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหนง และ
การวางแผนอัตรากำลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
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   1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมลูดานการจดัทำหนาที่ความรบัผดิชอบ ทักษะ 
สมรรถนะของตำแหนงและการกำหนดระดับตำแหนงใหสอดคลองตามหนาที่และความรับผิดชอบ เพื่อความ
ชัดเจนและเหมาะสมในหนาที่ความรับผิดชอบของแตละตำแหนงงาน 
   1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑการ
บริหารผลการปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทน 
   1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคำ ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการ
ดำเนินการทางวินัย การักษาวินัยและจรรยา 
   1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม 
   1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ต้ังแตการสอบคัดเลือก 
การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปนตน เพื่อบรรจุและแตงต้ังผูมีความรู
ความสามารถใหดำรงตำแหนง 
   1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ 
ที่เกี่ยวของกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2. ดานการวางแผน 
   วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน
หรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
  3. ดานการประสานงาน 
   3.1 ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน 
เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
   3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
  4. ดานการบริหาร 
   4.1 ใหคำแนะนำ ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานที่เกี่ยวของ เอกชน 
ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพื่อสรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
   4.2 ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อ
สนับสนุนภาคกิจของบุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ
และมาตรการตางๆ 
   4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทำงาน เพื่อ
เพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
  



คูมือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารงานบุคคล สำนักปลัด เทศบาลตำบลหนองหลวง 

ความเปนมา 
  งานบริหารงานบุคคล ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลเทศบาลตำบลหนอง
หลวง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุ
บุคคลเขารับราชการ และการแตงต้ัง การดำเนินการเกี่ยวกับตำแหนงและอัตราเงินเดือน การควบคุมและ
สงเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสรางแรงจูงใจ ในการ
ปฏิบัติงาน จัดทำทะเบียนประวัติการรับราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ เปนตน ให
เปนไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงหนาที่และความรับผิดชอบการปฏิบัติงานประเภทวิซาการที่ตองใช
ความรู ความสามารถทางวิซาการ ในการปฏิบัติงานดาน การบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต
การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย ตลอดระยะเวลาที่ผูดำรง
ตำแหนงทรัพยากรบุคคล ก็ไดเล็งเห็นความสำคัญของข้ันตอน ดานการปฏิบัติงาน ดานการวางแผน ดานการ
ประสานงาน ดานการบริการ ของงานการเจาหนาที่ซึ่งมีเจาหนาที่ตองรับผิดชอบจำนวนจำกัด จึงประสบ
ปญหาเวลาที่ไมสามารถมาปฏิบัติงานได ไมมีผูปฏิบัติงานดานบริหารทรัพยากรบุคคลทดแทนในสายงานน้ีได 
ทำใหตองรอเจาหนาที่มาปฏิบัติงาน จึงทำใหเกิดความลาชาในการปฏิบัติงานดานบริหารทรัพยากรบุคคลของ
เทศบาลตำบลหนองหลวง เพื่อรองรับภารกิจที่มีการเปลี่ยนแปลงซึ่งกระบวนการที่สำคัญในการขับเคลื่อนการ
บริหารทรัพยากรบุคคล ตองอาศัยการดำเนินงานเพื่อใหเกิดการพัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
เทศบาลตำบลหนองหลวง และแกไขปญหาตางๆ จึงเปนที่มาของการดำเนินการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานนัก
ทรัพยากรบุคคล  
วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน 
  การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล สำนักปลัด เทศบาลตำบลหนองหลวง เพื่อ
ใชสำหรับเปนแนวทางการทำงานของกระบวนงานแตละประเภทดานการบรหิารงานบุคคล โดยระบุถึงข้ันตอน
และรายละเอียดของการดำเนินงานตางๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหนาที่ โดยมีวัตถุประสงคดังน้ี 
  ๑. เพื่อใหเทศบาลตำบลหนองหลวง มีคูมือการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลที่ชัดเจนอยาง
เปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตาม 
เปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนภาร 
  ๒. เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดง
หรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงานที่
มีอยูเพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความตองการ 
  3. เพื่อใหการปฏิบัติงาน ตำแหนงนักทรัพยากรบุคคล ใชเปนเกณฑมาตรฐานในการทำงาน     
  4. เพื่อทราบกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงานและทราบถึงผูติดตอ
ประสานงานกับหนวยงานอื่น และเปนสวนหน่ึงของระบบการบริหารงานอยางตอเน่ือง     
  5. เพื่อใชเปนเครื่องมือสำหรบัการฝกอบรมและการแจงรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานใหกับ 
ผูปฏิบัติงานได 
ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน 



  ๑. คูมือน้ีมีเน้ือหาวิธีการปฏิบัติงานบุคคลของพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ 
และพนักงานจางทั่วไปของเทศบาลตำบลหนองหลวง 
  ๒. คูมือน้ีใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานบุคคลแกผูบริหาร พนักงานเทศบาล พนักงาน
จางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไปของเทศบาลตำบลหนองหลวง 
  3. คูมือน้ีเปนการอธิบายถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคลของเทศบาลตำบล
หนองหลวง ซึ่งงานบริหารงานบุคคล สำนักงานปลัด เปนผูรับผิดชอบหลกั โดยมีหนาที่การบริหารงานบคุคลให
สอดคลองกับ แผนอัตรากำลัง ๓ ป แผนพัฒนาบุคลากร ๓ ป ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
สวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ (ฉบับแกไขเพิ่มเติม) และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของอื่น ( โดยครอบคลุมการ
ปฏิบัติงานดานงานบุคคล ผูที่เกี่ยวของตางๆ ทั้งภายในและภายนอกองคกร 
คำจำกัดความของคูมือการปฏิบัติงาน 
  เทศบาลตำบล หมายถึง เทศบาลตำบลหนองหลวง 
  ผูบังคับบัญชา หมายถึง นายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล ของเทศบาล
ตำบลหนองหลวง อำเภอเสลภูมิ จังหวัดรอยเอ็ด 
  หัวหนาสวนราชการ หมายถึง หัวหนาสำนักงานปลัด ผูอำนวยการคลัง และผูอำนวยการ
กองชางของเทศบาลตำบลหนองหลวง อำเภอเสลภูมิ จังหวัดรอยเอ็ด 
  พนักงานเทศบาล หมายถึง พนักงานเทศบาลซึ่งไดรับการบรรจุและแตงต้ังตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล โดยมีตำแหนงและไดรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวดเงินเดือนใน
เทศบาลตำบล 
  พนักงานจาง หมายถึง ลูกจางของเทศบาลตำบลตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ โดยเปนบุคคลซึ่งไดรับการจางตามสัญญาจางตามเงื่อนไขน้ี โดยไดรับ
คาตอบแทนจากงบประมาณของเทศบาลตำบลเพื่อปฏิบัติงานใหกับเทศบาลตำบล 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 
  นายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล มีหนาที่ความรับผิดชอบ คือ กำหนด
ทิศทาง นโยบายการดำเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของเทศบาลตำบลหนองหลวง 
  งานบริหารงานบุคคล สำนักงานปลัด เทศบาลตำบลหนองหลวง มีหนาที่ความรับผิดชอบ คือ 
นำนโยบายเกี่ยวกับงานบริหารบุคคลของเทศบาลตำบลหนองหลวง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
วิเคราะหข้ันตอน ดานการปฏิบัติงาน ดานการวางแผน ดานการประสานงาน ดานการบริการ ดำเนินการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของเทศบาลตำบลหนองหลวง 
  



เร่ือง การมาปฏิบัติราชการ 
ของพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางท่ัวไป 

วัตถุประสงค 
  ๑.๑ เพื่อใหหนวยงานมีการจัดคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ที่
แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตางๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐาน
เปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 
  ๑.๒ เพื่อใหการมาปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล และพนักงานจางในสังกัดเปนไปตาม
หลักเกณฑและวิธีการที่กำหนด ถูกตอง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๑.๓ เพื่อใชเปนกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกตองและเปนมาตรฐาน 
ขอบเขต 
  คูมือน้ีครอบคลุมข้ันตอนการมาปฏิบัติราชการ เชน การลางาน ข้ันตอนการมาปฏิบัติงาน 
เปนตน เปนกระบวนการดำเนินงานตามหลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติตามที่ กำหนดในประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑและเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
เทศบาล ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เรื่องหลักเกณฑและ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง ลงวันที่ 30 สิงหาคม พ.ศ.2547 และที่แกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน ระเบียบ 
ประกาศอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
คำจำกัดความ 
  การมาปฏิบัติราชการ หมายถึง บทกำหนดใหพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ 
และพนักงานจางทั่วไป ตองปฏิบัติหนาที่ราชการใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตามมติ
ของคณะรัฐมนตรี นโยบายของรัฐบาล นโยบายของผูบริหาร และปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
หรือในการปฏิบัติตน หรือปฏิบัติการอื่นใด อันมิใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
  เทศบาลตำบล หมายถึง เทศบาลตำบลหนองหลวง 
  วันทำงานปกติ หมายถึง วันจันทร - วันศุกร ระหวางเวลา 0๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น. 
  วันทำงานนอกเหนือจากวันปกติ หมายถึง วันเสาร - วันอาทิตย และวันจันทร - วันศุกร 
ระหวางเวลา ๑๖.๓๑ น. - ๑๘.๒๙ น. และรวมถึงวันหยุดอื่น ตามที่คณะรัฐมนตรีกำหนด 
  ผูบังคับบัญชา หมายถึง นายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล ของเทศบาล
ตำบลหนองหลวง  
  หัวหนาสวนราชการ หมายถึง หัวหนาสำนักงานปลัด ผูอำนวยการกองคลัง ผูอำนวยการ
กองชางของเทศบาลตำบลหนองหลวง เปนตน 
  พนักงานเทศบาล หมายถึง พนักงานเทศบาล ซึ่งไดรับการบรรจุและแตงต้ังตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล โดยมีตำแหนงและไดรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวดเงินเดือนใน
เทศบาล 
  พนักงานจาง หมายถึง ลูกจางของเทศบาลตำบลตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔6 โดยเปนบุคคลซึ่งไดรับการจางตามสัญญาจางตามเงื่อนไขน้ี โดยไดรับ
คาตอบแทนจากงบประมาณของเทศบาลตำบลเพื่อปฏิบัติงานใหกับเทศบาลตำบล 
  



        จุดเริม่ตนหรือจุดสิ้นสุดของการปฏบิัติงาน 

กิจกรรมและการปฏบิัติงาน 

  ไมเห็นชอบ 

จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน เชน กรณีการเขียนการปฏิบัติงานไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา 

        แสดงถึงทิศทาง หรือการเคล่ือนไหวของงาน 

        การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับรายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Work Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
(ผูท่ีเก่ียวของ) 

1) มาปฏิบัติราชการตามปกติขั้นตอนปฏิบัติราชการ 

 
1 นาที 

พนักงานเทศบาล/
พนักงานจาง/งาน
บริหารงานบุคคล 

2.) ไมสามารถมาปฏิบัติราชการการแจงใหแจงทางโทรศัพท
หรือวิธีอ่ืนใด ตอผูบังคับบัญชา 

 

2-5 นาที 

พนักงานเทศบาล/
พนักงานจาง/งาน
บริหารงานบุคคล/
ผูบังคับบัญชา 

3.) การไปราชการประชุม สัมมนา ฝกอบรม ไปงานราชการ
หรือไปปฏิบัติภารกิจราชการอ่ืนที่จำเปน 

 

ลวงหนา 1 วัน 

พนักงานเทศบาล/
พนักงานจาง/งาน
บริหารงานบุคคล/
หัวหนาสวนราชการ/
ผูบังคับบัญชา 

4.) การยื่นใบลาใหยื่นใบลาขออนุมัติวันลาพักผอน และลากิจ
สวนตัว ตองเสนอใบลาลวงหนาอยางนอย 3 วันทำการ ขอ
อนุมัติลาปวย หลังกลับมาโดยเรงดวนชาไมเกิน 3 วันทำการ 

 

1-3 วัน 

พนักงานเทศบาล/
พนักงานจาง/งาน
บริหารงานบุคคล/
หัวหนาสวนราชการ/
ผูบังคับบัญชา 

5.) ดำเนินการเก็บขอมูลสถิติและตรวจสอบการมาปฏิบัติ
ราชการ นำเสนอรายงานสรุปทุกๆ 1 เดือน 

 
1-2 วัน 

งานบริหารงาน
บุคคล/หัวหนาสำนัก
ปลัด/ผูบังคับบัญชา 

6.) บันทึกแจงทุกสวนราชการ เพื่อทราบ 

 
10 นาที 

งานบริหารงาน
บุคคล/หัวหนาสวน
ราชการ/พนักงาน
เทศบาล/พนักงานจาง 

7.) บันทึกลงแบบประเมินเล่ือนขั้นเงินเดือน/เล่ือนคาตอบแทน
แฟมประวัติ และคียขอมูลลงโปรแกรมศูนยขอมูลบุคลากร 
อปท. 

 
1-2 วัน 

 

งานบริหารงานบุคคล 

8.) นำรายงานสรุปไปประกอบการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน/
เล่ือนคาตอบแทน 

 

1-10 วัน 

 
ผูประเมิน/คณะ
กรรมการฯ/
ผูบังคับบัญชา 

9.) ดำเนินการเล่ือนขั้นเงินเดือน/เล่ือนคาตอบแทน/ความดี
ความชอบ 

 
5 วัน 

 

งานบริหารงานบุคคล 

 

หมายเหตุ : คำอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่สำคัญในการดำเนินงาน 
                  

 
  

เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
  ๑) การมาปฏิบัติราชการตามปกติ ใหพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และ
พนักงานจางทั่วไป ของเทศบาลตำบลหนองหลวงมีหนาที่ตองปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 11 
พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจาง ลงวันที่ 30 สิงหาคม พ.ศ.2547 และที่แกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน ระเบียบ ประกาศอื่นๆ ที่
เกี่ยวของและยังตองถือปฏิบัติตามหลักเกณฑในประกาศน้ีโดยเครงครัด 
  เวลาทำงานปกติ 
  ๑.๑ พนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกจิ และพนักงานจางทั่วไป ของเทศบาลตำบล
หนองหลวงตองเริ่มมาปฏิบัติหนาที่ต้ังแต ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. หยุดพักกลางวัน เวลา ๑๒.0๐ น. – ๑๓.๐๐ น. 

  ๑.๒ เทศบาลตำบลหนองหลวงอาจสั่งใหพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจและ
พนักงานจางทั่วไปของเทศบาลตำบลหนองหลวง ปฏิบัติหนาที่นอกเหนือจากวันทำงานปกติได 
  ๑.๓ การมาลงเวลาทำงานปกติของพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจาง
ทั่วไป ใหใชวิธีการลงเวลาโดยลงลายมือช่ือตามความเปนจริงในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
  ขั้นตอนปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติราชการ พนักงานเทศบาลและพนักงานจางของ
เทศบาลตำบลหนองหลวง 
  ลงช่ือในสมุดลงเวลาเขา-เวลากลับปฏิบัติงาน 
 เวลาเขางาน 
  - มาปฏิบัติงานในชวงเวลาเชา - ๐๘.๓๐ น.  : เขาทำงานปกติ 
  - มาปฏิบัติงานในชวงเวลา ๑๘.๓๑ - ๑๐.๐๐ น. : สาย 
  - มาปฏิบัติงานในชวงเวลา ๑๐.๐๑ น.  : ลาครึ่งวันเชา 
  - มาปฏิบัติงานในชวงเวลา ๑๓.๓๐ น. เปนตนไป : ลาครึ่งวัน 
 เวลาเลิกงาน 
  - ลงช่ือในสมุดลงเวลาในชวงเวลา ๑๖.๓๑ น. เปนตนไป : เลิกงานตามปกติ 
 เดินทางไปราชการ 
  - ไปราชการนอกสถานที่ ต้ังแตเวลา ๑๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ไปทั้งวัน)ไมตองลงช่ือในสมุดลง
    เวลาทั้งเขางานและเลิกงาน 
  - ไปราชการต้ังแตเวลา ๑๘.๓๐ น. - ๑๓.๐๐ น. ไมตองลงช่ือในสมุดลงเวลา แตตอนบาย
    กลับมาตอนไหนก็ ลงช่ือตอนน้ัน แลวกล็งช่ือเลิกงานตามปกติ 
  - ไปราชการต้ังแตเวลา ๑๓.๐๐ น. - ๑๖.๓๐ น. ลงช่ือในสมุดลงเวลาเชาเขางานปกติ แลวก็
    ลงช่ือในสมุดกอนไปราชการ 
 

หมายเหตุ : ขอใหจัดสงสำเนาหนังสือที่ไดรับมอบหมายหรือคำสั่งไปราชการ ตองานบริหารงานบุคคล ทราบดวย 
 

  ๒) ไมสามารถมาปฏิบัติราชการได 
  ๒.1 กรณีพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไปของเทศบาล
ตำบลหนองหลวง ผูใดเจ็บปวย ไมสามารถมาปฏิบัติราชการได ใหดำเนินการดังน้ี 
   (๑) แจงนายกเทศมนตรแีละรองนายกฯ ที่นายกมอบหมายงานโดยตรง 



   (๒) ปลัดเทศบาลตำบลหนองหลวง และรองปลัดเทศบาลตำบลหนองหลวงแจง 
นายกเทศมนตรีตำบลหนองหลวง 
   (๓) หัวหนาสวนราชการ แจง ปลัดเทศบาลตำบลหนองหลวง 
   (๔) หัวหนาฝาย แจง หวัหนาสวนราชการ 
   (๕) พนักงานเทศบาล,พนักงานจาง แจง หัวหนาฝาย, หัวหนาสวนราชการ 
  ๒.๒ กรณีการแจงใหแจงทางโทรศัพทหรือวิธีอื่นใด หากไมไดแจงหรือแจงผูที่ไมมีหนาที่
รับผิดชอบ จะถือวาขาดราชการ เมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแลวใหย่ืนใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
เวนแตมีกรณีจำเปนใหย่ืนใบลาภายใน ๓ วัน ใบลาประเภทตางๆ ใหเปนไปตามแบบที่ทางราชการและระเบยีบ
กำหนด การย่ืนใบลาใหย่ืนใบลาตอนักทรัพยากรบุคคลหรือเจาหนาที่ไดรับมอบหมาย เพื่อตรวจสอบสถิติการ
ลาและความถูกตอง สำหรับ วัน เวลา ของการย่ืนใบลาใหถือเอาวันที่ที่เจาหนาที่ไดรับและตรวจสอบใบลาน้ัน
แลว เปนวันที่ไดย่ืนใบลา หรือลาลวงหนา แลวย่ืนใบลาผานผูบังคับบัญชาช้ันตนตามลำดับ และตามระเบียบ
กำหนด สวนจะไดรับอนุญาตจากผูมีอำนาจอนุมัติหรือไมน้ัน เปนหนาที่ของผูประสงคที่จะลา จะตองติดตาม
สอบถามจากเจาหนาที่อีกครั้ง 
  ๒.๓ กรณีพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไปของเทศบาล
ตำบลหนองหลวง ผูใดมีความจำเปนอยางย่ิงไมอาจยืนใบลาไดทัน เชน มีกิจธุระเรงดวน หรือมีเหตุจำเปน
ฉุกเฉินให แจงนายกเทศมนตรีตำบลหนองหลวง โดยตรง และผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 
  ๒.๔ กรณีการแจงใหแจงทางโทรศัพทหรือวิธีอื่นใด หากไมไดแจงหรือแจงผูที่ไมมีหนาที่
รับผิดชอบจะถือวาขาดราชการ เมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแลวใหย่ืนใบลาในวันแรกทีม่าปฏิบัติราชการเวน
แตมีกรณีจำเปนใหย่ืนใบลาภายใน ๓ วัน 
  ๒.๕ พนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไปของเทศบาลตำบล
หนองหลวง ผูใดที่ไมมาปฏิบัติราชการโดยไมย่ืนใบลาตามแบบและระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด ใหถือวาเปน
การขาดราชการ และถือเปนความผิดวินัย 
  ๒.๖ กรณีที่พนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไปไดย่ืนใบลา
แลว และไดหยุดราชการไปกอน โดยที่ยังไมไดรับอนุญาตจากผูมีอำนาจอนุญาต ใหถือวาผูน้ันขาดราชการและ
ถือวาเปนความผิดวินัย 
  ๓) การเดินทางไปราชการ การประชุม สัมมนา ฝกอบรม ไปงานราชการหรือไปปฏิบัติ
ภารกิจราชการอื่นที่จำเปนนอกสถานที่ หรือขามเขตจังหวัด แจงเอกสารหนังสือคำสั่งอนุมัติใหเดินทางไป
ราชการตองานการเจาหนาที่กอนลวงหนาวันเดินทาง หรือหากมีเหตุเรงดวนผูบังคับบัญชาอนุญาต หรือ
โทรศัพทใหแจงงานบริหารงานบุคคลทราบ เพื่อลงสาเหตุในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการในวันน้ันๆ 
  ๔) ไมสามารถมาปฏิบัติราชการได 
  ๔.๑ กำหนดใหพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไปของ
เทศบาลตำบลหนองหลวง ขออนุมัติวันลาพักผอนติดตอกันไมเกิน ๕ วันรวมวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัต
ฤกษเพื่อประโยชนตอทางราชการ 
  ๔.๒ กำหนดใหพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไปของ
เทศบาลตำบลหนองหลวง ขออนุมัติวันลาพักผอน และลากิจสวนตัว ตองเสนอใบลาลวงหนาอยางนอย ๓ วัน
ทำการ 



  ๔.๓ กำหนดใหพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไปของ
เทศบาลตำบลหนองหลวง การลาปวยเมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแลวใหย่ืนใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ เวนแตมีกรณีจำเปนใหย่ืนใบลาภายใน ๓ วันใบลาประเภทตางๆ ใหเปนไปตามแบบที่ทางราชการและ 
ระเบียบกำหนด การย่ืนใบลาใหย่ืนใบลาตอนักทรัพยากรบุคคลหรือเจาหนาที่ไดรับมอบหมายเพื่อตรวจสอบ
สถิติการลาและความถูกตอง สำหรับ วัน เวลา ของการย่ืนใบลาใหถือเอาวันที่ที่เจาหนาที่ไดรับและตรวจสอบ
ใบลาน้ันแลวเปนวันที่ไดย่ืนใบลา หรือลาลวงหนา แลวย่ืนใบลาผานผูบังคับบัญชาช้ันตนตามลำดับ และตาม
ระเบียบกำหนด สวนจะไดรับอนุญาตจากผูมีอำนาจอนุมัติหรือไมน้ัน เปนหนาที่ของผูประสงคที่จะลา จะตอง
ติดตามสอบถามจากเจาหนาที่อีกครั้ง 
  4.4 การปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจาง
ทั่วไป ในรอบครึ่งปแรก ครั้งที่ 2 (๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคม) มาทำงานสายเกิน ๑0 ครั้ง และรอบครึ่งปหลัง
ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน - ๓0 กันยายน) มาทำงานสายเกิน ๑0 ครั้ง ผูบังคับบัญชาตองพิจารณาประเมินใหอยูใน
เกณฑต่ำกวามาตรฐาน อันจะทำใหผูน้ันไมสามารถไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือน เลื่อนคาตอบแทน การจายเงิน
ประโยชนตอบแทนอื่นอันเปนกรณีพิเศษ การตอสัญญาของพนักงานจางประจำป 
  ๔.๕ การปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล ในรอบครึ่งปแรก ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม - ๓๑ 
มีนาคม) ลากิจและลาปวยเกิน ๒๓ วัน และรอบครึ่งปหลัง ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน)ลากิจและลา
ปวยเกิน ๒๓ วัน แตไมรวมถึงวันลาเขารับการตรวจเลอืกหรอืเขารับการเตรียมพล สำหรับผูไดรับอนุญาตใหไป
ศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการ 
ไมนอยกวา ๔ เดือน หรือ การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย สำหรับผูไดรับอนุญาตใหลา
ติดตามคูสมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวา ๔ เดือน
และวันลาดังตอไปน้ี 
    (ก) ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอารเบีย
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
    (ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
    (ค) ลาปวยซึ่งจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลาย
คราวรวมกันไมเกินหกสิบวันทำการ 
    (ง) ลาปวยหรือประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือ
ในขณะเดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหนาที่ 
    (จ) ลาพักผอน 
    (ฉ) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
    (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
    (ซ) ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิไดรับเงินเดือน
ระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
    (ฌ) ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพการนับจำนวนวันลาสำหรับวันลากิจ
สวนตัว ใหนับเฉพาะวันทำการ จะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนผูบังคับบัญชาตองพิจารณา ประเมินให
อยูในเกณฑต่ำกวามาตรฐาน อันจะทำใหผูน้ัน ไมสามารถไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือน การจายเงินประโยชน
ตอบแทนอื่นอันเปนกรณีพิเศษ 
  ๔.๖ การปฏิบัติราชการของพนักงานจางตามภารกิจ ในรอบครึ่งปแรก ครั้งที่ ๑      (๑ ตุลาคม - 
๓๑ มีนาคม) ลากิจและลาปวยเกนิ ๒๓ วัน และรอบครึง่ปหลัง ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน) ลากิจและลา



ปวยเกิน ๒๓ วัน ผูบังคับบัญชาตองพิจารณา ประเมินใหอยูในเกณฑต่ำกวามาตรฐาน อันจะทำใหผูน้ันไม
สามารถไดรับการเลื่อนคาตอบแทน การจายเงินประโยชนตอบแทนอื่นอันเปนกรณีพิเศษ การตอสัญญาของ
พนักงานจางประจำป 
  ๔.๗ การปฏิบัติราชการของพนักงานทั่วไป ในรอบครึ่งปแรก ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม) 
และรอบครึ่งปหลัง ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน) 
    (ก) พนักงานจางทั่วไปที่มีระยะเวลาการจาง ๑ ป มีสิทธิลาปวยโดยไดรับ
คาตอบแทนอัตราปกติระหวางลา ในชวงระยะเวลาการจางไมเกิน ๑๕ วันทำการ 
    (ข) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจางต้ังแต ๙ เดือนข้ึนแตไมถึง ๑ ป มีสิทธิลา
ปวย ไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลา ในชวงระยะเวลาการจางไมเกิน ๘ วันทำการ 
    (ค) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจางต้ังแต ๖ เดือนข้ึนแตไมถึง ๙ เดือน มีสิทธิ
ลาปวย ไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลา ในชวงระเวลาการจางไมเกิน ๖ วันทำการ 
    (ง) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจางต่ำกวา - เดือน มีสิทธิลาปวยไดรับ
คาตอบแทนอัตราปกติระหวางลา ในชวงระเวลาการจางไมเกิน ๔ วันทำการผูบังคับบัญชาตองพิจารณา 
ประเมินใหอยูในเกณฑต่ำกวามาตรฐาน อันจะทำใหผูน้ัน ไมสามารถไดรับการจายเงินประโยชนตอบแทนอื่น
อันเปนกรณีพิเศษ การตอสัญญาของพนักงานจางประจำบี 
  ๔.๘ การลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยปจจุบันช้ัน ๑ เสนอพรอมกับใบลาดวยเวน
แตผูมีอำนาจอนุญาตใหลาจะเห็นสมควรเปนอยางอื่น กรณีผูที่ขาดราชการไปแลว ไดมาย่ืนใบลาเปนลาย
ลักษณอักษรตอผูมีอำนาจอนุญาตการลาน้ัน ๆ ในภายหลังหากผูมีอำนาจอนุญาตการลาเห็นวาไมมีเหตุผลอัน
ควรอนุญาต ก็ใหถือวาผูน้ันขาดราชการตามการใชดุลพินิจของผูมีอำนาจอนุญาตการลาน้ันๆ ใหถือเปนที่สุด 
  ๔.9 พนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป ที่มาลงเวลาปฏิบัติ
ราชการแลวตอมาไมอยูในสถานที่กำหนดที่ใหปฏิบัติราชการหรือออกจากที่ทำงานโดยมิไดรับอนุญาตจาก 
   (๑) ปลัดองคการบรหิารเทศบาลบุตร แจง นายกเทศมนตรีตำบลหนองหลวง 
   (๒) หัวหนาสวนราชการ แจง ปลัดเทศบาลตำบลหนองหลวง และนายกเทศมนตรี
ตำบลหนองหลวง 
   (๓) หัวหนาฝาย,หัวหนางาน,พนักงานเทศบาล,พนักงานจาง แจง หัวหนาสวน
ราชการใหถือเปนการละทิ้ง หรือทอดทิ้งหนาที่ราชการ เปนความผิดวินัยโดยการกระทำดังกลาวไมจำเปนตอง
เปนการกระทำที่ตอเน่ืองกันหรือติดตอกันสมควรไดรับโทษดังน้ี 
    (๑) กระทำผิดครั้งที่ ๑ อาจไดรับโทษ วากลาวตักเตือน 
    (๒) กระทำผิดครั้งที่ ๒ อาจไดรับโทษ ภาคทัณฑ 
    (๓) กระทำผิดครั้งที่ ๓ เปนตนไปอาจไดรับโทษตัดเงินเดือน ๕9 ตอครั้ง 
    (๔) กระทำผิด ๑0 ครั้งข้ึนไป อาจใหออกจากราชการ ฐานหยอนความรู
ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ราชการ โดยจะดำเนินการแตงต้ังกรรมการสอบสวนตามหลักเกณฑและ
ระเบยีบกำหนด 
  ๔.๑0 การลงโทษกรณีไมปฏิบัติตามน้ี การดำเนินการทางวินัยกับพนักงานเทศบาล พนักงาน
จางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไป ใหถือปฏิบัติตามคูมือที่กำหนดไวในประกาศกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การใหออกจาก
ราชการการอุทธรณ และการรองทุกขของพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไป 
และหลักเกณฑอื่นที่เกี่ยวของโดยอนุโลม 



  บรรดาหลักเกณฑใดที่มิไดกำหนดไวในประกาศน้ี และไดมีกฎหมาย ระเบียบ คำสั่งที่
เกี่ยวของกำหนดไวแลวใหพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามการกิจ และพนักงานจางทั่วไป ถือปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ คำสั่งน้ันตอไป 
  ๕) ดำเนินการเก็บขอมูลสถิติการมาปฏิบัติราชการ ในครึ่งปที่แลวมาหากพนักงานเทศบาล 
พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไปของเทศบาลตำบลหนองหลวงไดลา หรือมาทำงานสายตาม
จำนวนครั้งที่กำหนดใหผูบังคับบัญชานำขอมูลการลา การมาทำงานสาย และการเขารวมกิจกรรมตางๆของ
เทศบาลตำบลหนองหลวงมาประกอบการพิจารณาความดี ความชอบ เชน การเลื่อนข้ันเงินเดือน เลื่อน
คาตอบแทน การจายเงินประโยชนตอบแทนอื่นอันเปนกรณีพิเศษ การตอสัญญาของพนักงานจางประจำป แม
การลาจะเปนสิทธิพึงกระทำไดก็ตาม 
  ๖) บันทึกขอความแจงทุกสวนราชการ เพื่อทราบผลสรุปการขาด ลา มาสาย ของพนักงาน
เทศบาล พนักงานครู และพนักงานจาง ประจำปงบประมาณ  
  ๗) บันทึกลงแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน /เลื่อนคาตอบแทนแฟมประวัติ และบันทึก
ขอมูลลงโปรแกรมศูนยขอมูลบุคลากร อปท. 
  ๘) นำผลรายงานสรุปไปประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน /เลื่อนคาตอบแทน 
  ๙) ดำเนินการออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน /เลื่อนคาตอบแทน/ ความดีความชอบ 
  



เอกสารอางอิง /กฎ ระเบียบตางๆ 
  - พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ.๒๕๓๕ และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๕) 
  - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ 
  - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล จังหวัดรอยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข 
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล พ.ศ.๒๕๔๕ และแกไขเพิ่มเติม ลงวันที่ 11พฤศจิกายน 
๒๕๔๕ 
  - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เรื่องหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง 
ลงวันที่ 30 สิงหาคม พ.ศ.2547 และที่แกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน 
  - ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ  
  - ประกาศเทศบาลตำบลหนองหลวง เรื่อง กำหนดจำนวนครั้งของการลาหรือการมาทำงาน
สายเพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนและเลื่อนคาตอบแทน  
  - มติ ครม.ที่เกี่ยวของฯ 
  



เร่ือง การประเมนิผลการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานสวนทองถ่ินในระบบจำแนกตำแหนงเปนประเภทตามลักษณะงาน 

วัตถุประสงค 
  ๑. เพื่อเปนเครื่องมือของผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือผูบังคับบัญชาในการกำกับ
ติดตามเพื่อให องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหนวยงานในสังกัดสามารถบรรลุเปาหมายในการปฏิบัติ
ราชการ ตามวิสัยทัศน พันธกิจ และวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพื่อใหผูบริหารหรือ
ผูบังคับบัญชานำผลการประเมินการปฏิบติังานไปใชประกอบพิจารณาเลือ่นตำแหนง เลื่อนข้ันเงินเดือน และให
เงินรางวัลประจำป (โบนัส) แกขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินตามหลักการของระบบคุณธรรม 
คำจำกัดความ 
  การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง เปนกระบวนการดำเนินการอยางเปนระบบเพื่อ
ผลักดันใหผลการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุเปาหมาย โดยการเช่ือมโยงเปาหมายผลการ
ปฏิบัติงานในระดับองคกร หนวยงาน และบุคคลเขาดวยกัน โดยผานกระบวนการกำหนดเปาหมายที่ชัดเจน 
การพัฒนาผูปฏิบัติงานอยางเหมาะสม การติดตามผลงานอยางตอเน่ือง การประเมินผลงานที่สอดคลองกับ
เปาหมายที่กำหนด และมีการนำผลการประเมินไปใชประกอบการพิจารณาตอบแทนความดีความชอบแก
ผูปฏิบัติงาน และการบริหารทรัพยากรบุคคลในสวนที่เกี่ยวของ 
  หลักเกณฑ หมายถึง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวน
ทองถ่ินที่ประกาศในทุกๆ รอบการประเมินเพื่อใชเปนหลักเกณฑการพิจารณา 
  ผูประเมิน หมายถึง ผูบังคับบัญชาตนสังกัดตามโครงสรางสวนราชการ 
  ผูรับการประเมิน หมายถึง ผูใตบังคับบัญชา คือ พนักงานเทศบาล ซึ่งไดรับการบรรจุและ
แตงต้ังตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล โดยมีตำแหนงและไดรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณ
หมวดเงินเดือนในเทศบาล 
  คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง ในการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการจะกำหนดใหมกีารแตงต้ัง "คณะกรรมการกลั่นกรองการปะเมินผลการปฏิบัติงาน" เพื่อทำหนาที่
พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเปนธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในการใช
ดุลพินิจของผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) กอนที่จะเสนอการประเมินตอนายกเทศมนตรพีิจารณาผลการประเมิน
เริ่มกอนรอบการประเมิน ทบทวนแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนการประเมินคาของบุคคล
ผูปฏิบัติงานในดานตางๆ ทั้งผลงานและคุณลักษณะอื่นๆ ที่มีคุณคาตอการปฏิบัติราชการในหนาที่น้ัน ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดไวอยางแนนอน ภายใตการสังเกต จดบันทึกและประเมินโดยผูบังคับบัญชา โดยอยูบน
พื้นฐานของความเปนระบบและมีมาตรฐาน มีเกณฑการประเมินที่มีประสิทธิภาพในทางปฏิบัติใหความเปน
ธรรม ซึ่งข้ันตอนและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานที่จะเกิดข้ึนภายใตระบบการบริหารผลการปฏิบัติ
ราชการจะสามารถสรุปไดดังน้ี 
  ๑. รอบการประเมินและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ของขาราชการสวนทองถ่ินหรือ
พนักงานสวนทองถ่ิน ปละ ๒ รอบ คือ 
 รอบท่ี ๑ เปนการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหวางวันท่ี ๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคมของปถัดไป 
 รอบท่ี ๒ เปนการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหวางวันท่ี ๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน 
  ๒. องคประกอบของการประเมินและสัดสวนน้ำหนักในการประเมิน การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ จะมีองคประกอบในการประเมินอยางนอย ๒ องคประกอบ ไดแก 
   ๒.๑ องคประกอบดานผลสัมฤทธ์ิของงาน ซึ่งจะประเมินใน ๔ มิติ คือ 



    ๒.๑.๑ ปริมาณผลงาน 
    ๒.๑.๒ คุณภาพผลงาน 
    ๒.๑.๓ ความรวดเร็วหรือตรงตามกำหนดเวลาที่กำหนด 
    ๒.๑.๔ ความประหยัดหรือความคุมคาของการใชทรัพยากร 
   ๒.๒ องคประกอบดานพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ซึ่งจะประเมิน
จากสมรรถนะหลักตามขอเสนอเกี่ยวกับตนแบบสมรรถนะ และสมรรถนะประจำตำแหนงงานที่มีกำหนด โดย
สมรรถนะหลักตามขอเสนอจะมี ๕ สมรรถนะ คือ 
    ๒.๒.๑ การมุงผลสัมฤทธ์ิ 
    ๒.๒.๒ การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม 
    ๒.๒.๓ ความเขาใจในองคกรและระบบงาน 
    ๒.๒.๔ การบริการเปนเลิศ 
    ๒.๒.๕ การทำงานเปนทีม 
   ๒.๓ องคประกอบอื่นๆ กถ. หรือก.กลาง หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินอาจ
กำหนดใหมีองคประกอบที่ ๓ เปนเฉพาะเพิ่มเติมจาก ๒ องคประกอบแรกก็ได 
   องคประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติราชการดังกลาว จะมีสัดสวนหรือน้ำหนักไม
เทากัน ซึ่งน้ำหนักขององคประกอบ จะถูกนำไปใชในการคิดคะแนนผลการปฏิบัติราชการโดยทั่วไป น้ำหนักของ
องคประกอบ ดานสัมฤทธ์ิของงาน จะมีน้ำหนักไมต่ำกวารอยละ ๗. และจะมีการกำหนดใหขาราชการหรือพนักงาน
สวนทองถ่ินที่พนจากการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว และผูที่อยูระหวางการทดลองปฏิบัติราชการมีน้ำหนัก
ขององคประกอบการประเมินแตกตางกัน เชน กำหนดสัดสวนผลสัมฤทธ์ิของงาน : พฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือ
สมรรถนะดังน้ี 
 

พนักงานสวนทองถ่ิน น้ำหนักผลสัมฤทธ์ิของงาน 
(รอยละ) 

น้ำหนักพฤติกรรม/สมรรถนะ 
(รอยละ) 

ผูที่พันจากการทดลองปฏิบัติหนาที่ 70 30 
ผูที่อยูระหวางการทดลองปฏิบัติหนาที ่ 50 50 

 

การกำหนดระดับผลการประเมิน 
  ในแตละรอบการประเมิน ผูใตบังคับบัญชา ผูถูกประเมิน) จะตองทำการตกลงเกี่ยวกับ
ตัวช้ีวัด เปนเปาหมายและผลการปฏิบัติราชการรวมกับผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) ต้ังแตเริ่มตนรอบประเมิน 
และจะทำการประเมินผลโดยเทียบเคียงผลการปฏิบัติราชการที่ทำไดจริงกับเปาหมายที่ต้ังไว เพื่อสรุปเปน
คะแนนประเมิน ณ ปลายรอบการประเมิน (ระหวางรอบหากมีการเปลี่ยนแปลงที่สำคัญ เชน มีการถายโอน
ภารกิจใหแก อปท. ทำให อปท. มีงานเพิ่มเติมจากที่ไดตกลงไว ณ ตนรอบการประเมิน ผูใตบังคับบัญชา (ผูถูก
ประเมิน) อาจพิจารณารวมกับผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) เพื่อทำการปรับปรุงสิ่งที่ไดตกลงกันไวกไ็ด โดยการ
ปรับปรุงน้ีจะถูกใชในการประเมิน ณ ปลายรอบการประเมิน) โดยจะกำหนดระดับผลการประเมินตามกลุม
คะแนน ดังน้ี 
  ๑) การคิดคะแนนผลการปฏิบัติงาน กำหนดใหคำนวณคะแนนทั้งในสวนของการประเมินผล
สัมฤทธ์ิของงาน และการประเมินสมรรถนะ โดยใหนำผลคะแนนที่ไดจากแตละสวน มาคำนวณผลคะแนนตาม 
คาน้ำหนักของแตละองคประกอบ ตามสัดสวนที่กำหนดไว แลวใหสรุปคะแนนผลการปฏิบัติราชการใน
ภาพรวม ซึ่งจะมีคะแนนเต็มรอยละ ๑๐๐ 



คะแนนผลการ 
ปฏิบัตงิาน 

(๑๐๐ คะแนน) 

 

 

คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงาน 
X 

น้ำหนักผลสัมฤทธิ์ของงาน 

คะแนนผลสมรรถนะ 
X 

น้ำหนักสมรรถนะ 

 

           =    

                                                                                                                                                               
  
  2) การแบงระดับผลการประเมิน จะมีการแบงคะแนนผลการปฏิบัติงานที่รวมได ออกเปน 5 ระดับ 
ไดแก 
   ๒.๑) ดีเดน  รอยละ ๙๐ ข้ึนไป 
   ๒.๒) ดีมาก  รอยละ ๘๐ แตไมถึงรอยละ ๙0 
   ๒.๓) ดี   รอยละ ๗๐ แตไมถึงรอยละ ๘0 
   ๒.๔) พอใช  รอยละ ๖๐ แตไมถึงรอยละ ๗๐ 
   ๒.๕) ตองปรบัปรุง  ต่ำกวารอยละ ๖0 
   แตกรณีขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินที่ตองทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
นอกจากจะแบงระดับผลการปฏิบัติราชการ ออกเปน ๕ ระดับ ดังกลาวแลว ยังจะตองนำผลการปฏิบัติ
ราชการดังกลาวมาใชในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการดวย โดยนำคะแนนผลการปฏิบัติ
ราชการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการดวย โดยคะแนนผลการปฏิบัติราชการมาจัดแยกออก เปน ๒ ระดับ ไดแก 
ผานการประเมิน (ต้ังแต ๖0ข้ึนไป) และไมผานการประเมิน (ต่ำกวา ๖๐) 
   ผลการปฏิบัติราชการที่ไดดังกลาว นอกจากจะถูกนำไปจัดระดับผลการปฏิบัติงาน 
เพื่อใชในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน และในการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว ยังจะใชการพัฒนา
ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน การเลื่อนตำแหนง การแตงต้ัง เปนตน 
  ๓) การแจงผลการประเมินการปฏิบัติงาน ในการประเมินผลการปฏิบัติงานแตละครั้งจะตอง
มีการแจงผลการประเมินการปฏิบัติงานใหแกขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินผูรับการประเมิน ดังน้ี 
   ๓.๑) ใหผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) แจงผลการประเมินใหผูใตบังคับบัญชา (ผูรับการ 
ประเมิน) ทราบเปนรายบุคคล และใหคำปรึกษา ช้ีแนะแกผูใตบังคับบัญชา (ผูรับการประเมิน) รวมทั้งรวมกับ 
ผูใตบังคับบัญชา (ผูรับการประเมิน) จัดทำแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
   ๓.๒) ใหผูใตบังคับบัญชา (ผูรับการประเมิน) ลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน 
กรณีใหผูใตบังคับบัญชา (ผูรับการประเมิน) ไมยินยอมลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน ใหผูบังคับบัญชา 
(ผูประเมิน) หาพยานที่เปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินอยางนอย ๒ คนในสังกัดองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินเดียวกันลงลายมือช่ือเปนพยานวาไดมีการแจงผลการประเมินแลว 
   ๓.๓) ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศรายช่ือผูมีผลการปฏิบัติราชการอยูใน
ระดับดีเดน ในที่เปดเผยใหทราบโดยทั่วกัน 
  ๔) การนำผลการประเมนิไปใช ผลการประเมินผลการปฏิบติัราชการทีใ่ตดำเนินการเสรจ็แลว 
จะไดนำไปใชประกอบการพิจารณาเรื่องตาง ๆ ดังน้ี 
   ๔.๑) การเลื่อนเงินเดือน 
   ๔.๒) การแตงต้ัง (เลื่อนระดับ เปลี่ยนสายงาน ฯลฯ) 
   ๔.๓) การใหออกจากราชการ 
   ๔.๔) การพัฒนา และเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
   ๔.๕) การใหรางวัลประจำป (โบนัส) 
   ๔.๖) การบริหารงานบุคคลในเรื่องอื่น ๆ (รางวัลจูงใจ คาตอบแทน ฯลฯ) 

X 



        จุดเริ่มตนหรือจุดสิ้นสุดของการปฏบิัติงาน 

กิจกรรมและการปฏบิัติงาน 

จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน เชน กรณีการเขียนการปฏิบัติงานไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา 

        แสดงถึงทิศทาง หรือการเคล่ือนไหวของงาน 

        การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับรายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Work Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
(ผูท่ีเก่ียวของ) 

เริ่มกอนรอบการประเมิน 
ครั้งที่ 1 เริ่ม ต.ค.- มี.ค. และครั้งที่ 2 เริ่ม เม.ย. – ก.ย. 
ทบทวนแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
ต.ค. 
เม.ย. 

 
งานบริหารงานบุคคล 

ตอนรอบการประเมิน 
ข้ันตอนท่ี 1 การเตรียมการประเมินผล 

 
ต.ค. 
เม.ย. 

ผูบริหาร/
ผูบังคับบัญชา/     

งานบริหารงานบุคคล 

ตนรอบการประเมิน 
ข้ันตอนท่ี 2 ขอตกลงการประเมินผลปฏิบัติงานและผลการ
ประเมินตนเอง 

 
ต.ค. 
เม.ย. 

ผูบรหิาร/
ผูบังคับบัญชา/        

งานบรหิารงานบุคคล/  
ผูประเมิน/ผูรับการ

ประเมิน 

ระหวางรอบการประเมิน 
ข้ันตอนท่ี 3 การติดตามและใหคำปรึกษา แนะนำการ
ปฏิบัติงาน 

 
ต.ค.–มี.ค. 
เม.ย.-ก.ย. 

ผูประเมิน/ผูรับการ
ประเมิน 

ส้ินรอบการประเมิน 
ข้ันตอนท่ี 4 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  
เม.ย. 
ต.ค. 

 

ผูประเมิน/ผูรับการ
ประเมิน/งาน

บริหารงานบุคคล 

ส้ินรอบการประเมิน 
ข้ันตอนท่ี 5 การพิจารณากล่ันกรองและเห็นชอบการประเมิน 

 
เม.ย. 
ต.ค. 

คณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ/ผูบริหาร/
งานบรหิารงานบุคคล 

ส้ินรอบการประเมิน 
ข้ันตอนท่ี 6 นำผลการประเมินดำเนินการสูคณะกรรมการ
พิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน/พิจารณาความดีความชอบ 

 
เม.ย. 
ต.ค. 

 

งานบริหารงานบุคคล 

 

 
หมายเหตุ : คำอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่สำคัญในการดำเนินงาน 
                  

 
  

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนท่ี ๑ การเตรียมการประเมินผล 
  ๑) จัดทำประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและ 
จัดทำประกาศกำหนดจำนวนวันลา จำนวนครั้งการมาทำงานสายเพื่อประกอบการพิจารณากำหนดหลักเกณฑ
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ๒) เสนอนายกเทศมนตร ีใหความเห็นชอบหลักเกณฑ และวิธีการประเมินการปฏิบัติงาน 
  ๓) เทศบาลตำบลหนองหลวงประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให 
พนักงานสวนทองถ่ินในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
 ขั้นตอนท่ี ๒ ขอตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ๑) นายกเทศมนตรีและผูบริหาร มอบนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ และเปาหมายของ
เทศบาล ใหแกปลัด/รองปลดั และหัวหนาสวนราชการ เพื่อกำหนดเปาหมายผลสำเร็จของเทศบาลตำบลหนอง
หลวงในรอบการประเมิน 
  ๒) ผูประเมินประชุมรวมกันเพื่อกำหนดเปาหมายขององคกร และถายทอดตัวข้ีวัดผลสัมฤทธ์ิ
ของงานสูระดับสำนัก กอง ฝาย พนักงานเทศบาลแตละคน โดยพิจารณาถายทอดจากบนลงลาง 
  ๓) ผูประเมินและผูรับการประเมนิ รวมกับวางแผนปฏิบัติราชการโดยกำหนดเปาหมายระดับ 
ความสำเร็จของงาน และพฤติกรรมที่คาดหวัง 
  ๔) ใหผูรับการประเมิน และผูประเมินดำเนินการบันทึก/ระบุขอมูลช่ือ-นามสกุล ตำแหนง
รอบประเมินครัง้ที่ และประจำปงบประมาณ พ.ศ.โดยการประเมินตนเอง ใหผูรบัการประเมินลงนามรับรองผล
การประเมินตนเอง และเอกสารหรือหลักฐานบงช้ีความสำเร็จ /การจัดทำขอตกลง แลวลงลายมือช่ือไวเปน
หลักฐานต้ังแตตนรอบการประเมิน 
 ขั้นตอนท่ี ๓ การติดตามและใหคำปรึกษา แนะนำการปฏิบัติงาน 
  ใหผูประเมินติดตามความกาวหนาอยางตอเน่ือง โดยใหความสำคัญกับการพัฒนาผลสัมฤทธ์ิ
ของงานและพฤติกรรมของผูรับการประเมิน 
 ขั้นตอนท่ี ๔ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ๑) ผูประเมินประเมนิผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมิน เมื่อเทียบกับเปาหมายที่กำหนด 
และพฤติกรรมที่แสดงออกจากการการปฏิบัติงาน 
  ๒) ผูประเมินแจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินทราบพรอมลงลายมือช่ือรับทราบผล 
การประเมิน หากผูรับการประเมินไมยินยอมลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน ใหพนักงานสวนทองถ่ิน
อยางนอย ๑ คน ลงลายมือช่ือเปนพยาน 
  ๓) ผูประเมินเสนอผลคะแนนการประเมินตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ถามี) แลวจัดทำ
บัญชีรายช่ือเรียงลำดับตามผลการประเมินของสำนัก/กอง 
  ๔) เทศบาลตำบลหนองหลวงรวบรวม และจัดเรียงผลการประเมินของทุกสำนัก/กอง เสนอ
ตอคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ 
 ขั้นตอนท่ี ๕ การพิจารณากลั่นกรองและเห็นชอบการประเมิน 
  ๑) เทศบาลตำบลหนองหลวง จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ๒) คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมนิผลการปฏิบติังาน จัดการประชุมใหคำปรึกษาและ 
พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินในภาพรวม และรายบุคคลวาการประเมินผลมีมาตรฐานความเปนธรรม
หรือไมและเสนอความเห็นตอนายกเทศมนตรีตำบลหนองหลวง 



  ๓) นายกเทศมนตรีตำบลหนองหลวง พิจารณาผลการประเมิน 
  ๔) เทศบาลตำบลหนองหลวง ประกาศรายช่ือผูมีผลการประเมิน "ดีเดน"ในที่เปดเผยใหทราบ 
โดยทั่วกันเพื่อเปนการยกยอง ชมเชย และสรางแรงจูงใจในการพัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมิน
ตอไป 
  ๕) จัดเก็บผลการประเมิน และหลักฐานแสดงความสำเร็จของงานและสมรรถนะ สำหรับ
แบบประเมินผลใหเก็บสำเนาไวที่สำนัก หรือ กอง อยางนอย ๒ รอบการประเมิน และใหจัดเก็บตนฉบับไวใน
แฟมประวัติขาราชการ 
 ขั้นตอนท่ี ๖ นำผลสรุปการประเมินการปฏิบัติงาน 
  งานการเจาหนาที่ ดำเนินการนำผลสรุปของการประเมินผลการปฏิบั ติงานเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน เพื่อใชเปนแนวทางในการพิจารณาความดี ความชอบในการเลื่อน
ข้ันเงินเดือน เลื่อนระดับตำแหนง การจายเงินประโยชนตอบแทนอื่นอันเปนกรณีพิเศษ เพื่อใหการดำเนินงาน
และการปฏิบัติงานราชการเปนไปดวยความเรยีบรอยและการสงเสรมิปลูกจติสำนึกในหนาที่การปฏิบัติราชการ
ใหแกพนักงานเทศบาลของเทศบาลตำบลหนองหลวงตอไป 
เอกสารอางอิง /กฎ ระเบียบตางๆ 
 - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ 
 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล พ.ศ. ๒๕๔๕  
 - ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  
 - หนังสือสำนักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๑๘๐๙.๓/ว๑๐๕๔ ลงวันที่ ๒ เมษายน ๒๕๖๓ 
เรื่อง ประกาศ ก.จ ก.ท และก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน 
  



เรื่อง การเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานเทศบาล 
วัตถุประสงค 
  ๑.๑ เพื่อใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดช้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตาง ๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตาม
เปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 
  ๑.๒ เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดง
หรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานที่มีอยู
เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความตองการ 
ขอบเขต 
  คูมือปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือนของพนักงานเทศบาล เปนคูมือที่ใชเปนแนวทางในการ
ดำเนินงานเกี่ยวกับการเสนอเลือ่นข้ันเงนิเดือนพนักงานเทศบาล ครอบคลุมช้ันตอนการกำหนดหลักเกณฑและ
วิธีการนำผลประเมินผลการปฏิบัติราชการ เกณฑตัวช้ีวัดฯ การคำนวณและจัดสรรวงเงินสำหรับการเลื่อน
เงินเดือน การจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน รวมถึงการแจงเวียนสวนราชการทุกกอง 
คำจำกัดความ 
  การเลื่อนขั้นเงินเดือน หมายถึง การใหบำเหน็จความดีความชอบตอบแทนใหแกพนักงาน
เทศบาล ที่ประพฤติตนอยูในจรรยา มีระเบียบวินัย และปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปที่ผานมาอยางมี
ประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธ์ิตอภารกิจของเทศบาล ผูใดปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการ และ
ปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเปนที่นาพอใจของทางราชการ ถือวาผูน้ันมีความชอบจะ
ไดรับบำเหน็จความชอบ ซึ่งอาจเปนคำชมเชย เครื่องเชิดชูเกียรติ รางวัล หรือการไดเลื่อนข้ันเงินเดือน ตาม
ควรแกกรณี ฉะน้ัน การเลื่อนข้ันเงินเดือน หมายถึง การสั่งใหพนักงานเทศบาลไดรับเงินเดือนในข้ันเงินเดือนที่
สูงข้ึน เพื่อตอบแทนความดีความชอบที่ผูน้ันไดปฏิบัติราชการ ซึ่งตองเปนไปตามเงื่อนไขหลักเกณฑและวิธีการ
ที่กำหนดกฎหมาย 
  พนักงานเทศบาล หมายถึง พนักงานเทศบาล ซึ่งไดรับการบรรจุและแตงต้ังตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล โดยมีตำแหนงและไดรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวดเงินเดือนใน
เทศบาล 
  คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนชั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล หมายถึง ผูมีหนาที่
พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานเทศบาลทุกประเภทตำแหนงและ
ระดับตำแหนงใหเปนไปตามประกาศหลักเกณฑที่กำหนดไว 
คำอธิบายการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  ประเภทของการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   ๑. การเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำป 
   ๒. การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแกความตาย เน่ืองจากการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
  องคประกอบของการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   ๑. คุณภาพและปริมาณงาน 
   ๒. ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงาน 
   ๓. ความสามารถและความอุตสาหะ 



   ๔. คุณธรรมและจริยธรรม 
   ๕. การรักษาวินัย 
   ๖. การปฏิบัติตนเหมาะสม 
  ประกาศหลักเกณฑการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
   ๑. หลักเกณฑการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล หมายถึงดังน้ี 
    "ป" หมายความวา ปงบประมาณ 
    "ครึ่งปแรก" หมายความวา ระยะเวลาต้ังแตวันที่ ๑ ตุลาคม ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม 
    "ครึ่งปหลัง" หมายความวา ระยะเวลาต้ังแตวันที่ ๑ เมษายน ถึงวันที ่๓๐ กันยายน 
    "ครึ่งปที่แลวมา" หมายความวา ระยะเวลาครึ่งปแรกหรือครึ่งปหลัง ที่ผานมาแลวแตกรณี 
   2. ใหผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปละสองครั้ง 
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดไวสำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   ๓. การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล ใหเลื่อนปละสองครั้ง ดังน้ี 
    (๑) ครั้งที่ ๑ เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งป
แรก โดยใหเลื่อนในวันที่ ๑ เมษายนของปที่ไดเลื่อน 
    (๒) ครั้งที่ ๒ เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งป
หลังโดยใหเลื่อนในวันที่ ๑ ตุลาคมของปถัดไป 
   ๔. การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาลใหเลื่อนไดไมเกินข้ันสูงของอันดับหรือ
ระดับเงินเดือนสำหรับประเภทตำแหนงที่ไดรับแตงต้ังน้ัน 
   ๕. พนักงานเทศบาลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ันในแตละครั้ง
ตองอยูในหลักเกณฑดังตอไปน้ี 
    (๑) ในครึ่งปที่แลวมาไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ 
และดวยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกราชการ ซึ่งผูบังคับบัญชาไดพิจารณาประเมินตามขอ 
๒ แลวเห็นวาอยูในเกณฑที่สมควรจะไดเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ัน 
    (๒) ในครึ่งปที่แลวมาตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑ 
หรือไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดที่ทำ
ใหเสื่อมเสียเกียรติศักด์ิของตำแหนงหนาที่ราชการของตน ซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
    (๓) ในครึ่งปที่แลวมาตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน 
    (๔) ในครึ่งปที่แลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
    (๕) ในครึ่งปที่แลวมาไดรับบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวา
สี่เดือน หรือไดปฏิบัติราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือนกอนถึงแกความตาย 
    (๖) ในครึ่งปที่แลวมาสำหรับผูไดรับอนุญาตใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน 
    (๗) ในครึ่งปที่แลวมาสำหรับผูไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติ
ราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน 
    (๘) ในครึ่งปที่แลวมาตองไมลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่  
นายกเทศมนตรีกำหนดเปนหนังสือไวกอนแลว โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ต้ังของแตละ
สวนราชการหรือหนวยงาน 



    (๙) ในครึ่งปที่แลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไมเกิน
ย่ีสิบสามวันแตไมรวมถึงวันลาดังตอไปน้ี 
  (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศชาอุติอาระเบียเฉพาะ
วันลาที่มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
  (ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
  (ค) ลาปวยซึ่งจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไมเกิน
หกสิบวันทำการ 
  (ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือในขณะเดินทางไป
หรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหนาที่ 
  (จ) ลาพักผอน 
  (จ) ลาเขารับการตรวจเลือดหรือเขารับการเตรียมพล 
  (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
  (ซ) ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตรเฉพาะวันลาที่มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาตาม
กฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
  (ณ) ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพการนับจำนวนวันลาไมเกินย่ีสิบสามวันสำหรับวันลากิจ
สวนตัวและวันลาปวยใหนับเฉพาะวันทำการ 
  ๖. พนักงานเทศบาลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนหน่ึงข้ันในแตละครั้งตองเปนผู
อยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ันตามขอ ๕ และอยูในหลักเกณฑประการใด
ประการหน่ึงหรือหลายประการดังตอไปน้ีดวย 
   (๑) ปฏิบัติงานตามหนาที่และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเดนและมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิดประโยชนและผลดีย่ิงตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางที่
ดีได 
   (๒) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหน่ึง หรือไดคนควาหรือประดิษฐ 
สิ่งใดสิ่งหน่ึงซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ และทางราชการไดดำเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได
รับรองใหใชการคนควาหรือสิ่งประดิษฐน้ัน 
   (๓) ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตรำเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสู 
ที่เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 
   (๔) ปฏิบัติงานที่มภีาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตำแหนงจนเกิดประโยชนตอทาง
ราชการเปนพิเศษ และปฏิบัติงานในตำแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 
   (๕) ปฏิบัติงานตามตำแหนงหนาที่ดวยความตรากตรำเหน็ดเหน่ือย ยากลำบากเปน
พิเศษและงานน้ันไดผลดีย่ิงเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 
   (๖) ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระทำกิจกรรมอยางใดอยางหน่ึงจนสำเร็จเปน
ผลดีย่ิงแกประเทศชาติ 
  ๗. การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล ตามขอ ๕ และขอ 5 ใหผูบังคับบัญชา
ช้ันตนนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ไดดำเนินการตามขอ ๒ มาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนข้ัน
เงินเดือนครั้งที่หน่ึงและครั้งที่สอง โดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงานการรักษา
วินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการและขอควรพิจารณาอื่น ๆ ของผูน้ัน แลวรายงานผลการ
พิจารณาน้ัน พรอมดวยขอมูลดังกลาวตอผูบังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปตามลำดับจนถึงนายกเทศมนตรี 



  ในการพิจารณารายงานตามวรรคหน่ึง ใหผูบังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปแตละระดับที่ไดรับ
รายงานเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกเทศมนตรดีวย 
  8. การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธ์ิของงาน ใหนับชวงเวลาการปฏิบัติราชการ
และการปฏิบัติงานตามขอ ๕ (๙) ในครึ่งปที่แลวมาเปนเกณฑ เวนแตผูอยูในหลักเกณฑตามขอ ๕ (๕) หรือ (๖) 
หรือ (๗) ใหนับชวงเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือนเปนเกณฑพิจารณา 
  ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผูใดโอน เลื่อนตำแหนง ยาย สับเปลี่ยนหนาที่ไปชวยราชการใน
หนวยงานอื่น ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนอกเหนือหนาที่หรืองานพิเศษอื่นใดหรือลาไปปฏิบัติงานใน
องคการระหวางประเทศตามขอ ๕ (๙) (ข) ในครึ่งปที่แลวมาใหนำผลการปฏิบัติราชการและการปฏิบติังานของ 
ผูน้ันทุกตำแหนงและทุกแหงมาประกอบการพิจารณาดวย 
  9. ในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนแตละครั้ง นายกเทศมนตรีพิจารณารายงานผลจาก
ผูบังคับบัญชาตามขอ ๗ ประกอบกับขอ ๙ ถาเห็นวาพนักงานเทศบาลผูใดอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการ
พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ันตามขอ 5 และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการใหเลื่อนข้ัน
เงินเดือนใหแกผูน้ันครึ่งข้ัน ถาเห็นวาพนักงานผูน้ันมีผลการปฏิบัติงานอยูในหลักเกณฑตามขอ ๖ ใหเลื่อนข้ัน
เงินเดือนใหแกผูน้ันหน่ึงข้ัน 
  ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผูใดมีผลการปฏิบัติงานและอยูในหลักเกณฑที่ควรจะไดรับการ
เลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปแรกหน่ึงข้ัน แตไมอาจสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนหน่ึงข้ันใหไดเพราะมีขอจำกัดเกี่ยวกับโควตา 
ที่จะใชเลื่อนข้ันเงินเดือนของสวนราชการน้ัน ถาในการเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปหลังพนักงานเทศบาลผูน้ันมีผล
การปฏิบัติงานและอยูในหลกัเกณฑไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหน่ึงข้ันอีก และไมมีขอจำกัดเกีย่วกับจำนวนเงิน
ที่จะใชเลื่อนข้ันเงินเดือนในคราวน้ัน นายกเทศมนตรอีาจมีคำสั่งใหเลื่อนข้ันเงินเดือนรวมทั้งปของขาราชการผู
น้ันเปนจำนวนสองข้ันได ทั้งน้ี ตองอยูในโควตารอยละ ๑๕ ของจำนวนขาราชการ ที่ครองตำแหนงอยู ณ วันที่ 
๑ มีนาคม 
  ๑๐. การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปใหแกพนักงานเทศบาล ซึ่งในครึ่งปที่แลวมา ไดรับ
อนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตามขอ ๕ (๙) (ช) หรือลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ
ตามขอ ๕ (๙) (ณ) ใหนายกเทศมนตรพีิจารณาสั่งเลื่อนไดครั้งละไมเกินครึ่งข้ัน ทั้งน้ี ใหมีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ๑๑. ใหนายกเทศมนตรีแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล
เพื่อทำหนาที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานเทศบาลทุก ประเภท
ตำแหนงและระดับตำแหนง ตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในประกาศ ประกอบดวย ประธานกรรมการ และ
หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา ๓ คน เปนกรรมการในกรณีที่เทศบาลมีสถานศึกษาในสังกัดใหแตงต้ัง
ผูบริหารสถานศึกษารวมเปนกรรมการดวย และใหพนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานบริหารงานบุคคลของ
เทศบาล เปนเลขานุการ 
  ๑๒. นายกเทศมนตรีจะนำเอาเหตุที่ พนักงานเทศบาลผูใดถูกแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน
ในกรณีถูกกลาวหาวากระทำผิดวินัยอยางรายแรงหรือถูกฟองคดีอาญา มาเปนเหตุในการไมพิจารณาเลื่อนข้ัน
เงินเดือนใหพนักงานเทศบาลผูน้ันไมได 
  ๑๓. ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผูใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑและถูก
ศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดที่ทำใหเสื่อม
เสียเกียรติศักด์ิของตำแหนงหนาที่ราชการของตน ซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 



และเปนการถูกลงโทษจากการกระทำความผิดเดียวกัน ถาถูกสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนมาแลวเพราะเหตุที่ถูก
ลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษ จะสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนซ้ำอีกครั้งหน่ึงเพราะเหตุ
จากการกระทำความผิดเดียวกันน้ันไมได 
  ๑๔. ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแลว มีผลทำใหการ
เลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานเทศบาลผูใดไมเปนไปตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในประกาศ ใหนายกเทศมนตรี
พิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาลผูน้ันเสียใหมใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในประกาศ
กำหนดน้ี 
  ๑๕. ในครึ่งปที่แลวมาถาพนักงานเทศบาลผูใดอยูในเกณฑที่จะไดเลื่อนข้ันเงินเดือน แตผูน้ัน
จะตองพันจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถ่ิน ให
นายกเทศมนตรีสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหผูน้ันเพื่อประโยชนในการคำนวณบำเหน็จบำนาญในวันที่ ๓๐ กันยายน
ของปที่จะพนจากราชการ 
  ๑๖. ในครึ่งปที่แลวมาถาพนักงานเทศบาลผูใดอยูในเกณฑที่จะไดเลื่อนข้ันเงินเดือนแตผูน้ัน
ถึงแกความตายกอนหรือในวันที่ ๑ เมษายน หรือ ๑ ตุลาคม ใหนายกเทศมนตรีสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหผูน้ัน
เพื่อประโยชนในการคำนวณบำเหน็จบำนาญโดยใหมีผลในวันที่ผูน้ันถึงแกความตาย 
  ๑๗. พนักงานเทศบาลผูใดไมอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ันตาม ขอ 
๕ เพราะเหตุเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา การมาทำงานสายตามที่กำหนด หรือเหตุจำเปน
นอกจากกรณีดังกลาวแตนายกเทศมนตรีพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลพิเศษที่ตองเลื่อนช้ันเงินเดือนใหพนักงาน
เทศบาลผูน้ันใหนายกเทศมนตรนีำเสนอ ก.ท.จังหวัดพรอมดวย เหตุผลเพื่อพิจารณาเปนการเฉพาะราย ถา 
ก.ท.จังหวัดเห็นชอบดวยจึงจะสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนได 
  ๑๘. พนักงานเทศบาลผูดำรงตำแหนงประเภทและระดับที่ไดรับเงินเดือนถึงอัตราเงินเดือน
ข้ันสูงของอันดับหรือระดับเงินเดือนสำหรับประเภทตำแหนงที่ไดรับแตงต้ังน้ัน เมื่อไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ัน
เงินเดือนตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการแลว ใหไดรับเงินเดือนในระดับถัดไปของแตละประเภท
ตำแหนง โดยใหไดรับอัตราเงินเดือนเทาเดิมกอน หากไมมีอัตราเงินเดือนทีเ่ทาเดิมใหไดรับอัตราเงินเดือนในข้ัน 
ใกลเคียงที่สูงกวาแลวจึงเลื่อนข้ันเงินเดือน เวนแต กรณีดังตอไปน้ี 
   (๑) ผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ใหไดรับเงินเดือนในตำแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
   (๒) ผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ ใหไดรับเงินเดือนในตำแหนง
ประเภทอำนวยการทองถ่ิน ระดับสูง 
   (๓) ผูดำรงตำแหนงประเภทอำนวยการทองถ่ิน ระดับสูง ใหไดรับเงินเดือนใน
ตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน ระดับสูง 
การบริหารวงเงินท่ีใชในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
  โควตา หมายความวา รอยละ ๑๕ ของจำนวนขาราชการที่ครองตำแหนงอยู ณ วันที่ 1 มีนาคม 
หากคำนวณแลวมีเศษถึงครึ่งใหปดเปนจำนวนเต็ม ถาไมถึงครึ่งใหปดทิ้งแตตองอยูภายในวงเงินรอยละ 6  
  วงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน หมายความวา จำนวนเงินรอยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของ
ขาราชการที่ครองตำแหนงอยู ณ วันที่ ๑ กันยายน  
  ใหเทศบาลพิจารณาจัดสรรโควตาและวงเงินเลื่อนข้ันเงินเดือนโดยแบงกลุมพนักงานเทศบาล 
หรือลูกจางประจำ ดังน้ี 



  1.) พนักงานเทศบาลสามัญและบุคลากรทางการศึกษาตำแหนงศึกษานิเทศก แยกออกเปน 
2 กลุม ดังน้ี 

- กลุมผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผู
ดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ) กลุมผูดำรง
ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถ่ิน (ระดับตน และระดับกลาง) กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน 
(ระดับตน และระดับกลาง) และศึกษานิเทศกที่ไมมีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 ,คศ.2 และ คศ.3 

    -. กลุมดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับเช่ียวชาญ) กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทอำนวยการ
ทองถ่ิน (ระดับสูง) กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทบรหิารทองถ่ิน (ระดับสูง) และศึกษานิเทศกที่ไมมีวิทยฐานะรับ
เงินเดือนในอันดับ คศ.4 และ คศ.5 
  2.) ลูกจางประจำของเทศบาลทุกตำแหนงใหจัดอยูในกลุมเดียวกัน 
  



        จุดเริ่มตนหรือจุดสิ้นสุดของการปฏบิัติงาน 

กิจกรรมและการปฏบิัติงาน 

จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน เชน กรณีการเขียนการปฏิบัติงานไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา 

        แสดงถึงทิศทาง หรือการเคล่ือนไหวของงาน 

        การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

  ไมเห็นชอบ 

 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ลำดับรายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Work Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
(ผูท่ีเก่ียวของ) 

เร่ิมกอนการเล่ือนข้ันเงินเดือน 
- จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขการพิจารณาการเล่ือนขั้น
เงินเดือนของพนักงานเทศบาล 
- จัดทำประกาศกำหนดจำนวนคร้ังการลาและการมาทำงานสายของ
พนักงานเทศบาล พนักงานครู และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการ
พิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือน/เล่ือนเงินเดือน และคาตอบแทน 

 

(เม.ย.,ต.ค.) 

1 – 7 วัน งานบริหารงานบุคคล 

ข้ันตอนท่ี 1 การเตรียมการกอนเล่ือนข้ัน 
แตงตัง้คณะกรรมการการพิจารณาเล่ือนขั้นฯ 
กำหนดวาระการประชุม/สงหนังสือเชิญประชุม 

 
(เม.ย.,ต.ค.) 

1 วัน งานบริหารงานบุคคล 

ข้ันตอนท่ี 2 การพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดือน 
จัดการประชุมฯ/จัดทำรายงานผลการประชุม 

 
(เม.ย.,ต.ค.) 
1–3 วัน 

คณะกรรมการ
กล่ันกรอง/
บริหารงานบุคคล 

ข้ันตอนท่ี 3 จัดทำการเล่ือนข้ัน 
จัดทำบัญชีสรุปผลการพิจารณา/จัดทำแบบรายงานผลการพิจารณา 
 

 
(เม.ย.,ต.ค.) 

1–3 วัน งานบริหารงานบุคคล 

ข้ันตอนท่ี 4 เสนอการเล่ือนข้ัน 
จัดทำคำส่ังการเล่ือนขั้น และคำส่ังที่เก่ียวของ  
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 
 

 
(เม.ย.,ต.ค.) 
1–3 วัน 

ผูบังคับบัญชา
ตามลำดับ/ 

งานบริหารงานบุคคล 

ข้ันตอนท่ี 5 แจงการเล่ือนข้ันเงินเดือน 
จัดทำหนังสือสงพรอมคำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอ
ตอ ก.ท.จังหวัดรอยเอ็ดพิจารณาใหความเห็นชอบตอไป 
สำเนาคำส่ังการเล่ือนขั้นเงินเดือน สำเนาคำส่ังที่เก่ียวของ  
บันทึกขอความแจงทุกสวนราชการ 

 
(เม.ย.,ต.ค.) 

1–2 วัน 

งานบริหารงาน
บุคคล/ 

ทุกสวนราชการ 

ข้ันตอนท่ี 6 ส้ินการเล่ือนข้ันเงินเดือน 
จัดทำบันทึกคำส่ังการเล่ือนขั้นเงินเดือนและคำส่ังที่เก่ียวของ ลงใน กพ.7 
และระบบศูนยขอมูลบุคลากรแหงชาติ อปท. 

 
(เม.ย.,ต.ค.) 

1-5 วัน 

 

งานบริหารงานบุคคล 

 

หมายเหตุ : คำอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่สำคัญในการดำเนินงาน 
                  

 
  

 

 

 

 

เห็นชอบ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  เร่ิมกอนการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  ครึ่งปแรก ครั้งที่ ๑ เริ่ม ต.ค.- มี.ค. และครึ่งปหลัง ครั้งที่ ๒ เริ่ม เม.ย.- ก.ย.  
  - จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนของ
พนักงานเทศบาล  
  - จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงานเทศบาล 
พนักงานครู และพนักงานจาง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ
คาตอบแทน  
  ขั้นตอนท่ี ๑ การเตรียมการกอนการเลื่อนขั้น 
  - จัดทำบันทึกเสนอตอนายกเทศมนตรีฯ เพื่อขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาการ
เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
  - จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล  
  - สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานเทศบาลแตละคน เพื่อนำมาประกอบการพิจารณา
การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
  - กำหนดวัน เวลาที่จะประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียมเอกสารระเบียบ
หลักเกณฑตางๆ และขอมูลการลา  
  - จัดทำบันทึกขอเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล  
  ขั้นตอนท่ี ๒ การพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 - จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล  
 - นำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครั้งที่ 1 

และครั้งที่ 2 โดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตน
เหมาะสมกับการเปนขาราชการ  

 - คำนวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจายเงินเดือน เพื่อ
คำนวณวงเงิน ที่ใชเลื่อนเงินเดือน  

 ครั้งที่ ๑ โควตารอยละ ๑๕ ของจำนวนขาราชการที่ครองตำแหนงอยู ณ ๑ มีนาคม หาก
คำนวณแลวมีเศษถึงครึ่งใหปดข้ึนเปนจำนวนเต็ม   

  วิธีการคิด      จำนวนขาราชการทั้งหมด X 15%  = ............คน    
    นำยอดเงินเดือนรวมทั้งหมด X 6%  = ............บาท    
    เงินที่ใชเลื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งที่ 1)  = ............ บาท  
 ครั้งที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนรอยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของขาราชการที่ครองตำแหนงอยู  

ณ ๑ กันยายน   
  วิธีการคิด ยอดเงินเดือนปจจุบันรวมทั้งสิ้น    = ............บาท        
    วงเงินรอยละ 6       = ............บาท    
    หัก เงินที่ใชเลื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งที่ 1)  = ............บาท    
    เหลือยอดเงินที่ใชเลื่อน ณ 1 ต.ค. (ครั้งที่ 2)       = …………บาท 
  - คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน สรุปพนักงานเทศบาลแตละคนได

เลื่อนข้ันเงินเดือนเทาไหร และบันทึกรายงานการประชุม แลวรายงานผลการพิจารณาพรอมสรุปความเห็น/



ขอเสนอแนะ แลวเสนอนายกเทศมนตรีตำบลหนองหลวงเพื่อพิจารณาและออกคำสั่งเลื่อน ปละ ๒ ครั้ง ครั้งที่ 
๑ (๑ เมษายน) ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม)      
  ขั้นตอนท่ี ๓ จัดทำการเลื่อนขั้น 

 - ออกคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานเทศบาล และบัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาลที่ไดรับ
การเลื่อนข้ันเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน และวันที่ 1 ตุลาคม 

 - จัดทำแบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาล ผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 1.0 ข้ัน  
 - จัดทำแบบ 1 บัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาล ผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน    
 - จัดทำแบบ ๒ บัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาล ผูไมสมควรหรือไมอาจเลื่อนข้ันเงินเดือน (ถามี)  
 - จัดทำแบบ 5/1 บัญชีแสดงจำนวนพนักงานเทศบาลผูครองตำแหนง ณ วันที่ 1 มีนาคม 

และวันที่ 1 ตุลาคม  
 - จัดทำแบบ 5/2 บัญชีแสดงจำนวนพนักงานเทศบาลผูครองตำแหนง ณ วันที่ 1 มีนาคม 

และวันที่ 1 ตุลาคม 
 - จัดทำหนังสอืรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดรอยเอ็ดเพื่อพิจารณา 

  ขั้นตอนท่ี ๔ เสนอการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 - คำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานเทศบาล และบัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาลที่ไดรับการ

เลื่อนข้ันเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน และวันที่ 1 ตุลาคม เสนอผูมีอำนาจพิจารณาลงนาม 
 - แบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาล ผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 1.0 ข้ัน เสนอ

ผูมีอำนาจพิจารณาลงนาม 
 - แบบ 1 บัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาล ผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน เสนอผูมี

อำนาจพิจารณาลงนาม   
 - แบบ ๒ บัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาล ผูไมสมควรหรือไมอาจเลื่อนข้ันเงินเดือน (ถามี) เสนอผู

มีอำนาจพิจารณาลงนาม 
 - แบบ 5/1 บัญชีแสดงจำนวนพนักงานเทศบาลผูครองตำแหนง ณ วันที่ 1 มีนาคม และ

วันที่ 1 ตุลาคม เสนอผูมีอำนาจพิจารณาลงนาม 
 - แบบ 5/2 บัญชีแสดงจำนวนพนักงานเทศบาลผูครองตำแหนง ณ วันที่ 1 มีนาคม และ

วันที่ 1 ตุลาคม เสนอผูมีอำนาจพิจารณาลงนาม 
  - หนังสือสงรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด เสนอผูมีอำนาจ
พิจารณาลงนาม 
  - จัดทำประกาศผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาลที่ไดระดับดีเดน เสนอผูมี 
อำนาจพิจารณาลงนาม 
  ขั้นตอนท่ี แจงการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  - จัดทำบันทึกแจงเวียนคำสั่งการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาลใหทราบโดยทั่วกัน 
  - ประกาศผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาลที่ไดระดับ ดีเดน 
  - สงรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด 
  ขั้นตอนท่ี สิ้นสุดการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  - บันทึกขอมูลการเลื่อนข้ันเงินเดือน ลงในก.พ.๗ (บัตรประวัติพนักงานเทศบาล) 
  - บันทึกขอมูลการเลือ่นข้ันเงินเดือนในโปรแกรมศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติประชุม 
  



 

เร่ือง การเลื่อนระดับของพนักงานเทศบาล 
วัตถุประสงค 
  1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเลื่อนระดับและแตงต้ัง
พนักงานเทศบาลใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงข้ึนตามระเบียบ และหลักเกณฑตางๆ 
  2. เพื่อใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานที่ ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ที่ แสดงถึง
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตางๆ ของหนวยงานและสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตาม
เปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 
  3. เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
พัฒนาใหการทำงานเปนมอือาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รมทั้งแสดงหรือ
เผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการใหสามารถขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานที่มีอยูเพื่อขอ
การรับ บริการที่ตรงกับความตองการ 
ขอบเขต 
  คูมือปฏิบัติงานการเลื่อนระดับของพนักงานเทศบาล เปนคูมือที่ใชเปนแนวทางในการ
ดำเนินงานเกี่ยวกับการเสนอเลื่อนระดับพนักงานเทศบาล ครอบคลุมข้ันตอนการกำหนดหลักเกณฑและ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกเพื่อ
เลื่อนและแตงต้ังพนักงานเทศบาลประเภททั่วไป และประเภทวิชาการใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงข้ึน พ.ศ
๒๕๖๑ สำหรับการเลื่อนระดับ การจัดทำคำสั่งเลื่อนระดับ รวมถึงการแจงเวียนสวนราชการ 
คำจำกัดความ 
  การเลื่อนระดับ หมายถึง การเลื่อนพนักงานเทศบาลข้ึนแตงต้ังใหดำรงตำแหนงในระดับที่
สูงข้ึนใหเลื่อนและแตงต้ังได 
  การคัดเลือก หมายถึง การดำเนินการเพื่อใหไดพนักงานเทศบาลมาแตงต้ังใหดำรงตำแหนง
ประเภททั่วไป และประเภทวิชาการในระดับที่สูงข้ึนดวยวิธีการประเมินคุณลักษณะของบุคคล ประเมินผลงาน 
และการประเมินความรูความสามารถ 
  พนักงานเทศบาล หมายถึง พนักงานเทศบาล ซึ่งไดรับการบรรจุและแตงต้ังตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล โดยมีตำแหนงและไดรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวดเงินเดือนใน
เทศบาลตำบล 
  คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน หมายถึง ผูมีหนาที่พิจารณา
คุณสมบัติและประเมินผลงานของผูขอประเมินของพนักงานเทศบาลประเภททั่วไป และประเภทวิชาการใน
ระดับที่สูงข้ึนใหเปนไปตามประกาศหลักเกณฑที่กำหนดไว 
คำอธิบายเก่ียวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงต้ังพนักงานเทศบาลตำแหนงประเภทท่ัวไป และประเภท
วิชาการใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงขึ้น 
  ประเภทท่ัวไป 
   ๑. การเลื่อนระดับชำนาญงาน 
   ๒. การเลื่อนระดับอาวุโส 
  ประเภทวิชาการ 



   ๑. การเลื่อนระดับชำนาญการ 
   ๒. การเลื่อนระดับชำนาญพิเศษ 
  การเลื่อนพนักงานเทศบาลตำแหนงประเภททั่วไป และประเภทวิชาการเพื่อแตงต้ังใหดำรง
ตำแหนงในระดับที่สูงข้ึนใหเลื่อนและแตงต้ังจากผูผานการคัดเลือกเพื่อแตงต้ังตำแหนงน้ัน การคัดเลือกเพื่อ
เลื่อนและแตงต้ัง ใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงข้ึนผูน้ันตองมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงที่คณะกรรมการ
กลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) กำหนดไวในมาตรฐานกำหนดตำแหนงของระดับที่จะแตงต้ังและมีความเหมาะสม 
โดยคำนึงถึงความรู ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ความประพฤติ ประวัติการรับราชการ ซึ่งจะตองเปนผูมี
ผลงานที่เปนประจักษในความสามารถ รวมถึงประโยชนที่ทางราชการและประชาชนไดรับ 
  การพิจารณาคุณวุฒิ ตองเปนคุณวุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง ที่
จะแตงต้ังตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงน้ันเทาน้ัน และใหพิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษาที่ระบุไวในบัตร
ประวัติขาราชการสวนทองถ่ินเปนหลักในกรณีผูไดรับคุณวุฒิเพิ่มเติมภายหลังจากการบรรจุเขารับราชการ
จะตองย่ืนขอบันทึกเพิ่มลงในบัตรประวัติขาราชการสวนทองถ่ินกอน จึงจะนำคุณวุฒิน้ันมาใชในการพิจารณา
ไดการคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพื่อเลื่อนและแตงต้ังใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงข้ึน ระดับชำนาญงานและ
ชำนาญการ ตองมีคุณสมบัติ ดังน้ี 
   ๑) ระดับชำนาญงานตองไดรับเงินเดือนไมต่ำกวาข้ันต่ำของอัตราเงินเดือนตำแหนง
ประเภททั่วไป ระดับที่ขอประเมิน สวนระดับชำนาญการตองไดรับเงินเดือนไมต่ำกวาข้ันต่ำของอัตราเงินเดือน
ตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับที่ขอประเมิน 
   ๒) ผลการประเมินการปฏิบัติราชการในระดับปฏิบัติงานยอนหลังไมต่ำกวาดีอยาง
นอย ๖ ครั้ง 
   3) ในรอบการประเมินที่ผานมาจนถึงวันที่จะไดรับแตงต้ังตองไมถูกลงโทษทางวินัยที่
สูงกวาภาคทัณฑ 
   ๔) ผานการอบรมหลักสูตรตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) 
กำหนด ในการน้ี หากตำแหนงใดที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) ยังไมไดกำหนดหลักสูตรการ
อบรม คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด อาจใหความเห็นชอบแตงต้ังผูผานการคัดเลือกไปกอน
แลวรายงานคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) ทราบ แตผูน้ันตองเขารับการฝกอบรมในโอกาสแรก
ที่มีการเปดอบรมในหลักสูตรน้ัน 
   ๕) ผานการคัดเลือกดวยการประเมินผลงานตามแบบที่กำหนด ซึ่งผลงานที่นำเสนอ
ตองเปนผลงานดีเดนในตำแหนงที่จะแตงต้ังที่แสดงใหเห็นถึงการใชความรู ความสามารถ ทักษะในการ
ปฏิบัติงานในระดับที่จะแตงต้ัง และเกิดประโยชนตอทางราชการ ประชาชน หรือการพัฒนาการปฏิบัติงาน
ยอนหลังไมเกิน ๓ ป จำนวน ๒ ผลงาน และตองไดรับคะแนนจากคณะกรรมการประเมินผลงาน จำนวน ๒ ใน ๓ 
ไมต่ำกวารอยละ ๖0 
   ๖) คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน ประกอบดวย 
    ๖.๑) ปลัดเทศบาล เปนประธาน 
    ๖.๒) ผูที่ เปนหรือเคยเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน หรือ
ขาราชการพลเรือนที่ดำรงตำแหนงในสายงานที่ประเมินในระดับไมต่ำกวาระดับตำแหนงที่ขอประเมิน หรือ
ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานที่มีความชำนาญในสายงานน้ันๆ ซึ่งมีผลงานเปนที่ประจักษในความสามารถจำนวน ๑ คน 
เปนกรรมการ 
    ๖.๓) ผูอำนวยการสำนัก/กอง ตนสังกัดของผูขอประเมิน เปนกรรมการ 



    ๖.๔) พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล เปนเลขานุการ 
ทำหนาที่พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของผูประเมิน 
   7) การเลื่อนและแตงต้ังพนักงานเทศบาลใหดำรงตำแหนงในระดับทีสู่งข้ึนตามความ
ในสวนน้ี ใหนายกเทศมนตรีเปนผูออกคำสั่งเลื่อนและแตงต้ังผูผานการคัดเลือก โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด ทั้งน้ี วันที่มีผลในการเลื่อนระดับตองไมกอนวันที่ผานการ
ประเมินผลงานจากคณะกรรมการ 


