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  คูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ีจัดทำข้ึนเพื่อประกอบการทำงานของนักทรัพยากรบุคคลและ
บุคคลที่ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานดานการบริหารงานบคุคล ที่เปนประโยชนตอผูปฏิบติังานเปนอยางย่ิง ซึ่ง
จะสามารถทำใหผูปฏิบัติงานหลักและผูปฏิบัติงานรวมไดรูข้ึนตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งไดปรับปรุงข้ันตอน
การปฏิบัติงานใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาที่จำเปนตอการปฏิบัติงาน 
นอกจากน้ีการมีคูมือปฏิบัติงานยังจะชวยทำใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได และยังจะเปน
ประโยชนตอการเผยแพรใหบุคคลตางๆ ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจนข้ึน  
  หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคลเลมน้ี จะเปนประโยชนตอ
ผูปฏิบัติงานและผูที่เกี่ยวของทุกระดับ ทั้งน้ี หากมีขอผิดพลาดและขอเสนอแนะประการใด ขอไดโปรดแจงให
งานบริหารงานบคุคล สำนักปลัดเทศบาลตำบลหนองหลวง เพื่อปรับปรุงแกไขในโอกาสตอไป 
 

งานบรหิารงานบคุคล 
เทศบาลตำบลหนองหลวง 

    ตุลาคม 2564 
  



สารบญั 
 
                    หนา 
วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน        1 
มาตรฐานกำหนดตำแหนงนักทรัพยากรบุคคล       2 
การปฏิบัติงาน 
1. การบรรจุบุคคลเขารับราชการ (กรณีขอใชบัญชีผูสอบแขงขันได)    4 
2. การทดลองปฏิบัติราชการ         7 
3. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล      11 
4. การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล       17 
5. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง      37 
6. การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง        43 
7. การออกบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ       49 
  



มาตรฐานกำหนดตำแหนงนักทรัพยากรบคุคล 
 ตำแหนงประเภท   วิชาการ 
 ชื่อสายงาน    การเจาหนาท ี
 ระดับตำแหนง    ปฏิบัติการ 
 ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
  สายงานน้ีคลุมถึงตำแหนงตางๆที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคลของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห การวางแผนทรัพยากรบุคคล การ
สรรหาบรรจุบุคคลเขารับราชการและการแตงต้ัง การดำเนินการเกี่ยวกับตำแหนงและอัตราเงินเดือนการ
ควบคุมและสงเสริมสมรรถภาพในการปฏิบติัราชการ การฝกอบรมและพัฒนาบคุลากร การเสริมสรางแรงจูงใจ
ในการปฏิบัติงาน จัดทำทะเบียนประวัติการรับราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการเปนตน 
และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 
 ชื่อตำแหนงในสายงานและระดับตำแหนง 
   ตำแหนงในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตำแหนง ดังน้ี 
    นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ 
    นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ 
    นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการพิเศษ 
    นักทรัพยากรบุคคล ระดับเช่ียวชาญ 
 หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบและ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี 
  1. ดานการปฏิบัติการ 
   1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำ
มาตรฐานหรือหลักเกณฑเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
   1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพื่อใหเปนปจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
   1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการกำหนดความตองการ
และความจำเปนในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การ
ถายทอดความรู ละการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม 
   1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะหขอมูลดานจำแนกตำแหนงและประเมินผล
กำลังคนตางๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อไปประกอบการจดัทำโครงสรางองคกร โครงสรางหนาที่ความรับผิดชอบของแต
ละหนวยงานและการแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
   1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหนง และ
การวางแผนอัตรากำลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
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   1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมลูดานการจดัทำหนาที่ความรบัผดิชอบ ทักษะ 
สมรรถนะของตำแหนงและการกำหนดระดับตำแหนงใหสอดคลองตามหนาที่และความรับผิดชอบ เพื่อความ
ชัดเจนและเหมาะสมในหนาที่ความรับผิดชอบของแตละตำแหนงงาน 
   1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑการ
บริหารผลการปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทน 
   1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคำ ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการ
ดำเนินการทางวินัย การักษาวินัยและจรรยา 
   1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม 
   1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ต้ังแตการสอบคัดเลือก 
การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปนตน เพื่อบรรจุและแตงต้ังผูมีความรู
ความสามารถใหดำรงตำแหนง 
   1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ 
ที่เกี่ยวของกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2. ดานการวางแผน 
   วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน
หรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
  3. ดานการประสานงาน 
   3.1 ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน 
เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
   3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
  4. ดานการบริหาร 
   4.1 ใหคำแนะนำ ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานที่เกี่ยวของ เอกชน 
ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพื่อสรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
   4.2 ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อ
สนับสนุนภาคกิจของบุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ
และมาตรการตางๆ 
   4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทำงาน เพื่อ
เพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
  



คูมือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารงานบุคคล สำนักปลัด เทศบาลตำบลหนองหลวง 

ความเปนมา 
  งานบริหารงานบุคคล ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลเทศบาลตำบลหนอง
หลวง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุ
บุคคลเขารับราชการ และการแตงต้ัง การดำเนินการเกี่ยวกับตำแหนงและอัตราเงินเดือน การควบคุมและ
สงเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสรางแรงจูงใจ ในการ
ปฏิบัติงาน จัดทำทะเบียนประวัติการรับราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ เปนตน ให
เปนไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงหนาที่และความรับผิดชอบการปฏิบัติงานประเภทวิซาการที่ตองใช
ความรู ความสามารถทางวิซาการ ในการปฏิบัติงานดาน การบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต
การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย ตลอดระยะเวลาที่ผูดำรง
ตำแหนงทรัพยากรบุคคล ก็ไดเล็งเห็นความสำคัญของข้ันตอน ดานการปฏิบัติงาน ดานการวางแผน ดานการ
ประสานงาน ดานการบริการ ของงานการเจาหนาที่ซึ่งมีเจาหนาที่ตองรับผิดชอบจำนวนจำกัด จึงประสบ
ปญหาเวลาที่ไมสามารถมาปฏิบัติงานได ไมมีผูปฏิบัติงานดานบริหารทรัพยากรบุคคลทดแทนในสายงานน้ีได 
ทำใหตองรอเจาหนาที่มาปฏิบัติงาน จึงทำใหเกิดความลาชาในการปฏิบัติงานดานบริหารทรัพยากรบุคคลของ
เทศบาลตำบลหนองหลวง เพื่อรองรับภารกิจที่มีการเปลี่ยนแปลงซึ่งกระบวนการที่สำคัญในการขับเคลื่อนการ
บริหารทรัพยากรบุคคล ตองอาศัยการดำเนินงานเพื่อใหเกิดการพัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
เทศบาลตำบลหนองหลวง และแกไขปญหาตางๆ จึงเปนที่มาของการดำเนินการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานนัก
ทรัพยากรบุคคล  
วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน 
  การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล สำนักปลัด เทศบาลตำบลหนองหลวง เพื่อ
ใชสำหรับเปนแนวทางการทำงานของกระบวนงานแตละประเภทดานการบรหิารงานบุคคล โดยระบุถึงข้ันตอน
และรายละเอียดของการดำเนินงานตางๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหนาที่ โดยมีวัตถุประสงคดังน้ี 
  ๑. เพื่อใหเทศบาลตำบลหนองหลวง มีคูมือการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลที่ชัดเจนอยาง
เปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตาม 
เปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนภาร 
  ๒. เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดง
หรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงานที่
มีอยูเพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความตองการ 
  3. เพื่อใหการปฏิบัติงาน ตำแหนงนักทรัพยากรบุคคล ใชเปนเกณฑมาตรฐานในการทำงาน     
  4. เพื่อทราบกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงานและทราบถึงผูติดตอ
ประสานงานกับหนวยงานอื่น และเปนสวนหน่ึงของระบบการบริหารงานอยางตอเน่ือง     
  5. เพื่อใชเปนเครื่องมือสำหรบัการฝกอบรมและการแจงรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานใหกับ 
ผูปฏิบัติงานได 
ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน 



  ๑. คูมือน้ีมีเน้ือหาวิธีการปฏิบัติงานบุคคลของพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ 
และพนักงานจางทั่วไปของเทศบาลตำบลหนองหลวง 
  ๒. คูมือน้ีใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานบุคคลแกผูบริหาร พนักงานเทศบาล พนักงาน
จางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไปของเทศบาลตำบลหนองหลวง 
  3. คูมือน้ีเปนการอธิบายถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคลของเทศบาลตำบล
หนองหลวง ซึ่งงานบริหารงานบุคคล สำนักงานปลัด เปนผูรับผิดชอบหลกั โดยมีหนาที่การบริหารงานบคุคลให
สอดคลองกับ แผนอัตรากำลัง ๓ ป แผนพัฒนาบุคลากร ๓ ป ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
สวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ (ฉบับแกไขเพิ่มเติม) และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของอื่น ( โดยครอบคลุมการ
ปฏิบัติงานดานงานบุคคล ผูที่เกี่ยวของตางๆ ทั้งภายในและภายนอกองคกร 
คำจำกัดความของคูมือการปฏิบัติงาน 
  เทศบาลตำบล หมายถึง เทศบาลตำบลหนองหลวง 
  ผูบังคับบัญชา หมายถึง นายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล ของเทศบาล
ตำบลหนองหลวง อำเภอเสลภูมิ จังหวัดรอยเอ็ด 
  หัวหนาสวนราชการ หมายถึง หัวหนาสำนักงานปลัด ผูอำนวยการคลัง และผูอำนวยการ
กองชางของเทศบาลตำบลหนองหลวง อำเภอเสลภูมิ จังหวัดรอยเอ็ด 
  พนักงานเทศบาล หมายถึง พนักงานเทศบาลซึ่งไดรับการบรรจุและแตงต้ังตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล โดยมีตำแหนงและไดรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวดเงินเดือนใน
เทศบาลตำบล 
  พนักงานจาง หมายถึง ลูกจางของเทศบาลตำบลตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ โดยเปนบุคคลซึ่งไดรับการจางตามสัญญาจางตามเงื่อนไขน้ี โดยไดรับ
คาตอบแทนจากงบประมาณของเทศบาลตำบลเพื่อปฏิบัติงานใหกับเทศบาลตำบล 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 
  นายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล มีหนาที่ความรับผิดชอบ คือ กำหนด
ทิศทาง นโยบายการดำเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของเทศบาลตำบลหนองหลวง 
  งานบริหารงานบุคคล สำนักงานปลัด เทศบาลตำบลหนองหลวง มีหนาที่ความรับผิดชอบ คือ 
นำนโยบายเกี่ยวกับงานบริหารบุคคลของเทศบาลตำบลหนองหลวง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
วิเคราะหข้ันตอน ดานการปฏิบัติงาน ดานการวางแผน ดานการประสานงาน ดานการบริการ ดำเนินการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของเทศบาลตำบลหนองหลวง 
  



เร่ือง การมาปฏิบัติราชการ 
ของพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางท่ัวไป 

วัตถุประสงค 
  ๑.๑ เพื่อใหหนวยงานมีการจัดคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ที่
แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตางๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐาน
เปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 
  ๑.๒ เพื่อใหการมาปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล และพนักงานจางในสังกัดเปนไปตาม
หลักเกณฑและวิธีการที่กำหนด ถูกตอง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๑.๓ เพื่อใชเปนกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกตองและเปนมาตรฐาน 
ขอบเขต 
  คูมือน้ีครอบคลุมข้ันตอนการมาปฏิบัติราชการ เชน การลางาน ข้ันตอนการมาปฏิบัติงาน 
เปนตน เปนกระบวนการดำเนินงานตามหลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติตามที่ กำหนดในประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑและเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
เทศบาล ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เรื่องหลักเกณฑและ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง ลงวันที่ 30 สิงหาคม พ.ศ.2547 และที่แกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน ระเบียบ 
ประกาศอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
คำจำกัดความ 
  การมาปฏิบัติราชการ หมายถึง บทกำหนดใหพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ 
และพนักงานจางทั่วไป ตองปฏิบัติหนาที่ราชการใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตามมติ
ของคณะรัฐมนตรี นโยบายของรัฐบาล นโยบายของผูบริหาร และปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
หรือในการปฏิบัติตน หรือปฏิบัติการอื่นใด อันมิใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
  เทศบาลตำบล หมายถึง เทศบาลตำบลหนองหลวง 
  วันทำงานปกติ หมายถึง วันจันทร - วันศุกร ระหวางเวลา 0๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น. 
  วันทำงานนอกเหนือจากวันปกติ หมายถึง วันเสาร - วันอาทิตย และวันจันทร - วันศุกร 
ระหวางเวลา ๑๖.๓๑ น. - ๑๘.๒๙ น. และรวมถึงวันหยุดอื่น ตามที่คณะรัฐมนตรีกำหนด 
  ผูบังคับบัญชา หมายถึง นายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล ของเทศบาล
ตำบลหนองหลวง  
  หัวหนาสวนราชการ หมายถึง หัวหนาสำนักงานปลัด ผูอำนวยการกองคลัง ผูอำนวยการ
กองชางของเทศบาลตำบลหนองหลวง เปนตน 
  พนักงานเทศบาล หมายถึง พนักงานเทศบาล ซึ่งไดรับการบรรจุและแตงต้ังตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล โดยมีตำแหนงและไดรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวดเงินเดือนใน
เทศบาล 
  พนักงานจาง หมายถึง ลูกจางของเทศบาลตำบลตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔6 โดยเปนบุคคลซึ่งไดรับการจางตามสัญญาจางตามเงื่อนไขน้ี โดยไดรับ
คาตอบแทนจากงบประมาณของเทศบาลตำบลเพื่อปฏิบัติงานใหกับเทศบาลตำบล 
  



        จุดเริม่ตนหรือจุดสิ้นสุดของการปฏบิัติงาน 

กิจกรรมและการปฏบิัติงาน 

  ไมเห็นชอบ 

จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน เชน กรณีการเขียนการปฏิบัติงานไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา 

        แสดงถึงทิศทาง หรือการเคล่ือนไหวของงาน 

        การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับรายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Work Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
(ผูท่ีเก่ียวของ) 

1) มาปฏิบัติราชการตามปกติขั้นตอนปฏิบัติราชการ 

 
1 นาที 

พนักงานเทศบาล/
พนักงานจาง/งาน
บริหารงานบุคคล 

2.) ไมสามารถมาปฏิบัติราชการการแจงใหแจงทางโทรศัพท
หรือวิธีอ่ืนใด ตอผูบังคับบัญชา 

 

2-5 นาที 

พนักงานเทศบาล/
พนักงานจาง/งาน
บริหารงานบุคคล/
ผูบังคับบัญชา 

3.) การไปราชการประชุม สัมมนา ฝกอบรม ไปงานราชการ
หรือไปปฏิบัติภารกิจราชการอ่ืนที่จำเปน 

 

ลวงหนา 1 วัน 

พนักงานเทศบาล/
พนักงานจาง/งาน
บริหารงานบุคคล/
หัวหนาสวนราชการ/
ผูบังคับบัญชา 

4.) การยื่นใบลาใหยื่นใบลาขออนุมัติวันลาพักผอน และลากิจ
สวนตัว ตองเสนอใบลาลวงหนาอยางนอย 3 วันทำการ ขอ
อนุมัติลาปวย หลังกลับมาโดยเรงดวนชาไมเกิน 3 วันทำการ 

 

1-3 วัน 

พนักงานเทศบาล/
พนักงานจาง/งาน
บริหารงานบุคคล/
หัวหนาสวนราชการ/
ผูบังคับบัญชา 

5.) ดำเนินการเก็บขอมูลสถิติและตรวจสอบการมาปฏิบัติ
ราชการ นำเสนอรายงานสรุปทุกๆ 1 เดือน 

 
1-2 วัน 

งานบริหารงาน
บุคคล/หัวหนาสำนัก
ปลัด/ผูบังคับบัญชา 

6.) บันทึกแจงทุกสวนราชการ เพื่อทราบ 

 
10 นาที 

งานบริหารงาน
บุคคล/หัวหนาสวน
ราชการ/พนักงาน
เทศบาล/พนักงานจาง 

7.) บันทึกลงแบบประเมินเล่ือนขั้นเงินเดือน/เล่ือนคาตอบแทน
แฟมประวัติ และคียขอมูลลงโปรแกรมศูนยขอมูลบุคลากร 
อปท. 

 
1-2 วัน 

 

งานบริหารงานบุคคล 

8.) นำรายงานสรุปไปประกอบการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน/
เล่ือนคาตอบแทน 

 

1-10 วัน 

 
ผูประเมิน/คณะ
กรรมการฯ/
ผูบังคับบัญชา 

9.) ดำเนินการเล่ือนขั้นเงินเดือน/เล่ือนคาตอบแทน/ความดี
ความชอบ 

 
5 วัน 

 

งานบริหารงานบุคคล 

 

หมายเหตุ : คำอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่สำคัญในการดำเนินงาน 
                  

 
  

เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
  ๑) การมาปฏิบัติราชการตามปกติ ใหพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และ
พนักงานจางทั่วไป ของเทศบาลตำบลหนองหลวงมีหนาที่ตองปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 11 
พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจาง ลงวันที่ 30 สิงหาคม พ.ศ.2547 และที่แกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน ระเบียบ ประกาศอื่นๆ ที่
เกี่ยวของและยังตองถือปฏิบัติตามหลักเกณฑในประกาศน้ีโดยเครงครัด 
  เวลาทำงานปกติ 
  ๑.๑ พนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกจิ และพนักงานจางทั่วไป ของเทศบาลตำบล
หนองหลวงตองเริ่มมาปฏิบัติหนาที่ต้ังแต ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. หยุดพักกลางวัน เวลา ๑๒.0๐ น. – ๑๓.๐๐ น. 

  ๑.๒ เทศบาลตำบลหนองหลวงอาจสั่งใหพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจและ
พนักงานจางทั่วไปของเทศบาลตำบลหนองหลวง ปฏิบัติหนาที่นอกเหนือจากวันทำงานปกติได 
  ๑.๓ การมาลงเวลาทำงานปกติของพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจาง
ทั่วไป ใหใชวิธีการลงเวลาโดยลงลายมือช่ือตามความเปนจริงในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
  ขั้นตอนปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติราชการ พนักงานเทศบาลและพนักงานจางของ
เทศบาลตำบลหนองหลวง 
  ลงช่ือในสมุดลงเวลาเขา-เวลากลับปฏิบัติงาน 
 เวลาเขางาน 
  - มาปฏิบัติงานในชวงเวลาเชา - ๐๘.๓๐ น.  : เขาทำงานปกติ 
  - มาปฏิบัติงานในชวงเวลา ๑๘.๓๑ - ๑๐.๐๐ น. : สาย 
  - มาปฏิบัติงานในชวงเวลา ๑๐.๐๑ น.  : ลาครึ่งวันเชา 
  - มาปฏิบัติงานในชวงเวลา ๑๓.๓๐ น. เปนตนไป : ลาครึ่งวัน 
 เวลาเลิกงาน 
  - ลงช่ือในสมุดลงเวลาในชวงเวลา ๑๖.๓๑ น. เปนตนไป : เลิกงานตามปกติ 
 เดินทางไปราชการ 
  - ไปราชการนอกสถานที่ ต้ังแตเวลา ๑๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ไปทั้งวัน)ไมตองลงช่ือในสมุดลง
    เวลาทั้งเขางานและเลิกงาน 
  - ไปราชการต้ังแตเวลา ๑๘.๓๐ น. - ๑๓.๐๐ น. ไมตองลงช่ือในสมุดลงเวลา แตตอนบาย
    กลับมาตอนไหนก็ ลงช่ือตอนน้ัน แลวกล็งช่ือเลิกงานตามปกติ 
  - ไปราชการต้ังแตเวลา ๑๓.๐๐ น. - ๑๖.๓๐ น. ลงช่ือในสมุดลงเวลาเชาเขางานปกติ แลวก็
    ลงช่ือในสมุดกอนไปราชการ 
 

หมายเหตุ : ขอใหจัดสงสำเนาหนังสือที่ไดรับมอบหมายหรือคำสั่งไปราชการ ตองานบริหารงานบุคคล ทราบดวย 
 

  ๒) ไมสามารถมาปฏิบัติราชการได 
  ๒.1 กรณีพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไปของเทศบาล
ตำบลหนองหลวง ผูใดเจ็บปวย ไมสามารถมาปฏิบัติราชการได ใหดำเนินการดังน้ี 
   (๑) แจงนายกเทศมนตรแีละรองนายกฯ ที่นายกมอบหมายงานโดยตรง 



   (๒) ปลัดเทศบาลตำบลหนองหลวง และรองปลัดเทศบาลตำบลหนองหลวงแจง 
นายกเทศมนตรีตำบลหนองหลวง 
   (๓) หัวหนาสวนราชการ แจง ปลัดเทศบาลตำบลหนองหลวง 
   (๔) หัวหนาฝาย แจง หวัหนาสวนราชการ 
   (๕) พนักงานเทศบาล,พนักงานจาง แจง หัวหนาฝาย, หัวหนาสวนราชการ 
  ๒.๒ กรณีการแจงใหแจงทางโทรศัพทหรือวิธีอื่นใด หากไมไดแจงหรือแจงผูที่ไมมีหนาที่
รับผิดชอบ จะถือวาขาดราชการ เมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแลวใหย่ืนใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
เวนแตมีกรณีจำเปนใหย่ืนใบลาภายใน ๓ วัน ใบลาประเภทตางๆ ใหเปนไปตามแบบที่ทางราชการและระเบยีบ
กำหนด การย่ืนใบลาใหย่ืนใบลาตอนักทรัพยากรบุคคลหรือเจาหนาที่ไดรับมอบหมาย เพื่อตรวจสอบสถิติการ
ลาและความถูกตอง สำหรับ วัน เวลา ของการย่ืนใบลาใหถือเอาวันที่ที่เจาหนาที่ไดรับและตรวจสอบใบลาน้ัน
แลว เปนวันที่ไดย่ืนใบลา หรือลาลวงหนา แลวย่ืนใบลาผานผูบังคับบัญชาช้ันตนตามลำดับ และตามระเบียบ
กำหนด สวนจะไดรับอนุญาตจากผูมีอำนาจอนุมัติหรือไมน้ัน เปนหนาที่ของผูประสงคที่จะลา จะตองติดตาม
สอบถามจากเจาหนาที่อีกครั้ง 
  ๒.๓ กรณีพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไปของเทศบาล
ตำบลหนองหลวง ผูใดมีความจำเปนอยางย่ิงไมอาจยืนใบลาไดทัน เชน มีกิจธุระเรงดวน หรือมีเหตุจำเปน
ฉุกเฉินให แจงนายกเทศมนตรีตำบลหนองหลวง โดยตรง และผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 
  ๒.๔ กรณีการแจงใหแจงทางโทรศัพทหรือวิธีอื่นใด หากไมไดแจงหรือแจงผูที่ไมมีหนาที่
รับผิดชอบจะถือวาขาดราชการ เมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแลวใหย่ืนใบลาในวันแรกทีม่าปฏิบัติราชการเวน
แตมีกรณีจำเปนใหย่ืนใบลาภายใน ๓ วัน 
  ๒.๕ พนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไปของเทศบาลตำบล
หนองหลวง ผูใดที่ไมมาปฏิบัติราชการโดยไมย่ืนใบลาตามแบบและระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด ใหถือวาเปน
การขาดราชการ และถือเปนความผิดวินัย 
  ๒.๖ กรณีที่พนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไปไดย่ืนใบลา
แลว และไดหยุดราชการไปกอน โดยที่ยังไมไดรับอนุญาตจากผูมีอำนาจอนุญาต ใหถือวาผูน้ันขาดราชการและ
ถือวาเปนความผิดวินัย 
  ๓) การเดินทางไปราชการ การประชุม สัมมนา ฝกอบรม ไปงานราชการหรือไปปฏิบัติ
ภารกิจราชการอื่นที่จำเปนนอกสถานที่ หรือขามเขตจังหวัด แจงเอกสารหนังสือคำสั่งอนุมัติใหเดินทางไป
ราชการตองานการเจาหนาที่กอนลวงหนาวันเดินทาง หรือหากมีเหตุเรงดวนผูบังคับบัญชาอนุญาต หรือ
โทรศัพทใหแจงงานบริหารงานบุคคลทราบ เพื่อลงสาเหตุในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการในวันน้ันๆ 
  ๔) ไมสามารถมาปฏิบัติราชการได 
  ๔.๑ กำหนดใหพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไปของ
เทศบาลตำบลหนองหลวง ขออนุมัติวันลาพักผอนติดตอกันไมเกิน ๕ วันรวมวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัต
ฤกษเพื่อประโยชนตอทางราชการ 
  ๔.๒ กำหนดใหพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไปของ
เทศบาลตำบลหนองหลวง ขออนุมัติวันลาพักผอน และลากิจสวนตัว ตองเสนอใบลาลวงหนาอยางนอย ๓ วัน
ทำการ 



  ๔.๓ กำหนดใหพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไปของ
เทศบาลตำบลหนองหลวง การลาปวยเมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแลวใหย่ืนใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ เวนแตมีกรณีจำเปนใหย่ืนใบลาภายใน ๓ วันใบลาประเภทตางๆ ใหเปนไปตามแบบที่ทางราชการและ 
ระเบียบกำหนด การย่ืนใบลาใหย่ืนใบลาตอนักทรัพยากรบุคคลหรือเจาหนาที่ไดรับมอบหมายเพื่อตรวจสอบ
สถิติการลาและความถูกตอง สำหรับ วัน เวลา ของการย่ืนใบลาใหถือเอาวันที่ที่เจาหนาที่ไดรับและตรวจสอบ
ใบลาน้ันแลวเปนวันที่ไดย่ืนใบลา หรือลาลวงหนา แลวย่ืนใบลาผานผูบังคับบัญชาช้ันตนตามลำดับ และตาม
ระเบียบกำหนด สวนจะไดรับอนุญาตจากผูมีอำนาจอนุมัติหรือไมน้ัน เปนหนาที่ของผูประสงคที่จะลา จะตอง
ติดตามสอบถามจากเจาหนาที่อีกครั้ง 
  4.4 การปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจาง
ทั่วไป ในรอบครึ่งปแรก ครั้งที่ 2 (๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคม) มาทำงานสายเกิน ๑0 ครั้ง และรอบครึ่งปหลัง
ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน - ๓0 กันยายน) มาทำงานสายเกิน ๑0 ครั้ง ผูบังคับบัญชาตองพิจารณาประเมินใหอยูใน
เกณฑต่ำกวามาตรฐาน อันจะทำใหผูน้ันไมสามารถไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือน เลื่อนคาตอบแทน การจายเงิน
ประโยชนตอบแทนอื่นอันเปนกรณีพิเศษ การตอสัญญาของพนักงานจางประจำป 
  ๔.๕ การปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล ในรอบครึ่งปแรก ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม - ๓๑ 
มีนาคม) ลากิจและลาปวยเกิน ๒๓ วัน และรอบครึ่งปหลัง ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน)ลากิจและลา
ปวยเกิน ๒๓ วัน แตไมรวมถึงวันลาเขารับการตรวจเลอืกหรอืเขารับการเตรียมพล สำหรับผูไดรับอนุญาตใหไป
ศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการ 
ไมนอยกวา ๔ เดือน หรือ การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย สำหรับผูไดรับอนุญาตใหลา
ติดตามคูสมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวา ๔ เดือน
และวันลาดังตอไปน้ี 
    (ก) ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอารเบีย
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
    (ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
    (ค) ลาปวยซึ่งจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลาย
คราวรวมกันไมเกินหกสิบวันทำการ 
    (ง) ลาปวยหรือประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือ
ในขณะเดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหนาที่ 
    (จ) ลาพักผอน 
    (ฉ) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
    (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
    (ซ) ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิไดรับเงินเดือน
ระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
    (ฌ) ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพการนับจำนวนวันลาสำหรับวันลากิจ
สวนตัว ใหนับเฉพาะวันทำการ จะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนผูบังคับบัญชาตองพิจารณา ประเมินให
อยูในเกณฑต่ำกวามาตรฐาน อันจะทำใหผูน้ัน ไมสามารถไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือน การจายเงินประโยชน
ตอบแทนอื่นอันเปนกรณีพิเศษ 
  ๔.๖ การปฏิบัติราชการของพนักงานจางตามภารกิจ ในรอบครึ่งปแรก ครั้งที่ ๑      (๑ ตุลาคม - 
๓๑ มีนาคม) ลากิจและลาปวยเกนิ ๒๓ วัน และรอบครึง่ปหลัง ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน) ลากิจและลา



ปวยเกิน ๒๓ วัน ผูบังคับบัญชาตองพิจารณา ประเมินใหอยูในเกณฑต่ำกวามาตรฐาน อันจะทำใหผูน้ันไม
สามารถไดรับการเลื่อนคาตอบแทน การจายเงินประโยชนตอบแทนอื่นอันเปนกรณีพิเศษ การตอสัญญาของ
พนักงานจางประจำป 
  ๔.๗ การปฏิบัติราชการของพนักงานทั่วไป ในรอบครึ่งปแรก ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม) 
และรอบครึ่งปหลัง ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน) 
    (ก) พนักงานจางทั่วไปที่มีระยะเวลาการจาง ๑ ป มีสิทธิลาปวยโดยไดรับ
คาตอบแทนอัตราปกติระหวางลา ในชวงระยะเวลาการจางไมเกิน ๑๕ วันทำการ 
    (ข) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจางต้ังแต ๙ เดือนข้ึนแตไมถึง ๑ ป มีสิทธิลา
ปวย ไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลา ในชวงระยะเวลาการจางไมเกิน ๘ วันทำการ 
    (ค) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจางต้ังแต ๖ เดือนข้ึนแตไมถึง ๙ เดือน มีสิทธิ
ลาปวย ไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลา ในชวงระเวลาการจางไมเกิน ๖ วันทำการ 
    (ง) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจางต่ำกวา - เดือน มีสิทธิลาปวยไดรับ
คาตอบแทนอัตราปกติระหวางลา ในชวงระเวลาการจางไมเกิน ๔ วันทำการผูบังคับบัญชาตองพิจารณา 
ประเมินใหอยูในเกณฑต่ำกวามาตรฐาน อันจะทำใหผูน้ัน ไมสามารถไดรับการจายเงินประโยชนตอบแทนอื่น
อันเปนกรณีพิเศษ การตอสัญญาของพนักงานจางประจำบี 
  ๔.๘ การลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยปจจุบันช้ัน ๑ เสนอพรอมกับใบลาดวยเวน
แตผูมีอำนาจอนุญาตใหลาจะเห็นสมควรเปนอยางอื่น กรณีผูที่ขาดราชการไปแลว ไดมาย่ืนใบลาเปนลาย
ลักษณอักษรตอผูมีอำนาจอนุญาตการลาน้ัน ๆ ในภายหลังหากผูมีอำนาจอนุญาตการลาเห็นวาไมมีเหตุผลอัน
ควรอนุญาต ก็ใหถือวาผูน้ันขาดราชการตามการใชดุลพินิจของผูมีอำนาจอนุญาตการลาน้ันๆ ใหถือเปนที่สุด 
  ๔.9 พนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป ที่มาลงเวลาปฏิบัติ
ราชการแลวตอมาไมอยูในสถานที่กำหนดที่ใหปฏิบัติราชการหรือออกจากที่ทำงานโดยมิไดรับอนุญาตจาก 
   (๑) ปลัดองคการบรหิารเทศบาลบุตร แจง นายกเทศมนตรีตำบลหนองหลวง 
   (๒) หัวหนาสวนราชการ แจง ปลัดเทศบาลตำบลหนองหลวง และนายกเทศมนตรี
ตำบลหนองหลวง 
   (๓) หัวหนาฝาย,หัวหนางาน,พนักงานเทศบาล,พนักงานจาง แจง หัวหนาสวน
ราชการใหถือเปนการละทิ้ง หรือทอดทิ้งหนาที่ราชการ เปนความผิดวินัยโดยการกระทำดังกลาวไมจำเปนตอง
เปนการกระทำที่ตอเน่ืองกันหรือติดตอกันสมควรไดรับโทษดังน้ี 
    (๑) กระทำผิดครั้งที่ ๑ อาจไดรับโทษ วากลาวตักเตือน 
    (๒) กระทำผิดครั้งที่ ๒ อาจไดรับโทษ ภาคทัณฑ 
    (๓) กระทำผิดครั้งที่ ๓ เปนตนไปอาจไดรับโทษตัดเงินเดือน ๕9 ตอครั้ง 
    (๔) กระทำผิด ๑0 ครั้งข้ึนไป อาจใหออกจากราชการ ฐานหยอนความรู
ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ราชการ โดยจะดำเนินการแตงต้ังกรรมการสอบสวนตามหลักเกณฑและ
ระเบยีบกำหนด 
  ๔.๑0 การลงโทษกรณีไมปฏิบัติตามน้ี การดำเนินการทางวินัยกับพนักงานเทศบาล พนักงาน
จางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไป ใหถือปฏิบัติตามคูมือที่กำหนดไวในประกาศกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การใหออกจาก
ราชการการอุทธรณ และการรองทุกขของพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไป 
และหลักเกณฑอื่นที่เกี่ยวของโดยอนุโลม 



  บรรดาหลักเกณฑใดที่มิไดกำหนดไวในประกาศน้ี และไดมีกฎหมาย ระเบียบ คำสั่งที่
เกี่ยวของกำหนดไวแลวใหพนักงานเทศบาล พนักงานจางตามการกิจ และพนักงานจางทั่วไป ถือปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ คำสั่งน้ันตอไป 
  ๕) ดำเนินการเก็บขอมูลสถิติการมาปฏิบัติราชการ ในครึ่งปที่แลวมาหากพนักงานเทศบาล 
พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไปของเทศบาลตำบลหนองหลวงไดลา หรือมาทำงานสายตาม
จำนวนครั้งที่กำหนดใหผูบังคับบัญชานำขอมูลการลา การมาทำงานสาย และการเขารวมกิจกรรมตางๆของ
เทศบาลตำบลหนองหลวงมาประกอบการพิจารณาความดี ความชอบ เชน การเลื่อนข้ันเงินเดือน เลื่อน
คาตอบแทน การจายเงินประโยชนตอบแทนอื่นอันเปนกรณีพิเศษ การตอสัญญาของพนักงานจางประจำป แม
การลาจะเปนสิทธิพึงกระทำไดก็ตาม 
  ๖) บันทึกขอความแจงทุกสวนราชการ เพื่อทราบผลสรุปการขาด ลา มาสาย ของพนักงาน
เทศบาล พนักงานครู และพนักงานจาง ประจำปงบประมาณ  
  ๗) บันทึกลงแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน /เลื่อนคาตอบแทนแฟมประวัติ และบันทึก
ขอมูลลงโปรแกรมศูนยขอมูลบุคลากร อปท. 
  ๘) นำผลรายงานสรุปไปประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน /เลื่อนคาตอบแทน 
  ๙) ดำเนินการออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน /เลื่อนคาตอบแทน/ ความดีความชอบ 
  



เอกสารอางอิง /กฎ ระเบียบตางๆ 
  - พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ.๒๕๓๕ และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๕) 
  - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ 
  - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล จังหวัดรอยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข 
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล พ.ศ.๒๕๔๕ และแกไขเพิ่มเติม ลงวันที่ 11พฤศจิกายน 
๒๕๔๕ 
  - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เรื่องหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง 
ลงวันที่ 30 สิงหาคม พ.ศ.2547 และที่แกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน 
  - ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงาน และวันหยุดราชการ  
  - ประกาศเทศบาลตำบลหนองหลวง เรื่อง กำหนดจำนวนครั้งของการลาหรือการมาทำงาน
สายเพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนและเลื่อนคาตอบแทน  
  - มติ ครม.ที่เกี่ยวของฯ 
  



เร่ือง การประเมนิผลการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานสวนทองถ่ินในระบบจำแนกตำแหนงเปนประเภทตามลักษณะงาน 

วัตถุประสงค 
  ๑. เพื่อเปนเครื่องมือของผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือผูบังคับบัญชาในการกำกับ
ติดตามเพื่อให องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหนวยงานในสังกัดสามารถบรรลุเปาหมายในการปฏิบัติ
ราชการ ตามวิสัยทัศน พันธกิจ และวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพื่อใหผูบริหารหรือ
ผูบังคับบัญชานำผลการประเมินการปฏิบติังานไปใชประกอบพิจารณาเลือ่นตำแหนง เลื่อนข้ันเงินเดือน และให
เงินรางวัลประจำป (โบนัส) แกขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินตามหลักการของระบบคุณธรรม 
คำจำกัดความ 
  การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง เปนกระบวนการดำเนินการอยางเปนระบบเพื่อ
ผลักดันใหผลการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุเปาหมาย โดยการเช่ือมโยงเปาหมายผลการ
ปฏิบัติงานในระดับองคกร หนวยงาน และบุคคลเขาดวยกัน โดยผานกระบวนการกำหนดเปาหมายที่ชัดเจน 
การพัฒนาผูปฏิบัติงานอยางเหมาะสม การติดตามผลงานอยางตอเน่ือง การประเมินผลงานที่สอดคลองกับ
เปาหมายที่กำหนด และมีการนำผลการประเมินไปใชประกอบการพิจารณาตอบแทนความดีความชอบแก
ผูปฏิบัติงาน และการบริหารทรัพยากรบุคคลในสวนที่เกี่ยวของ 
  หลักเกณฑ หมายถึง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวน
ทองถ่ินที่ประกาศในทุกๆ รอบการประเมินเพื่อใชเปนหลักเกณฑการพิจารณา 
  ผูประเมิน หมายถึง ผูบังคับบัญชาตนสังกัดตามโครงสรางสวนราชการ 
  ผูรับการประเมิน หมายถึง ผูใตบังคับบัญชา คือ พนักงานเทศบาล ซึ่งไดรับการบรรจุและ
แตงต้ังตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล โดยมีตำแหนงและไดรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณ
หมวดเงินเดือนในเทศบาล 
  คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง ในการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการจะกำหนดใหมกีารแตงต้ัง "คณะกรรมการกลั่นกรองการปะเมินผลการปฏิบัติงาน" เพื่อทำหนาที่
พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเปนธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในการใช
ดุลพินิจของผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) กอนที่จะเสนอการประเมินตอนายกเทศมนตรพีิจารณาผลการประเมิน
เริ่มกอนรอบการประเมิน ทบทวนแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนการประเมินคาของบุคคล
ผูปฏิบัติงานในดานตางๆ ทั้งผลงานและคุณลักษณะอื่นๆ ที่มีคุณคาตอการปฏิบัติราชการในหนาที่น้ัน ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดไวอยางแนนอน ภายใตการสังเกต จดบันทึกและประเมินโดยผูบังคับบัญชา โดยอยูบน
พื้นฐานของความเปนระบบและมีมาตรฐาน มีเกณฑการประเมินที่มีประสิทธิภาพในทางปฏิบัติใหความเปน
ธรรม ซึ่งข้ันตอนและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานที่จะเกิดข้ึนภายใตระบบการบริหารผลการปฏิบัติ
ราชการจะสามารถสรุปไดดังน้ี 
  ๑. รอบการประเมินและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ของขาราชการสวนทองถ่ินหรือ
พนักงานสวนทองถ่ิน ปละ ๒ รอบ คือ 
 รอบท่ี ๑ เปนการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหวางวันท่ี ๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคมของปถัดไป 
 รอบท่ี ๒ เปนการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหวางวันท่ี ๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน 
  ๒. องคประกอบของการประเมินและสัดสวนน้ำหนักในการประเมิน การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ จะมีองคประกอบในการประเมินอยางนอย ๒ องคประกอบ ไดแก 
   ๒.๑ องคประกอบดานผลสัมฤทธ์ิของงาน ซึ่งจะประเมินใน ๔ มิติ คือ 



    ๒.๑.๑ ปริมาณผลงาน 
    ๒.๑.๒ คุณภาพผลงาน 
    ๒.๑.๓ ความรวดเร็วหรือตรงตามกำหนดเวลาที่กำหนด 
    ๒.๑.๔ ความประหยัดหรือความคุมคาของการใชทรัพยากร 
   ๒.๒ องคประกอบดานพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ซึ่งจะประเมิน
จากสมรรถนะหลักตามขอเสนอเกี่ยวกับตนแบบสมรรถนะ และสมรรถนะประจำตำแหนงงานที่มีกำหนด โดย
สมรรถนะหลักตามขอเสนอจะมี ๕ สมรรถนะ คือ 
    ๒.๒.๑ การมุงผลสัมฤทธ์ิ 
    ๒.๒.๒ การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม 
    ๒.๒.๓ ความเขาใจในองคกรและระบบงาน 
    ๒.๒.๔ การบริการเปนเลิศ 
    ๒.๒.๕ การทำงานเปนทีม 
   ๒.๓ องคประกอบอื่นๆ กถ. หรือก.กลาง หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินอาจ
กำหนดใหมีองคประกอบที่ ๓ เปนเฉพาะเพิ่มเติมจาก ๒ องคประกอบแรกก็ได 
   องคประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติราชการดังกลาว จะมีสัดสวนหรือน้ำหนักไม
เทากัน ซึ่งน้ำหนักขององคประกอบ จะถูกนำไปใชในการคิดคะแนนผลการปฏิบัติราชการโดยทั่วไป น้ำหนักของ
องคประกอบ ดานสัมฤทธ์ิของงาน จะมีน้ำหนักไมต่ำกวารอยละ ๗. และจะมีการกำหนดใหขาราชการหรือพนักงาน
สวนทองถ่ินที่พนจากการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว และผูที่อยูระหวางการทดลองปฏิบัติราชการมีน้ำหนัก
ขององคประกอบการประเมินแตกตางกัน เชน กำหนดสัดสวนผลสัมฤทธ์ิของงาน : พฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือ
สมรรถนะดังน้ี 
 

พนักงานสวนทองถ่ิน น้ำหนักผลสัมฤทธ์ิของงาน 
(รอยละ) 

น้ำหนักพฤติกรรม/สมรรถนะ 
(รอยละ) 

ผูที่พันจากการทดลองปฏิบัติหนาที่ 70 30 
ผูที่อยูระหวางการทดลองปฏิบัติหนาที ่ 50 50 

 

การกำหนดระดับผลการประเมิน 
  ในแตละรอบการประเมิน ผูใตบังคับบัญชา ผูถูกประเมิน) จะตองทำการตกลงเกี่ยวกับ
ตัวช้ีวัด เปนเปาหมายและผลการปฏิบัติราชการรวมกับผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) ต้ังแตเริ่มตนรอบประเมิน 
และจะทำการประเมินผลโดยเทียบเคียงผลการปฏิบัติราชการที่ทำไดจริงกับเปาหมายที่ต้ังไว เพื่อสรุปเปน
คะแนนประเมิน ณ ปลายรอบการประเมิน (ระหวางรอบหากมีการเปลี่ยนแปลงที่สำคัญ เชน มีการถายโอน
ภารกิจใหแก อปท. ทำให อปท. มีงานเพิ่มเติมจากที่ไดตกลงไว ณ ตนรอบการประเมิน ผูใตบังคับบัญชา (ผูถูก
ประเมิน) อาจพิจารณารวมกับผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) เพื่อทำการปรับปรุงสิ่งที่ไดตกลงกันไวกไ็ด โดยการ
ปรับปรุงน้ีจะถูกใชในการประเมิน ณ ปลายรอบการประเมิน) โดยจะกำหนดระดับผลการประเมินตามกลุม
คะแนน ดังน้ี 
  ๑) การคิดคะแนนผลการปฏิบัติงาน กำหนดใหคำนวณคะแนนทั้งในสวนของการประเมินผล
สัมฤทธ์ิของงาน และการประเมินสมรรถนะ โดยใหนำผลคะแนนที่ไดจากแตละสวน มาคำนวณผลคะแนนตาม 
คาน้ำหนักของแตละองคประกอบ ตามสัดสวนที่กำหนดไว แลวใหสรุปคะแนนผลการปฏิบัติราชการใน
ภาพรวม ซึ่งจะมีคะแนนเต็มรอยละ ๑๐๐ 



คะแนนผลการ 
ปฏิบัตงิาน 

(๑๐๐ คะแนน) 

 

 

คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงาน 
X 

น้ำหนักผลสัมฤทธิ์ของงาน 

คะแนนผลสมรรถนะ 
X 

น้ำหนักสมรรถนะ 

 

           =    

                                                                                                                                                               
  
  2) การแบงระดับผลการประเมิน จะมีการแบงคะแนนผลการปฏิบัติงานที่รวมได ออกเปน 5 ระดับ 
ไดแก 
   ๒.๑) ดีเดน  รอยละ ๙๐ ข้ึนไป 
   ๒.๒) ดีมาก  รอยละ ๘๐ แตไมถึงรอยละ ๙0 
   ๒.๓) ดี   รอยละ ๗๐ แตไมถึงรอยละ ๘0 
   ๒.๔) พอใช  รอยละ ๖๐ แตไมถึงรอยละ ๗๐ 
   ๒.๕) ตองปรบัปรุง  ต่ำกวารอยละ ๖0 
   แตกรณีขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินที่ตองทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
นอกจากจะแบงระดับผลการปฏิบัติราชการ ออกเปน ๕ ระดับ ดังกลาวแลว ยังจะตองนำผลการปฏิบัติ
ราชการดังกลาวมาใชในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการดวย โดยนำคะแนนผลการปฏิบัติ
ราชการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการดวย โดยคะแนนผลการปฏิบัติราชการมาจัดแยกออก เปน ๒ ระดับ ไดแก 
ผานการประเมิน (ต้ังแต ๖0ข้ึนไป) และไมผานการประเมิน (ต่ำกวา ๖๐) 
   ผลการปฏิบัติราชการที่ไดดังกลาว นอกจากจะถูกนำไปจัดระดับผลการปฏิบัติงาน 
เพื่อใชในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน และในการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว ยังจะใชการพัฒนา
ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน การเลื่อนตำแหนง การแตงต้ัง เปนตน 
  ๓) การแจงผลการประเมินการปฏิบัติงาน ในการประเมินผลการปฏิบัติงานแตละครั้งจะตอง
มีการแจงผลการประเมินการปฏิบัติงานใหแกขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินผูรับการประเมิน ดังน้ี 
   ๓.๑) ใหผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) แจงผลการประเมินใหผูใตบังคับบัญชา (ผูรับการ 
ประเมิน) ทราบเปนรายบุคคล และใหคำปรึกษา ช้ีแนะแกผูใตบังคับบัญชา (ผูรับการประเมิน) รวมทั้งรวมกับ 
ผูใตบังคับบัญชา (ผูรับการประเมิน) จัดทำแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
   ๓.๒) ใหผูใตบังคับบัญชา (ผูรับการประเมิน) ลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน 
กรณีใหผูใตบังคับบัญชา (ผูรับการประเมิน) ไมยินยอมลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน ใหผูบังคับบัญชา 
(ผูประเมิน) หาพยานที่เปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินอยางนอย ๒ คนในสังกัดองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินเดียวกันลงลายมือช่ือเปนพยานวาไดมีการแจงผลการประเมินแลว 
   ๓.๓) ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศรายช่ือผูมีผลการปฏิบัติราชการอยูใน
ระดับดีเดน ในที่เปดเผยใหทราบโดยทั่วกัน 
  ๔) การนำผลการประเมนิไปใช ผลการประเมินผลการปฏิบติัราชการทีใ่ตดำเนินการเสรจ็แลว 
จะไดนำไปใชประกอบการพิจารณาเรื่องตาง ๆ ดังน้ี 
   ๔.๑) การเลื่อนเงินเดือน 
   ๔.๒) การแตงต้ัง (เลื่อนระดับ เปลี่ยนสายงาน ฯลฯ) 
   ๔.๓) การใหออกจากราชการ 
   ๔.๔) การพัฒนา และเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
   ๔.๕) การใหรางวัลประจำป (โบนัส) 
   ๔.๖) การบริหารงานบุคคลในเรื่องอื่น ๆ (รางวัลจูงใจ คาตอบแทน ฯลฯ) 

X 



        จุดเริ่มตนหรือจุดสิ้นสุดของการปฏบิัติงาน 

กิจกรรมและการปฏบิัติงาน 

จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน เชน กรณีการเขียนการปฏิบัติงานไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา 

        แสดงถึงทิศทาง หรือการเคล่ือนไหวของงาน 

        การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับรายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Work Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
(ผูท่ีเก่ียวของ) 

เริ่มกอนรอบการประเมิน 
ครั้งที่ 1 เริ่ม ต.ค.- มี.ค. และครั้งที่ 2 เริ่ม เม.ย. – ก.ย. 
ทบทวนแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
ต.ค. 
เม.ย. 

 
งานบริหารงานบุคคล 

ตอนรอบการประเมิน 
ข้ันตอนท่ี 1 การเตรียมการประเมินผล 

 
ต.ค. 
เม.ย. 

ผูบริหาร/
ผูบังคับบัญชา/     

งานบริหารงานบุคคล 

ตนรอบการประเมิน 
ข้ันตอนท่ี 2 ขอตกลงการประเมินผลปฏิบัติงานและผลการ
ประเมินตนเอง 

 
ต.ค. 
เม.ย. 

ผูบรหิาร/
ผูบังคับบัญชา/        

งานบรหิารงานบุคคล/  
ผูประเมิน/ผูรับการ

ประเมิน 

ระหวางรอบการประเมิน 
ข้ันตอนท่ี 3 การติดตามและใหคำปรึกษา แนะนำการ
ปฏิบัติงาน 

 
ต.ค.–มี.ค. 
เม.ย.-ก.ย. 

ผูประเมิน/ผูรับการ
ประเมิน 

ส้ินรอบการประเมิน 
ข้ันตอนท่ี 4 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  
เม.ย. 
ต.ค. 

 

ผูประเมิน/ผูรับการ
ประเมิน/งาน

บริหารงานบุคคล 

ส้ินรอบการประเมิน 
ข้ันตอนท่ี 5 การพิจารณากล่ันกรองและเห็นชอบการประเมิน 

 
เม.ย. 
ต.ค. 

คณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ/ผูบริหาร/
งานบรหิารงานบุคคล 

ส้ินรอบการประเมิน 
ข้ันตอนท่ี 6 นำผลการประเมินดำเนินการสูคณะกรรมการ
พิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน/พิจารณาความดีความชอบ 

 
เม.ย. 
ต.ค. 

 

งานบริหารงานบุคคล 

 

 
หมายเหตุ : คำอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่สำคัญในการดำเนินงาน 
                  

 
  

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนท่ี ๑ การเตรียมการประเมินผล 
  ๑) จัดทำประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและ 
จัดทำประกาศกำหนดจำนวนวันลา จำนวนครั้งการมาทำงานสายเพื่อประกอบการพิจารณากำหนดหลักเกณฑ
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ๒) เสนอนายกเทศมนตร ีใหความเห็นชอบหลักเกณฑ และวิธีการประเมินการปฏิบัติงาน 
  ๓) เทศบาลตำบลหนองหลวงประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให 
พนักงานสวนทองถ่ินในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
 ขั้นตอนท่ี ๒ ขอตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ๑) นายกเทศมนตรีและผูบริหาร มอบนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ และเปาหมายของ
เทศบาล ใหแกปลัด/รองปลดั และหัวหนาสวนราชการ เพื่อกำหนดเปาหมายผลสำเร็จของเทศบาลตำบลหนอง
หลวงในรอบการประเมิน 
  ๒) ผูประเมินประชุมรวมกันเพื่อกำหนดเปาหมายขององคกร และถายทอดตัวข้ีวัดผลสัมฤทธ์ิ
ของงานสูระดับสำนัก กอง ฝาย พนักงานเทศบาลแตละคน โดยพิจารณาถายทอดจากบนลงลาง 
  ๓) ผูประเมินและผูรับการประเมนิ รวมกับวางแผนปฏิบัติราชการโดยกำหนดเปาหมายระดับ 
ความสำเร็จของงาน และพฤติกรรมที่คาดหวัง 
  ๔) ใหผูรับการประเมิน และผูประเมินดำเนินการบันทึก/ระบุขอมูลช่ือ-นามสกุล ตำแหนง
รอบประเมินครัง้ที่ และประจำปงบประมาณ พ.ศ.โดยการประเมินตนเอง ใหผูรบัการประเมินลงนามรับรองผล
การประเมินตนเอง และเอกสารหรือหลักฐานบงช้ีความสำเร็จ /การจัดทำขอตกลง แลวลงลายมือช่ือไวเปน
หลักฐานต้ังแตตนรอบการประเมิน 
 ขั้นตอนท่ี ๓ การติดตามและใหคำปรึกษา แนะนำการปฏิบัติงาน 
  ใหผูประเมินติดตามความกาวหนาอยางตอเน่ือง โดยใหความสำคัญกับการพัฒนาผลสัมฤทธ์ิ
ของงานและพฤติกรรมของผูรับการประเมิน 
 ขั้นตอนท่ี ๔ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ๑) ผูประเมินประเมนิผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมิน เมื่อเทียบกับเปาหมายที่กำหนด 
และพฤติกรรมที่แสดงออกจากการการปฏิบัติงาน 
  ๒) ผูประเมินแจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินทราบพรอมลงลายมือช่ือรับทราบผล 
การประเมิน หากผูรับการประเมินไมยินยอมลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน ใหพนักงานสวนทองถ่ิน
อยางนอย ๑ คน ลงลายมือช่ือเปนพยาน 
  ๓) ผูประเมินเสนอผลคะแนนการประเมินตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ถามี) แลวจัดทำ
บัญชีรายช่ือเรียงลำดับตามผลการประเมินของสำนัก/กอง 
  ๔) เทศบาลตำบลหนองหลวงรวบรวม และจัดเรียงผลการประเมินของทุกสำนัก/กอง เสนอ
ตอคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ 
 ขั้นตอนท่ี ๕ การพิจารณากลั่นกรองและเห็นชอบการประเมิน 
  ๑) เทศบาลตำบลหนองหลวง จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ๒) คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมนิผลการปฏิบติังาน จัดการประชุมใหคำปรึกษาและ 
พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินในภาพรวม และรายบุคคลวาการประเมินผลมีมาตรฐานความเปนธรรม
หรือไมและเสนอความเห็นตอนายกเทศมนตรีตำบลหนองหลวง 



  ๓) นายกเทศมนตรีตำบลหนองหลวง พิจารณาผลการประเมิน 
  ๔) เทศบาลตำบลหนองหลวง ประกาศรายช่ือผูมีผลการประเมิน "ดีเดน"ในที่เปดเผยใหทราบ 
โดยทั่วกันเพื่อเปนการยกยอง ชมเชย และสรางแรงจูงใจในการพัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมิน
ตอไป 
  ๕) จัดเก็บผลการประเมิน และหลักฐานแสดงความสำเร็จของงานและสมรรถนะ สำหรับ
แบบประเมินผลใหเก็บสำเนาไวที่สำนัก หรือ กอง อยางนอย ๒ รอบการประเมิน และใหจัดเก็บตนฉบับไวใน
แฟมประวัติขาราชการ 
 ขั้นตอนท่ี ๖ นำผลสรุปการประเมินการปฏิบัติงาน 
  งานการเจาหนาที่ ดำเนินการนำผลสรุปของการประเมินผลการปฏิบั ติงานเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน เพื่อใชเปนแนวทางในการพิจารณาความดี ความชอบในการเลื่อน
ข้ันเงินเดือน เลื่อนระดับตำแหนง การจายเงินประโยชนตอบแทนอื่นอันเปนกรณีพิเศษ เพื่อใหการดำเนินงาน
และการปฏิบัติงานราชการเปนไปดวยความเรยีบรอยและการสงเสรมิปลูกจติสำนึกในหนาที่การปฏิบัติราชการ
ใหแกพนักงานเทศบาลของเทศบาลตำบลหนองหลวงตอไป 
เอกสารอางอิง /กฎ ระเบียบตางๆ 
 - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ 
 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล พ.ศ. ๒๕๔๕  
 - ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและวิธีการ
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
ประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน 
  



เรื่อง การเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานเทศบาล 
วัตถุประสงค 
  ๑.๑ เพื่อใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดช้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตาง ๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตาม
เปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 
  ๑.๒ เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดง
หรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานที่มีอยู
เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความตองการ 
ขอบเขต 
  คูมือปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือนของพนักงานเทศบาล เปนคูมือที่ใชเปนแนวทางในการ
ดำเนินงานเกี่ยวกับการเสนอเลือ่นข้ันเงนิเดือนพนักงานเทศบาล ครอบคลุมช้ันตอนการกำหนดหลักเกณฑและ
วิธีการนำผลประเมินผลการปฏิบัติราชการ เกณฑตัวช้ีวัดฯ การคำนวณและจัดสรรวงเงินสำหรับการเลื่อน
เงินเดือน การจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน รวมถึงการแจงเวียนสวนราชการทุกกอง 
คำจำกัดความ 
  การเลื่อนขั้นเงินเดือน หมายถึง การใหบำเหน็จความดีความชอบตอบแทนใหแกพนักงาน
เทศบาล ที่ประพฤติตนอยูในจรรยา มีระเบียบวินัย และปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปที่ผานมาอยางมี
ประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธ์ิตอภารกิจของเทศบาล ผูใดปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการ และ
ปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเปนที่นาพอใจของทางราชการ ถือวาผูน้ันมีความชอบจะ
ไดรับบำเหน็จความชอบ ซึ่งอาจเปนคำชมเชย เครื่องเชิดชูเกียรติ รางวัล หรือการไดเลื่อนข้ันเงินเดือน ตาม
ควรแกกรณี ฉะน้ัน การเลื่อนข้ันเงินเดือน หมายถึง การสั่งใหพนักงานเทศบาลไดรับเงินเดือนในข้ันเงินเดือนที่
สูงข้ึน เพื่อตอบแทนความดีความชอบที่ผูน้ันไดปฏิบัติราชการ ซึ่งตองเปนไปตามเงื่อนไขหลักเกณฑและวิธีการ
ที่กำหนดกฎหมาย 
  พนักงานเทศบาล หมายถึง พนักงานเทศบาล ซึ่งไดรับการบรรจุและแตงต้ังตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล โดยมีตำแหนงและไดรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวดเงินเดือนใน
เทศบาล 
  คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนชั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล หมายถึง ผูมีหนาที่
พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานเทศบาลทุกประเภทตำแหนงและ
ระดับตำแหนงใหเปนไปตามประกาศหลักเกณฑที่กำหนดไว 
คำอธิบายการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  ประเภทของการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   ๑. การเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำป 
   ๒. การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแกความตาย เน่ืองจากการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
  องคประกอบของการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   ๑. คุณภาพและปริมาณงาน 
   ๒. ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงาน 
   ๓. ความสามารถและความอุตสาหะ 



   ๔. คุณธรรมและจริยธรรม 
   ๕. การรักษาวินัย 
   ๖. การปฏิบัติตนเหมาะสม 
  ประกาศหลักเกณฑการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
   ๑. หลักเกณฑการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล หมายถึงดังน้ี 
    "ป" หมายความวา ปงบประมาณ 
    "ครึ่งปแรก" หมายความวา ระยะเวลาต้ังแตวันที่ ๑ ตุลาคม ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม 
    "ครึ่งปหลัง" หมายความวา ระยะเวลาต้ังแตวันที่ ๑ เมษายน ถึงวันที ่๓๐ กันยายน 
    "ครึ่งปที่แลวมา" หมายความวา ระยะเวลาครึ่งปแรกหรือครึ่งปหลัง ที่ผานมาแลวแตกรณี 
   2. ใหผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปละสองครั้ง 
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดไวสำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   ๓. การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล ใหเลื่อนปละสองครั้ง ดังน้ี 
    (๑) ครั้งที่ ๑ เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งป
แรก โดยใหเลื่อนในวันที่ ๑ เมษายนของปที่ไดเลื่อน 
    (๒) ครั้งที่ ๒ เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งป
หลังโดยใหเลื่อนในวันที่ ๑ ตุลาคมของปถัดไป 
   ๔. การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาลใหเลื่อนไดไมเกินข้ันสูงของอันดับหรือ
ระดับเงินเดือนสำหรับประเภทตำแหนงที่ไดรับแตงต้ังน้ัน 
   ๕. พนักงานเทศบาลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ันในแตละครั้ง
ตองอยูในหลักเกณฑดังตอไปน้ี 
    (๑) ในครึ่งปที่แลวมาไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ 
และดวยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกราชการ ซึ่งผูบังคับบัญชาไดพิจารณาประเมินตามขอ 
๒ แลวเห็นวาอยูในเกณฑที่สมควรจะไดเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ัน 
    (๒) ในครึ่งปที่แลวมาตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑ 
หรือไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดที่ทำ
ใหเสื่อมเสียเกียรติศักด์ิของตำแหนงหนาที่ราชการของตน ซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
    (๓) ในครึ่งปที่แลวมาตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน 
    (๔) ในครึ่งปที่แลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
    (๕) ในครึ่งปที่แลวมาไดรับบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวา
สี่เดือน หรือไดปฏิบัติราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือนกอนถึงแกความตาย 
    (๖) ในครึ่งปที่แลวมาสำหรับผูไดรับอนุญาตใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน 
    (๗) ในครึ่งปที่แลวมาสำหรับผูไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติ
ราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน 
    (๘) ในครึ่งปที่แลวมาตองไมลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่  
นายกเทศมนตรีกำหนดเปนหนังสือไวกอนแลว โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ต้ังของแตละ
สวนราชการหรือหนวยงาน 



    (๙) ในครึ่งปที่แลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไมเกิน
ย่ีสิบสามวันแตไมรวมถึงวันลาดังตอไปน้ี 
  (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศชาอุติอาระเบียเฉพาะ
วันลาที่มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
  (ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
  (ค) ลาปวยซึ่งจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไมเกิน
หกสิบวันทำการ 
  (ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือในขณะเดินทางไป
หรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหนาที่ 
  (จ) ลาพักผอน 
  (จ) ลาเขารับการตรวจเลือดหรือเขารับการเตรียมพล 
  (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
  (ซ) ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตรเฉพาะวันลาที่มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาตาม
กฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
  (ณ) ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพการนับจำนวนวันลาไมเกินย่ีสิบสามวันสำหรับวันลากิจ
สวนตัวและวันลาปวยใหนับเฉพาะวันทำการ 
  ๖. พนักงานเทศบาลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนหน่ึงข้ันในแตละครั้งตองเปนผู
อยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ันตามขอ ๕ และอยูในหลักเกณฑประการใด
ประการหน่ึงหรือหลายประการดังตอไปน้ีดวย 
   (๑) ปฏิบัติงานตามหนาที่และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเดนและมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิดประโยชนและผลดีย่ิงตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางที่
ดีได 
   (๒) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหน่ึง หรือไดคนควาหรือประดิษฐ 
สิ่งใดสิ่งหน่ึงซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ และทางราชการไดดำเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได
รับรองใหใชการคนควาหรือสิ่งประดิษฐน้ัน 
   (๓) ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตรำเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสู 
ที่เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 
   (๔) ปฏิบัติงานที่มภีาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตำแหนงจนเกิดประโยชนตอทาง
ราชการเปนพิเศษ และปฏิบัติงานในตำแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 
   (๕) ปฏิบัติงานตามตำแหนงหนาที่ดวยความตรากตรำเหน็ดเหน่ือย ยากลำบากเปน
พิเศษและงานน้ันไดผลดีย่ิงเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 
   (๖) ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระทำกิจกรรมอยางใดอยางหน่ึงจนสำเร็จเปน
ผลดีย่ิงแกประเทศชาติ 
  ๗. การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล ตามขอ ๕ และขอ 5 ใหผูบังคับบัญชา
ช้ันตนนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ไดดำเนินการตามขอ ๒ มาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนข้ัน
เงินเดือนครั้งที่หน่ึงและครั้งที่สอง โดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงานการรักษา
วินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการและขอควรพิจารณาอื่น ๆ ของผูน้ัน แลวรายงานผลการ
พิจารณาน้ัน พรอมดวยขอมูลดังกลาวตอผูบังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปตามลำดับจนถึงนายกเทศมนตรี 



  ในการพิจารณารายงานตามวรรคหน่ึง ใหผูบังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปแตละระดับที่ไดรับ
รายงานเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกเทศมนตรดีวย 
  8. การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธ์ิของงาน ใหนับชวงเวลาการปฏิบัติราชการ
และการปฏิบัติงานตามขอ ๕ (๙) ในครึ่งปที่แลวมาเปนเกณฑ เวนแตผูอยูในหลักเกณฑตามขอ ๕ (๕) หรือ (๖) 
หรือ (๗) ใหนับชวงเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือนเปนเกณฑพิจารณา 
  ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผูใดโอน เลื่อนตำแหนง ยาย สับเปลี่ยนหนาที่ไปชวยราชการใน
หนวยงานอื่น ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนอกเหนือหนาที่หรืองานพิเศษอื่นใดหรือลาไปปฏิบัติงานใน
องคการระหวางประเทศตามขอ ๕ (๙) (ข) ในครึ่งปที่แลวมาใหนำผลการปฏิบัติราชการและการปฏิบติังานของ 
ผูน้ันทุกตำแหนงและทุกแหงมาประกอบการพิจารณาดวย 
  9. ในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนแตละครั้ง นายกเทศมนตรีพิจารณารายงานผลจาก
ผูบังคับบัญชาตามขอ ๗ ประกอบกับขอ ๙ ถาเห็นวาพนักงานเทศบาลผูใดอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการ
พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ันตามขอ 5 และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการใหเลื่อนข้ัน
เงินเดือนใหแกผูน้ันครึ่งข้ัน ถาเห็นวาพนักงานผูน้ันมีผลการปฏิบัติงานอยูในหลักเกณฑตามขอ ๖ ใหเลื่อนข้ัน
เงินเดือนใหแกผูน้ันหน่ึงข้ัน 
  ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผูใดมีผลการปฏิบัติงานและอยูในหลักเกณฑที่ควรจะไดรับการ
เลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปแรกหน่ึงข้ัน แตไมอาจสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนหน่ึงข้ันใหไดเพราะมีขอจำกัดเกี่ยวกับโควตา 
ที่จะใชเลื่อนข้ันเงินเดือนของสวนราชการน้ัน ถาในการเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปหลังพนักงานเทศบาลผูน้ันมีผล
การปฏิบัติงานและอยูในหลกัเกณฑไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหน่ึงข้ันอีก และไมมีขอจำกัดเกีย่วกับจำนวนเงิน
ที่จะใชเลื่อนข้ันเงินเดือนในคราวน้ัน นายกเทศมนตรอีาจมีคำสั่งใหเลื่อนข้ันเงินเดือนรวมทั้งปของขาราชการผู
น้ันเปนจำนวนสองข้ันได ทั้งน้ี ตองอยูในโควตารอยละ ๑๕ ของจำนวนขาราชการ ที่ครองตำแหนงอยู ณ วันที่ 
๑ มีนาคม 
  ๑๐. การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปใหแกพนักงานเทศบาล ซึ่งในครึ่งปที่แลวมา ไดรับ
อนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตามขอ ๕ (๙) (ช) หรือลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ
ตามขอ ๕ (๙) (ณ) ใหนายกเทศมนตรพีิจารณาสั่งเลื่อนไดครั้งละไมเกินครึ่งข้ัน ทั้งน้ี ใหมีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ๑๑. ใหนายกเทศมนตรีแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล
เพื่อทำหนาที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานเทศบาลทุก ประเภท
ตำแหนงและระดับตำแหนง ตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในประกาศ ประกอบดวย ประธานกรรมการ และ
หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา ๓ คน เปนกรรมการในกรณีที่เทศบาลมีสถานศึกษาในสังกัดใหแตงต้ัง
ผูบริหารสถานศึกษารวมเปนกรรมการดวย และใหพนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานบริหารงานบุคคลของ
เทศบาล เปนเลขานุการ 
  ๑๒. นายกเทศมนตรีจะนำเอาเหตุที่ พนักงานเทศบาลผูใดถูกแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน
ในกรณีถูกกลาวหาวากระทำผิดวินัยอยางรายแรงหรือถูกฟองคดีอาญา มาเปนเหตุในการไมพิจารณาเลื่อนข้ัน
เงินเดือนใหพนักงานเทศบาลผูน้ันไมได 
  ๑๓. ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผูใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑและถูก
ศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดที่ทำใหเสื่อม
เสียเกียรติศักด์ิของตำแหนงหนาที่ราชการของตน ซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 



และเปนการถูกลงโทษจากการกระทำความผิดเดียวกัน ถาถูกสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนมาแลวเพราะเหตุที่ถูก
ลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษ จะสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนซ้ำอีกครั้งหน่ึงเพราะเหตุ
จากการกระทำความผิดเดียวกันน้ันไมได 
  ๑๔. ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแลว มีผลทำใหการ
เลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานเทศบาลผูใดไมเปนไปตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในประกาศ ใหนายกเทศมนตรี
พิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาลผูน้ันเสียใหมใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในประกาศ
กำหนดน้ี 
  ๑๕. ในครึ่งปที่แลวมาถาพนักงานเทศบาลผูใดอยูในเกณฑที่จะไดเลื่อนข้ันเงินเดือน แตผูน้ัน
จะตองพันจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถ่ิน ให
นายกเทศมนตรีสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหผูน้ันเพื่อประโยชนในการคำนวณบำเหน็จบำนาญในวันที่ ๓๐ กันยายน
ของปที่จะพนจากราชการ 
  ๑๖. ในครึ่งปที่แลวมาถาพนักงานเทศบาลผูใดอยูในเกณฑที่จะไดเลื่อนข้ันเงินเดือนแตผูน้ัน
ถึงแกความตายกอนหรือในวันที่ ๑ เมษายน หรือ ๑ ตุลาคม ใหนายกเทศมนตรีสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหผูน้ัน
เพื่อประโยชนในการคำนวณบำเหน็จบำนาญโดยใหมีผลในวันที่ผูน้ันถึงแกความตาย 
  ๑๗. พนักงานเทศบาลผูใดไมอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ันตาม ขอ 
๕ เพราะเหตุเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา การมาทำงานสายตามที่กำหนด หรือเหตุจำเปน
นอกจากกรณีดังกลาวแตนายกเทศมนตรีพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลพิเศษที่ตองเลื่อนช้ันเงินเดือนใหพนักงาน
เทศบาลผูน้ันใหนายกเทศมนตรนีำเสนอ ก.ท.จังหวัดพรอมดวย เหตุผลเพื่อพิจารณาเปนการเฉพาะราย ถา 
ก.ท.จังหวัดเห็นชอบดวยจึงจะสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนได 
  ๑๘. พนักงานเทศบาลผูดำรงตำแหนงประเภทและระดับที่ไดรับเงินเดือนถึงอัตราเงินเดือน
ข้ันสูงของอันดับหรือระดับเงินเดือนสำหรับประเภทตำแหนงที่ไดรับแตงต้ังน้ัน เมื่อไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ัน
เงินเดือนตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการแลว ใหไดรับเงินเดือนในระดับถัดไปของแตละประเภท
ตำแหนง โดยใหไดรับอัตราเงินเดือนเทาเดิมกอน หากไมมีอัตราเงินเดือนทีเ่ทาเดิมใหไดรับอัตราเงินเดือนในข้ัน 
ใกลเคียงที่สูงกวาแลวจึงเลื่อนข้ันเงินเดือน เวนแต กรณีดังตอไปน้ี 
   (๑) ผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ใหไดรับเงินเดือนในตำแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
   (๒) ผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ ใหไดรับเงินเดือนในตำแหนง
ประเภทอำนวยการทองถ่ิน ระดับสูง 
   (๓) ผูดำรงตำแหนงประเภทอำนวยการทองถ่ิน ระดับสูง ใหไดรับเงินเดือนใน
ตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน ระดับสูง 
การบริหารวงเงินท่ีใชในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
  โควตา หมายความวา รอยละ ๑๕ ของจำนวนขาราชการที่ครองตำแหนงอยู ณ วันที่ 1 มีนาคม 
หากคำนวณแลวมีเศษถึงครึ่งใหปดเปนจำนวนเต็ม ถาไมถึงครึ่งใหปดทิ้งแตตองอยูภายในวงเงินรอยละ 6  
  วงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน หมายความวา จำนวนเงินรอยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของ
ขาราชการที่ครองตำแหนงอยู ณ วันที่ ๑ กันยายน  
  ใหเทศบาลพิจารณาจัดสรรโควตาและวงเงินเลื่อนข้ันเงินเดือนโดยแบงกลุมพนักงานเทศบาล 
หรือลูกจางประจำ ดังน้ี 



  1.) พนักงานเทศบาลสามัญและบุคลากรทางการศึกษาตำแหนงศึกษานิเทศก แยกออกเปน 
2 กลุม ดังน้ี 

- กลุมผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผู
ดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ) กลุมผูดำรง
ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถ่ิน (ระดับตน และระดับกลาง) กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน 
(ระดับตน และระดับกลาง) และศึกษานิเทศกที่ไมมีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 ,คศ.2 และ คศ.3 

    -. กลุมดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับเช่ียวชาญ) กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทอำนวยการ
ทองถ่ิน (ระดับสูง) กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทบรหิารทองถ่ิน (ระดับสูง) และศึกษานิเทศกที่ไมมีวิทยฐานะรับ
เงินเดือนในอันดับ คศ.4 และ คศ.5 
  2.) ลูกจางประจำของเทศบาลทุกตำแหนงใหจัดอยูในกลุมเดียวกัน 
  



        จุดเริ่มตนหรือจุดสิ้นสุดของการปฏบิัติงาน 

กิจกรรมและการปฏบิัติงาน 

จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน เชน กรณีการเขียนการปฏิบัติงานไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา 

        แสดงถึงทิศทาง หรือการเคล่ือนไหวของงาน 

        การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

  ไมเห็นชอบ 

 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ลำดับรายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Work Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
(ผูท่ีเก่ียวของ) 

เร่ิมกอนการเล่ือนข้ันเงินเดือน 
- จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขการพิจารณาการเล่ือนขั้น
เงินเดือนของพนักงานเทศบาล 
- จัดทำประกาศกำหนดจำนวนคร้ังการลาและการมาทำงานสายของ
พนักงานเทศบาล พนักงานครู และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการ
พิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือน/เล่ือนเงินเดือน และคาตอบแทน 

 

(เม.ย.,ต.ค.) 

1 – 7 วัน งานบริหารงานบุคคล 

ข้ันตอนท่ี 1 การเตรียมการกอนเล่ือนข้ัน 
แตงตัง้คณะกรรมการการพิจารณาเล่ือนขั้นฯ 
กำหนดวาระการประชุม/สงหนังสือเชิญประชุม 

 
(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 และคำส่ังที่เก่ียวของ  
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 
 

 
(เม.ย.,ต.ค.) 
1–3 วัน 

ผูบังคับบัญชา
ตามลำดับ/ 

งานบริหารงานบุคคล 

ข้ันตอนท่ี 5 แจงการเล่ือนข้ันเงินเดือน 
จัดทำหนังสือสงพรอมคำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอ
ตอ ก.ท.จังหวัดรอยเอ็ดพิจารณาใหความเห็นชอบตอไป 
สำเนาคำส่ังการเล่ือนขั้นเงินเดือน สำเนาคำส่ังที่เก่ียวของ  
บันทึกขอความแจงทุกสวนราชการ 

 
(เม.ย.,ต.ค.) 

1–2 วัน 

งานบริหารงาน
บุคคล/ 

ทุกสวนราชการ 

ข้ันตอนท่ี 6 ส้ินการเล่ือนข้ันเงินเดือน 
จัดทำบันทึกคำส่ังการเล่ือนขั้นเงินเดือนและคำส่ังที่เก่ียวของ ลงใน กพ.7 
และระบบศูนยขอมูลบุคลากรแหงชาติ อปท. 

 
(เม.ย.,ต.ค.) 

1-5 วัน 

 

งานบริหารงานบุคคล 

 

หมายเหตุ : คำอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่สำคัญในการดำเนินงาน 
                  

 
  

 

 

 

 

เห็นชอบ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  เร่ิมกอนการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  ครึ่งปแรก ครั้งที่ ๑ เริ่ม ต.ค.- มี.ค. และครึ่งปหลัง ครั้งที่ ๒ เริ่ม เม.ย.- ก.ย.  
  - จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนของ
พนักงานเทศบาล  
  - จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงานเทศบาล 
พนักงานครู และพนักงานจาง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ
คาตอบแทน  
  ขั้นตอนท่ี ๑ การเตรียมการกอนการเลื่อนขั้น 
  - จัดทำบันทึกเสนอตอนายกเทศมนตรีฯ เพื่อขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาการ
เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
  - จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล  
  - สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานเทศบาลแตละคน เพื่อนำมาประกอบการพิจารณา
การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
  - กำหนดวัน เวลาที่จะประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียมเอกสารระเบียบ
หลักเกณฑตางๆ และขอมูลการลา  
  - จัดทำบันทึกขอเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล  
  ขั้นตอนท่ี ๒ การพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 - จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล  
 - นำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครั้งที่ 1 

และครั้งที่ 2 โดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตน
เหมาะสมกับการเปนขาราชการ  

 - คำนวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจายเงินเดือน เพื่อ
คำนวณวงเงิน ที่ใชเลื่อนเงินเดือน  

 ครั้งที่ ๑ โควตารอยละ ๑๕ ของจำนวนขาราชการที่ครองตำแหนงอยู ณ ๑ มีนาคม หาก
คำนวณแลวมีเศษถึงครึ่งใหปดข้ึนเปนจำนวนเต็ม   

  วิธีการคิด      จำนวนขาราชการทั้งหมด X 15%  = ............คน    
    นำยอดเงินเดือนรวมทั้งหมด X 6%  = ............บาท    
    เงินที่ใชเลื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งที่ 1)  = ............ บาท  
 ครั้งที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนรอยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของขาราชการที่ครองตำแหนงอยู  

ณ ๑ กันยายน   
  วิธีการคิด ยอดเงินเดือนปจจุบันรวมทั้งสิ้น    = ............บาท        
    วงเงินรอยละ 6       = ............บาท    
    หัก เงินที่ใชเลื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งที่ 1)  = ............บาท    
    เหลือยอดเงินที่ใชเลื่อน ณ 1 ต.ค. (ครั้งที่ 2)       = …………บาท 
  - คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน สรุปพนักงานเทศบาลแตละคนได

เลื่อนข้ันเงินเดือนเทาไหร และบันทึกรายงานการประชุม แลวรายงานผลการพิจารณาพรอมสรุปความเห็น/



ขอเสนอแนะ แลวเสนอนายกเทศมนตรีตำบลหนองหลวงเพื่อพิจารณาและออกคำสั่งเลื่อน ปละ ๒ ครั้ง ครั้งที่ 
๑ (๑ เมษายน) ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม)      
  ขั้นตอนท่ี ๓ จัดทำการเลื่อนขั้น 

 - ออกคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานเทศบาล และบัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาลที่ไดรับ
การเลื่อนข้ันเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน และวันที่ 1 ตุลาคม 

 - จัดทำแบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาล ผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 1.0 ข้ัน  
 - จัดทำแบบ 1 บัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาล ผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน    
 - จัดทำแบบ ๒ บัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาล ผูไมสมควรหรือไมอาจเลื่อนข้ันเงินเดือน (ถามี)  
 - จัดทำแบบ 5/1 บัญชีแสดงจำนวนพนักงานเทศบาลผูครองตำแหนง ณ วันที่ 1 มีนาคม 

และวันที่ 1 ตุลาคม  
 - จัดทำแบบ 5/2 บัญชีแสดงจำนวนพนักงานเทศบาลผูครองตำแหนง ณ วันที่ 1 มีนาคม 

และวันที่ 1 ตุลาคม 
 - จัดทำหนังสอืรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดรอยเอ็ดเพื่อพิจารณา 

  ขั้นตอนท่ี ๔ เสนอการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 - คำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานเทศบาล และบัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาลที่ไดรับการ

เลื่อนข้ันเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน และวันที่ 1 ตุลาคม เสนอผูมีอำนาจพิจารณาลงนาม 
 - แบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาล ผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 1.0 ข้ัน เสนอ

ผูมีอำนาจพิจารณาลงนาม 
 - แบบ 1 บัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาล ผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน เสนอผูมี

อำนาจพิจารณาลงนาม   
 - แบบ ๒ บัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาล ผูไมสมควรหรือไมอาจเลื่อนข้ันเงินเดือน (ถามี) เสนอผู

มีอำนาจพิจารณาลงนาม 
 - แบบ 5/1 บัญชีแสดงจำนวนพนักงานเทศบาลผูครองตำแหนง ณ วันที่ 1 มีนาคม และ

วันที่ 1 ตุลาคม เสนอผูมีอำนาจพิจารณาลงนาม 
 - แบบ 5/2 บัญชีแสดงจำนวนพนักงานเทศบาลผูครองตำแหนง ณ วันที่ 1 มีนาคม และ

วันที่ 1 ตุลาคม เสนอผูมีอำนาจพิจารณาลงนาม 
  - หนังสือสงรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด เสนอผูมีอำนาจ
พิจารณาลงนาม 
  - จัดทำประกาศผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาลที่ไดระดับดีเดน เสนอผูมี 
อำนาจพิจารณาลงนาม 
  ขั้นตอนท่ี แจงการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  - จัดทำบันทึกแจงเวียนคำสั่งการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาลใหทราบโดยทั่วกัน 
  - ประกาศผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาลที่ไดระดับ ดีเดน 
  - สงรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด 
  ขั้นตอนท่ี สิ้นสุดการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  - บันทึกขอมูลการเลื่อนข้ันเงินเดือน ลงในก.พ.๗ (บัตรประวัติพนักงานเทศบาล) 
  - บันทึกขอมูลการเลือ่นข้ันเงินเดือนในโปรแกรมศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติประชุม 
  



 

เร่ือง การเลื่อนระดับของพนักงานเทศบาล 
วัตถุประสงค 
  1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเลื่อนระดับและแตงต้ัง
พนักงานเทศบาลใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงข้ึนตามระเบียบ และหลักเกณฑตางๆ 
  2. เพื่อใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานที่ ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ที่ แสดงถึง
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตางๆ ของหนวยงานและสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตาม
เปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 
  3. เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
พัฒนาใหการทำงานเปนมอือาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รมทั้งแสดงหรือ
เผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการใหสามารถขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานที่มีอยูเพื่อขอ
การรับ บริการที่ตรงกับความตองการ 
ขอบเขต 
  คูมือปฏิบัติงานการเลื่อนระดับของพนักงานเทศบาล เปนคูมือที่ใชเปนแนวทางในการ
ดำเนินงานเกี่ยวกับการเสนอเลื่อนระดับพนักงานเทศบาล ครอบคลุมข้ันตอนการกำหนดหลักเกณฑและ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกเพื่อ
เลื่อนและแตงต้ังพนักงานเทศบาลประเภททั่วไป และประเภทวิชาการใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงข้ึน พ.ศ
๒๕๖๑ สำหรับการเลื่อนระดับ การจัดทำคำสั่งเลื่อนระดับ รวมถึงการแจงเวียนสวนราชการ 
คำจำกัดความ 
  การเลื่อนระดับ หมายถึง การเลื่อนพนักงานเทศบาลข้ึนแตงต้ังใหดำรงตำแหนงในระดับที่
สูงข้ึนใหเลื่อนและแตงต้ังได 
  การคัดเลือก หมายถึง การดำเนินการเพื่อใหไดพนักงานเทศบาลมาแตงต้ังใหดำรงตำแหนง
ประเภททั่วไป และประเภทวิชาการในระดับที่สูงข้ึนดวยวิธีการประเมินคุณลักษณะของบุคคล ประเมินผลงาน 
และการประเมินความรูความสามารถ 
  พนักงานเทศบาล หมายถึง พนักงานเทศบาล ซึ่งไดรับการบรรจุและแตงต้ังตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล โดยมีตำแหนงและไดรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวดเงินเดือนใน
เทศบาลตำบล 
  คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน หมายถึง ผูมีหนาที่พิจารณา
คุณสมบัติและประเมินผลงานของผูขอประเมินของพนักงานเทศบาลประเภททั่วไป และประเภทวิชาการใน
ระดับที่สูงข้ึนใหเปนไปตามประกาศหลักเกณฑที่กำหนดไว 
คำอธิบายเก่ียวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงต้ังพนักงานเทศบาลตำแหนงประเภทท่ัวไป และประเภท
วิชาการใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงขึ้น 
  ประเภทท่ัวไป 
   ๑. การเลื่อนระดับชำนาญงาน 
   ๒. การเลื่อนระดับอาวุโส 
  ประเภทวิชาการ 



   ๑. การเลื่อนระดับชำนาญการ 
   ๒. การเลื่อนระดับชำนาญพิเศษ 
  การเลื่อนพนักงานเทศบาลตำแหนงประเภททั่วไป และประเภทวิชาการเพื่อแตงต้ังใหดำรง
ตำแหนงในระดับที่สูงข้ึนใหเลื่อนและแตงต้ังจากผูผานการคัดเลือกเพื่อแตงต้ังตำแหนงน้ัน การคัดเลือกเพื่อ
เลื่อนและแตงต้ัง ใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงข้ึนผูน้ันตองมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงที่คณะกรรมการ
กลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) กำหนดไวในมาตรฐานกำหนดตำแหนงของระดับที่จะแตงต้ังและมีความเหมาะสม 
โดยคำนึงถึงความรู ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ความประพฤติ ประวัติการรับราชการ ซึ่งจะตองเปนผูมี
ผลงานที่เปนประจักษในความสามารถ รวมถึงประโยชนที่ทางราชการและประชาชนไดรับ 
  การพิจารณาคุณวุฒิ ตองเปนคุณวุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง ที่
จะแตงต้ังตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงน้ันเทาน้ัน และใหพิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษาที่ระบุไวในบัตร
ประวัติขาราชการสวนทองถ่ินเปนหลักในกรณีผูไดรับคุณวุฒิเพิ่มเติมภายหลังจากการบรรจุเขารับราชการ
จะตองย่ืนขอบันทึกเพิ่มลงในบัตรประวัติขาราชการสวนทองถ่ินกอน จึงจะนำคุณวุฒิน้ันมาใชในการพิจารณา
ไดการคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพื่อเลื่อนและแตงต้ังใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงข้ึน ระดับชำนาญงานและ
ชำนาญการ ตองมีคุณสมบัติ ดังน้ี 
   ๑) ระดับชำนาญงานตองไดรับเงินเดือนไมต่ำกวาข้ันต่ำของอัตราเงินเดือนตำแหนง
ประเภททั่วไป ระดับที่ขอประเมิน สวนระดับชำนาญการตองไดรับเงินเดือนไมต่ำกวาข้ันต่ำของอัตราเงินเดือน
ตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับที่ขอประเมิน 
   ๒) ผลการประเมินการปฏิบัติราชการในระดับปฏิบัติงานยอนหลังไมต่ำกวาดีอยาง
นอย ๖ ครั้ง 
   3) ในรอบการประเมินที่ผานมาจนถึงวันที่จะไดรับแตงต้ังตองไมถูกลงโทษทางวินัยที่
สูงกวาภาคทัณฑ 
   ๔) ผานการอบรมหลักสูตรตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) 
กำหนด ในการน้ี หากตำแหนงใดที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) ยังไมไดกำหนดหลักสูตรการ
อบรม คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด อาจใหความเห็นชอบแตงต้ังผูผานการคัดเลือกไปกอน
แลวรายงานคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) ทราบ แตผูน้ันตองเขารับการฝกอบรมในโอกาสแรก
ที่มีการเปดอบรมในหลักสูตรน้ัน 
   ๕) ผานการคัดเลือกดวยการประเมินผลงานตามแบบที่กำหนด ซึ่งผลงานที่นำเสนอ
ตองเปนผลงานดีเดนในตำแหนงที่จะแตงต้ังที่แสดงใหเห็นถึงการใชความรู ความสามารถ ทักษะในการ
ปฏิบัติงานในระดับที่จะแตงต้ัง และเกิดประโยชนตอทางราชการ ประชาชน หรือการพัฒนาการปฏิบัติงาน
ยอนหลังไมเกิน ๓ ป จำนวน ๒ ผลงาน และตองไดรับคะแนนจากคณะกรรมการประเมินผลงาน จำนวน ๒ ใน ๓ 
ไมต่ำกวารอยละ ๖0 
   ๖) คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน ประกอบดวย 
    ๖.๑) ปลัดเทศบาล เปนประธาน 
    ๖.๒) ผูที่ เปนหรือเคยเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน หรือ
ขาราชการพลเรือนที่ดำรงตำแหนงในสายงานที่ประเมินในระดับไมต่ำกวาระดับตำแหนงที่ขอประเมิน หรือ
ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานที่มีความชำนาญในสายงานน้ันๆ ซึ่งมีผลงานเปนที่ประจักษในความสามารถจำนวน ๑ คน 
เปนกรรมการ 
    ๖.๓) ผูอำนวยการสำนัก/กอง ตนสังกัดของผูขอประเมิน เปนกรรมการ 



    ๖.๔) พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล เปนเลขานุการ 
ทำหนาที่พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของผูประเมิน 
   7) การเลื่อนและแตงต้ังพนักงานเทศบาลใหดำรงตำแหนงในระดับทีสู่งข้ึนตามความ
ในสวนน้ี ใหนายกเทศมนตรีเปนผูออกคำสั่งเลื่อนและแตงต้ังผูผานการคัดเลือก โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด ทั้งน้ี วันที่มีผลในการเลื่อนระดับตองไมกอนวันที่ผานการ
ประเมินผลงานจากคณะกรรมการ 


