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คู่มือการปฏิบัติงาน เป็นเอกสารที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง  ที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง มีคำอธิบายงานที่ปฏิบัติ ประวัติความเป็นมา มีแผนกลยุทธ์การปฏิบัติงาน กำหนดตัวชี้วัดการประเมินผล 
แต่ละบท เรื่อง  หัวข้อต้องมีหลักความคิด  วัตถุประสงค์ และเนื้อหา สาระที่มีความสมบูรณ์  เนื้อหาในแต่ละเรื่อง 
มีกฎ  ระเบียบ พระราชบัญญัติ หนังสือเวียน มติ ต่างๆ เอกสารที่เก่ียวข้อง หลักเกณฑ์และ วิธีการ  เทคนิค  หรือ
แนวทางในการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะ 
 
 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเปูาหมายขององค์กร 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
6. เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน การปฏิบัติงานของ 

พนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ  
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข  
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร  
10. เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 

 
 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไป
ถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย   ให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดเทศบาลตำบลนาส่วง  
ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ คำสั่งเทศบาลตำบลนาส่วง  ที่มอบหมาย  
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด
กระบวนงาน 

 
 
เทศบาลตำบลนาส่วง  ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการของเทศบาลตำบล

นาส่วง เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็วและสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ 
เทศบาลตำบลนาส่วง จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์ แนวทางการปฏิบัติงานราชการให้ถือปฏิบัติ
โดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ   ทั้งนี้   ให้นำหลักเกณฑ์
หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้   กำหนดเป็นตัวชี้วัดความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนงานของเทศบาล  
ต่อไป การกำหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น  โดยมีหนังสือสั่งการระเบียบ 
กฎหมาย กำกับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว  สำหรับการกำหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือกำหนดขึ้นเพ่ือนำมา
เป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม  โดยคำนึงถึงประโยชน์ขององค์กร 
และราชการเป็นหลักที่ต้องคำนึงถึงเป็นสำคัญ  ดังนั้น  ส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลนาส่วง ได้กำหนดกฎ 
หลักเกณฑ ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ  ดังนี้ 

   ความหมายของคู่มอืการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

ขอบเขต 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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 1. การแต่งกาย ให้พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างทุกคน  ในสังกัดเทศบาลตำบลนาส่วง   แต่งกาย
ด้วยความสุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติ คณะรัฐมนตรี 
ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 

  1.1 วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี 
  1.2 วันอังคาร แต่งกายด้วยชุดสุภาพ (ชุดผ้าไทย) 
  1.3 วันพุธ แต่งกายด้วยชุดสุภาพ  
  1.4 วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
  1.5 วันศุกร์ แต่งกายด้วยชุดสุภาพ  

        2. ระเบียบการลา 
  1. การลาป่วย ปีละไม่เกิน 60 วันทำการ 
    - กรณีจำเป็นผู้มีอำนาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันทำการ 
    - เสนอใบลา ก่อน/ใน วันลา  
    - ลาตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพ่ือรักษาตัว)  
    - แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอำนาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้  
 2. การลาคลอดบุตร ลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง 
    - ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  
    - ต้องเสนอใบลา ก่อน/ใน วันลา  
    - สามารถลาวันที่คลอด หรือ ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 
    - ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  
    - การลาคลอดท่ีคาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุด และให้นับเป็น

วันเริ่มลาคลอดบุตร  
 3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
  - ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
  - ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทำการ 
  - เสนอใบลา ก่อน/ใน วันลาภายใน 90 วัน 
4. การลากิจส่วนตัว  
  - ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันทำการ 
  - ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน  
  - ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ  
  - การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 
  - หากมีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  
5. การลาพักผ่อน 
  - สามารถลาได้ปีละ 10 วันทำการ 
  - สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันทำการ 
  - สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันทำการ (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป) 
  - ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์ 
 - หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 
 - ถ้ามีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้กรณีข้าราชการบรรจุใหม่แต่ไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา

พักผ่อน แต่หากปฏิบัติงานในพ้ืนที่ จชต. มากกว่า 3 เดือน  จะมีสิทธิลาพักผ่อน 10 วันทำการ   กรณีข้าราชการ 



  -3- 
 

บรรจุใหม่ตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป   มีสิทธิลาพัก ผ่อน 10 วันทำการ  รวมกับวันลาพักผ่อนสะสม (ถ้ามี) รวมทั้งหมด
ไม่เกิน 20 วันทำการ และหากปฏิบัติงานในพ้ืนที่ จชต. มากกว่า 3 เดือน  จะมีสิทธิลาพักผ่อนอีก 10  วันทำการ 

กรณีรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๑๐ ปี   มีสิทธิลาพักผ่อน ๑๐ วันทำการ  รวมกับวันลาพักผ่อนสะสม 
(ถ้ามี) รวมทั้งหมด  ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ   และหากปฏิบัติงานในพ้ืนที่  จชต.   มากกว่า ๓  เดือน   จะมีสิทธิลา
พักผ่อนอีก ๑๐ วันทำการ รวมทั้งหมดไม่เกิน ๔๐ วันทำการ 

๖ . การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน ๑๒๐ วัน 
 - ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน และรับราชการไม่น้อยกว่า ๑ ปี  
 - การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 
 - อุปสมบท หรือเดินทางภายใน ๑๐ วัน เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน ๕ วัน 
 - หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 ๗. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียม 
 - ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า ๔๘ ชม. 
 - รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจ ใน

หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน ๗ วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน)  
๘. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  
- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน ๔ ปี ต่อได้รวมไม่เกิน ๖ ปี  
- พ้นทดลองงานแล้ว  
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า ๑ ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ  
- หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร  
- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ ๒ ปี 
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ ๔ ปี 
หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน ๒ ครั้ง หรือไม่เกิน ๑ ปี  
- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
- กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่ น้อยกว่า ๑ ปี 
- ต้องสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า  และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็นเวลา 
  ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
- ต้องทำสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ระยะเวลาที่ ใช้

ในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี  
- ทำสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา ๑ เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่ น้อยกว่า ๑ 

เท่า) หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ 
๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ 
 ประเภทท่ี 1  
- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง 
- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า ๑ ปี  
- ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย  
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 ประเภทท่ี ๒  
- นอกเหนือจากประเภทที่ ๑  
๑๐. การลาติดตามคู่สมรส   
เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ  
- ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี 
- ต่อได้อีก ๒ ปี รวมไม่เกิน ๔ ปี 
- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอำนาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว หรือหลายครั้งก็ได้

และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบกำหนด ๔ ปี ไม่มีสิทธิลา  ยกเว้น คู่สมรสกลับมาแล้วและ
ได้รับคำสั่งให้ไปอีก 

๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
  ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่  ถูกประทุษร้ายเพราะ

เหตุกระทำการตามหน้าที่จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
 - ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน 

ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น  
  - ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน 

จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณา  หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ
หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

สิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างท่ัวไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 
๑. ลาป่วย ไม่เกิน ๑๕ วันทาการ ได้ค่าตอบแทน  
    - ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 
    - ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน  
    - ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน  
    - ระยะเวลาการจ้าง ต่ำกว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน 
การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) ยกเว้นผู้มี

อำนาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน เมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน ได้ค่าตอบแทน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า ๓ วัน 
๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วัน ได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปีแรกทำงานไม่ครบ ๗ เดือน 

ต่อเนื่องได้อีก ๓๐ วันทำการรวมในลากิจ  
๔. ลาบวช  ไม่มีสิทธิลาบวช 
 - อำนาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศมนตรีตำบลนาส่วง 
 - ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ค่าตอบแทน  
หมายเหตุ : ระหว่างการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่กำหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายก

ฯ การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามขั้นตอนก่อนส่งงานการเจ้าหน้าที่ 
๕. ลากิจ ติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล 
**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ กำหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ**  
**การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคคล**  
  1. ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน  
2. ลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  
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3. ลากิจ ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล  
4. ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
5. ข้าราชการ,ลูกจ้างประจำ ลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้ 60- 120 วันทำ
การ 6. ข้าราชการ, ลูกจ้างประจำ ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 45 วัน 
7. ข้าราชการ, ลูกจ้างประจำ ลาป่วย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง   ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้การพิจารณา
ขึ้น 

ขัน้เงินเดือน ให้อยู่ในอำนาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา  
8. ลูกจ้างประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณาข้ึนขั้นเงินเดือน ให้อยู่ใน อำนาจ

ของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
9. ข้าราชการ ที่ได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือนมีสิทธิลากิจ

ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน ระหว่างลา 
 
 
 

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมีหนังสือสำรวจความประสงค์ให้ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน 
2. เทศบาลตำบลนาส่วง จัดทำหนังสือแจ้งการสำรวจและประสงค์ขอ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน ส่งไป

ยังประธาน ก.ท.จ. อุบลราชธานี  
3. เมื่อ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นในฐานะเจ้าของบัญชีผู้ สอบแข่งขัน

ได้เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพ่ือเลือกท่ีบรรจุแต่งตั้ง  
4. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งผ่านสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดอุบลราชธานี  

ใน การส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ท่ีประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้ 
กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน 

5. ผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการมารายงานตัวที่สำนักงานเทศบาลตำบลนาส่วง  พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสารที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้) 

6. เทศบาลฯ จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีตำบลนาส่วง  เพ่ือขอความเห็นชอบการบรรจุและ
แต่งตั้ง โดยส่งหนังสือเสนอต่อ ก.ท.จ. อุบลราชธานีเพื่อขอรับความเห็นชอบ  (โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องตามที่
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้กับผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ)  

7. เมื่อ ก.ท.จ. อุบลราชธานี มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการแล้ว 
8. เทศบาลตำบลนาส่วง ดำเนินการดังนี้  
 - จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล 
 - บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงานเทศบาล. 1 ฉบับ  ไว้ที่ต้นสังกัดที่

บรรจุ และอีก 1 ฉบับ จัดส่งให้จังหวัดเพ่ือเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกันทั้ง 2 ฉบับ)  
 - ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง เรียน ประธานกรรมการพนักงานเทศบาล 
 - ลงข้อมูลประวัติผู้มาบรรจุแต่งตั้งในระบบ LHR ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
 - จัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเทศบาล ตาม พ.ร.บ.ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
9. จัดทำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ตรวจสอบประวัติอาชญากรรม ผู้มาบรรจุแต่งตั้ง เมื่อ

หนังสือ ตรวจสอบแจ้งกลับมา นำผลการตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการผู้นั้น 
10. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
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11. ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 3  เดือน   แจ้งให้พนักงานเทศบาล   จัดทำแบบประเมิน เสนอ

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
12. ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือน    แจ้งให้พนักงานเทศบาล   จัดทำแบบประเมิน  เสนอ

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
13. ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการผ่านจัดทำประกาศและรายงานให้ ก.ท.จ. อุบลราชธานี

ทราบ 

แผนผังขั้นตอนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(กรณีร้องขอให้ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น สำรวจ อปท.ที่ประสงค์ให้สอบแข่งขันแทน 

เทศบาลทำหนังสือแจ้งความประสงค์ ขอให้ กสถ. ดำเนินการสอบแข่งขัน ส่งไปยัง
ประธาน ก.ท.จ. อุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี  แจ้งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะมาบรรจุแต่งตั้งในตำแหน่ง
ที่เทศบาลตำบลนาส่วง ร้องขอ 

เมื่อ กสถ. ดำเนินการสอบแข่งขันแล้ว กรมส่งเสริมฯในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว 

ก.ท.จ.อุบลราชธานี  มีมติเห็นชอบ เทศบาลออกคำสั่งบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานเทศบาล 
แล้วรายงานการบรรจุแต่งตั้ง ให้ ก.ท.จ. อุบลราชธานี  ทราบต่อไป 

เทศบาลตำบลนาส่วง จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

ครบ 6 เดือน รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ ก.ท.จ. อุบลราชธานี  ทราบ 
ลงข้อมูลใน ก.พ. 7  และในระบบ LHR  ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

 

 

 

ลงข้อมูลผู้บรรจุแต่งตั้งในทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) และในระบบ LHR ของกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
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    ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 

    คำสั่งเทศบาลตำบลนาส่วง 
         ที่............/..................  

   เรื่อง  บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล 
      ------------------------------------------  

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  15  ประกอบกับมาตรา 23  วรรคท้าย  แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง  มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบแข่งขัน พ.ศ.  2560  ลงวันที่  28  มิถุนายน  2560 และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี   เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล
ของเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี ลงวันที่ 26พฤศจิกายน 2545 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดอุบลราชธานี  ในการประชุม ครั้งที่......../............. เมือ่วันที่............เดือน...........................พ.ศ............ จึงให้ 
บรรจุผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาลและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง จำนวน..............ราย 

  โดยให้ได้รับเงินเดือนในอัตราของตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง  และให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ในตำแหน่งดังกล่าวมีกำหนด 6 เดือน  ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่     เดือน   พ.ศ.     เป็นต้นไป 

  สั่ง ณ วันที่       ดือน        พ.ศ.   

 

 

    (             ) 
          นายกเทศมนตรีตำบลนาส่วง 
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ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2545  

ข้อ 124  ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาลให้มีการทดลองหน้าที่ราชการ
ของ พนักงานเทศบาล โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน และประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติ หน้าทีร่าชการต้องดำเนินการในรูปคณะกรรมการ   และในกรณีท่ีไม่ผ่านการประเมินไม่ควรให้รับราชการ
ต่อไป ก็สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ โดยได้รับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.  

ข้อ 127  ให้เทศบาลกำหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามความเหมาะสม  
แตอ่ย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน คุณภาพ
ของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ  ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน ความสนใจที่จะ พัฒนา
ตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย  ความประพฤติ  การปฏิบัติ  ตาม
กฎหมายระเบียบแบบแผนและข้อบังคับของทางราชการ  

ข้อ 130 ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกสองคน ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน พนักงานเทศบาลผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหนึ่งคน 

ข้อ 131 ให้คณะกรรมการทำหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   ของผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ  ตามรายการประเมิน  วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินที่กำหนดไว้ ทำการ 
ประเมินผลสองครั้ง     โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลาสามเดือนและ
ประเมินครั้งที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือน โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

 1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย 
    - ปลัดเทศบาล        เป็น  ประธานกรรมการ  
    - หวัหน้าส านัก/ผู้อำนวยการกองที่พนักงานเทศบาลผู้นั้นสังกัด   เป็น  กรรมการ  
    - นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย    เป็น   กรรมการ 
 2. จัดทำแบบประเมินตามหัวข้อที่กำหนด เพ่ือให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการเป็นผู้ประเมิน  เมื่อผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ  
 3. ออกประกาศให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานเทศบาลผู้นั้น  
 4. จัดทำหนังสือส่งรายงาน ก.ท.จ. อุบลราชธานี  ทราบ เรื่อง การพ้นทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
 5. ลงรายการในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และในระบบ LHR ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
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แผนผังขั้นตอนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ครบกำหนด 3 เดือน ให้ประเมิน 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมิน ตามคำสั่งและตาม
แบบท่ีกำหนด แบ่งออกเป็น 2 กรณ ี

กรณีที่ 1 ผลการทดลองปฏิบตัิราชการ ตำ่กว่าเกณฑ์ 
(ร้อยละ 60) ประธานกรรมการฯ 
รายงานใหน้ายกเทศมนตรีทราบ 

กรณีที่ 2 ผลการทดลองปฏิบตัิราชการ ไม่ต่ำกว่าเกณฑ์ 
(ร้อยละ 60) ประธานกรรมการฯ รายงาน ให้

นายกเทศมนตรีทราบ เมื่อครบ 2 ครั้ง (6 เดือน) 

กรณีเห็นควรใหผู้้ทดลองปฏิบตัิหน้าท่ีราชการออกจาก
ราชการ     ให้นายกเทศมนตรีใหค้วามเห็นและมีคำสั่ง 
ให้ผู้นั้นออกจากราชการ โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. 
อุบลราชธาน ีภายใน 5 วันทำการนับแต่วันที่ไดร้ับ
รายงานพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ และส่งคำสั่งไปยัง 
ก.ท.จ. ภายใน 5 วันทำการนับแตว่ันท่ีมีคำสั่ง 

เมื่อทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการครบ 6 เดือน 
ให้คณะกรรมการ ประเมินฯ ทำการประเมิน ซึ่งแบ่ง

ออกเป็น 2 กรณ ี

กรณีที่ 1 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้คณะกรรมประเมินฯ รายงาน 

ใหน้ายกเทศมนตรีทราบ 
 

กรณีที่ 2  เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏว่าไม่เป็นท่ีชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบตัิ
หน้าท่ีฯ ลาคลอดบุตร ลาป่วยรักษาตัวเป็นเวลานาน 
หรือลาป่วยเพราะประสบอันตรายจากการปฏิบตัิหน้าที่ 
คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเมื่อทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ครบ 6 เดือนแล้วก็ได้ในกรณีที่มี
การขยายระยะเวลา ทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ เมื่อ
ครบกำหนดให้ทำการประเมินอีกครั้ง แบ่งออกเป็น 2 
กรณ ี

เทศบาลประกาศใหผู้้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลอง ปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการพร้อมทั้งแจ้งผลให้ผูท้ดลอง ปฏิบัตฯิ 

ทราบ รายงานให้ ก.ท.จ.ทราบ 

กรณีที่ 1 เมื่อครบกำหนดระยะเวลา การขยายทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้มีความรู้
ความสามารถเหมาะสมในการปฏบิัติ หน้าท่ีราชการให้
คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบ 

กรณีที่ 2 เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการขยายทดลอง 

ปฏิบัติหนา้ที่ราชการแล้ว ปรากฏว่าไม่มีความรูค้วามสามารถ 

ในการปฏิบัติงาน หรือไม่เหมาะสมกับตำแหน่งและ
หน้าท่ีราชการ และไมผ่่านการประเมินไม่ควรรับราชการ
ต่อไป ให้นายกเทศมนตรสีั่งให้ผู้นัน้ออกจากราชการ โดย
ได้รับ ความเห็นชอบจาก ก.ท.จ. อุบลราชธานี 

เทศบาลประกาศใหผู้้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบตัิ
หน้าท่ีราชการ พร้อมแจ้งผลใหผู้้ทดลอง ปฏิบัติหนา้ที่
ทราบและรายงานให้ ก.ท.จ.ทราบ 
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    ตัวอย่าง 

 
 
 
 
 

      คำสั่งเทศบาลตำบลนาส่วง 
        ที ่         /           

   เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
     ------------------------------------------  

ตามคำสั่งเทศบาลตำบลนาส่วง  ที ่    /   ลงวันที่             ได้บรรจุ 
และแต่งตั้ง          เป็นพนักงานเทบาล ตำแหน่ง        สังกัด          . 
โดยให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตั้งแต่ วันที่     นั้น  

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15   และมาตรา  23  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน 
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับข้อ 124 และข้อ 130 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล    ลงวันที่ 
26 พฤศจิกายน 2545 จึงแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้ 

 1. ปลัดเทศบาล     ประธานกรรมการ  
 2. หัวหน้าสำนักปลัด      กรรมการ 
 3. นักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย  กรรมการ  
ให้มีหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ตาม 

รายการประเมิน  วิธีการประเมิน   และมาตรฐานหรือเกณฑ์ประเมินตามหลักเกณฑ์ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดรอุบลราชธานี 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่   เดือน   พ.ศ.   

 สั่ง ณ  วันที่ เดือน    พ.ศ.   

 

 

 (    ) 
     นายกเทศมนตรีตำบลนาส่วง 
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  ตัวอย่าง 

 
 
 

 
 

ประกาศเทศบาลตำบลนาส่วง 
 เรื่อง  ให้พนักงานเทศบาลพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

       ------------------------------------- 

ตามคำสั่งเทศบาลตตำบลนาส่วง  ที ่  /        ลงวันที่         ได้บรรจุและแต่งตั้ง 
ผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งมีกำหนด
หกเดือน  ตั้งแต่วันที่     นั้น 

บัดนี้พนักงานเทศบาลได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือนแล้ว ปรากฏว่ามีผลการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไม่ต่ำกว่าเกณฑ์มาตรฐานที่กำหนด และมีความเหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่ง
ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งต่อไปได้  จึงอาศัยอำนาจตามความใน ข้อ 134 ของประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 
26  พฤศจิกายน  2545  จึงประกาศให้พนักงานเทศบาลตามบัญชีแนบท้ายประกาศนี้   เป็นผู้ผ่านการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน  

         ประกาศ ณ วันที่  เดือน    พ.ศ.    

 

 

 

(   ) 

              นายกเทศมนตรีตำบลนาส่วง 
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     ตัวอยา่ง  

บัญชีรายละเอียดให้พนักงานเทศบาลพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
แนบท้ายประกาศเทศบาลตตำบลนาส่วง   ลงวันที ่     

ลำดับ 
ที ่ ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง ระดับ 

เลขที่
ตำแหน่ง 

อัตรา
เงินเดือน ตั้งแต่วันที่ 
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ตัวอย่าง 
 

 แบบสรุปผลการประเมินให้พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

 1. ชื่อและนามสกุลผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ        
2. วุฒิการศึกษา           
3. ตำแหน่ง    ระดับ   เลขที่ตำแหน่ง    
    งาน     กอง   เทศบาล     
    อำเภอ    จังหวัด     
4. ระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน ครั้งที่ 1 ตั้งแต่วันที่   ถึงวันที่   
    ครั้งที่ 2 ตั้งแต่วันที่     ถึงวันที่     
5. สรุปผลการประเมินร้อยละ   ครั้งที่ 1 ร้อยละ  ครั้งที่ 2 ร้อยละ   
    (เกณฑ์หรือมาตรฐานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60)  
6. สรุปความเห็นคณะกรรมการ       
 
 

 (ลงชื่อ)    ประธานกรรมการ 
         (    )  
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1. ใหผูบรรจุแตงตั้งเขารับราชการ ดำเนินการ ดังนี้  
    - กรอกขอมูลสวนบุคคล ขอมูลบิดา มารดา วัน เดือน ป เกิด ที่อยู เลขประจำตัวประชาชน และรายการอ่ืนๆ  
      ที่เก่ียวของ ลงใน ก.พ.7 จำนวน 3 ฉบับ 
2. ผบูรรจุแตงตั้งเขารับราชการกรอกขอมูลครบถวน ดำเนินการ 
   (1) งานการเจาหนาที่ จัดทำหนังสือรายงานการบรรจุ 
   (2) กรอกขอมูลอัตราเงินเดือน ตำแหนง และรายการอ่ืนๆ ลงใน ก.พ.7 จำนวน 3 ฉบับ 
   (3) เสนอ ก.พ.7 ใหนายทะเบียนประวัติ (ปลัดเทศบาล) ลงนามใน ก.พ.7 
   (4) สงเอกสารรายงาน ตอ ก.ท.จ แนบ ก.พ. 7 จำนวน 2 ฉบับ และคำสั่งบรรจุและแตงตั้ง 
 
 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง   หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

ขอ 388  ใหเทศบาลจัดใหมีทะเบียนประวัติของพนักงานเทศบาลทุกคน   โดยจัดเก็บไวที่เทศบาล 1 
ฉบับ ก.ท.จ. 1 ฉบับ และสงให ก.ท. เก็บไว 1  ฉบับ การจัดทำทะเบียนประวัติของพนักงานเทศบาล ลักษณะ 
รูปแบบ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ   วิธีการบันทึกรายการในทะเบียนประวัติและการจัดทำแฟมประวัติ
พนักงานเทศบาล ใหนำกฎหมายหรือระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีที่กำหนดไวสำหรับขาราชการพลเรือนมาใช
บังคับโดยอนุโลม  

หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว ลงวันที่ 15 กันยายน  2518  

การจัดทำทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

ผู้ได้รับการแต่งตั้ง กรอกข้อมูล
ส่วนบุคคล ลงใน ก.พ.7  

จำนวน 3 แผน (240 นาที) 

กรอกขอมูลตำแหนง เงินเดือน 
ลงใน ก.พ.7 (15 นาที) 

เสนอ ก.พ.7 ใหปลัดเทศบาลลงนาม  
(5 นาที) 

จัดเก็บ ก.พ.7 เขาแฟม จำนวน 1 แผน 
รายงานให ก.ท.จ ทราบ จำนวน 2 แผน 

(30 นาที) 

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 

รายละเอียดการทำงาน 
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มติคณะรัฐมนตรี ใหสวนราชการจัดทำ  ก.พ.7   ตามแบบและวิธีการที่คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุง 

สมุดประวัติขาราชการกำหนดขึ้นใหม  และใหสวนราชการตางๆ จัดใหมีแฟมประวัติขาราชการตามแบบที่กำหนด
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 1. ก.พ.7 แบบใหมนี้ ใหใชแทนสมุดประวัติขาราชการเฉพาะผูซึ่งไดรับการบรรจุเขารับราชการ  ตั้งแต
วันที่ 9 กันยายน 2518 

 2. การจัดทำ ก.พ.7 ตามขอ 3.1 ของคมูือการจัดทำ ก.พ.7 แบบใหมนั้น  ก.พ.7  ของขาราชการแตละ
คนทุกฉบับที่จัดทำขึ้นจะตองมีรายการทุกรายการตรงกัน ในกรณีท่ีมีขอขัดแยงระหวาง ก.พ.7 ของขาราชการแต
ละฉบับ ใหถือวา ก.พ.7  ฉบับที่สงไปเก็บรักษาไว ณ  สำนักงาน ก.พ. เปน “ฉบับที่ถูกตอง” 
 3.โดยเหตุที่ ก.พ.7 เปนหลักฐานสำคัญยิ่งสำหรับนับอายุบุคคลในการรับราชการ และการบันทึกประวัติ
อ่ืนๆ ของขาราชการ การขีด  ฆา หรือแกไขเปลี่ยนแปลงรายการใน ก.พ.7  อาจเปนผลกระทบกระเทือน สิทธิ
บางประการของขาราชการผูเปนเจาของประวัติได  ฉะนั้น   ในกรณีที่มีการขีด ฆา ขูด ลบ ตก เติม แกไข 
เปลี่ยนแปลงรายการใน ก.พ.7 ขอใหผูที่กระทำดังกลาว   และหัวหนาสวนราชการผูลงนามรับรองใน ก.พ. 7 ตาม 
ขอ 4.1   5.2  ของคมูือการจัดทำ ก.พ.7 แบบใหม ลงลายมือชื่อไวทุกแหงที่มีการขีด ฆา ขูด ลบ ฯลฯ ดวย 

4.  การจัดทำแฟมประวัติขาราชการ  ตามขอ 3.1   ของคูมือการใชแฟมประวัติขาราชการนั้น   จะตอง
จัดทำแฟมประวัติขาราชการใหแกผูซึ่งไดรับการบรรจุเขารับราชการใหม และผูที่เปนขาราชการอยูแลวทุกคน คน
ละ 1 แฟม 
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การประเมินผลการปฏบิัติงานพนักงานเทศบาล 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

จดัทำประกาศกำหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
ภายในเดือนกันยายนของทุกป(1 วัน) 

ผูมีอำนาจประเมินและผูรับการประเมินกำหนดขอตกลงรวมกัน 
ครั้งที่ 1 ภายในเดือน ต.ค. เพ่ือใชเลื่อนขั้นฯ (1 เมษายน) (31 วัน) 
ครั้งที่ 2 ภายในเดือน เม.ย. เพ่ือใชเลื่อนขั้นฯ (1 ตุลาคม) (30 วัน) 

งานการเจาหนาที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสวนราชการ (5 วันทำการ) 

สิ้นรอบการประเมิน ผูรับการประเมินแนบหลักฐาน และเสนอแบบประเมิน  
ใหผูมีอำนาจประเมิน ผูมีอำนาจประเมินฯแลว แจงใหผูรับการประเมินทราบ 

 พรอมลงลายมือชื่อรับทราบและนำเสนอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ภายใน 5วันทำการ) 

แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน โดยมีปลัดเทศบาลฯ 
 เปนประธานกรรมการ หัวหนาสวนราชการไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ  

ผูรับผิดชอบ งานการเจาหนาที่ เปนเลขานุการ (1 วัน) 

เชิญประชุมและนำผลการประเมิน เสนอเขาที่ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง เพ่ือ
พิจารณาแลว จัดทำรายงานการประชุม เสนอตอนายกเทศมนตรี (2 วันทำการ) 

พิจารณาผลการประเมิน 
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1. จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑการประเมินประจำทุกป (ภายในเดือนกันยายน) 
2. ทำบันทึกใหผูประเมินและผูรับการประเมิน ทำขอตกลงรวมกันในแบบประเมิน  
    2.1 ขอตกลง ครั้งที่ 1 ตองแลวเสร็จ ภายในเดือน ต.ค.) เพื่อใชเลื่อนขั้นฯ (1 เมษายน) 
    2.2 ขอตกลง ครั้งที่ 2 ตองแลวเสร็จ ภายในเดือน เม.ย.) เพ่ือใชเลื่อนขั้นฯ (1 ตุลาคม)  
3. ครบกำหนดประเมินในแตละรอบ จัดทำบันทึก  สรุปวันลา  การมาทำงานสาย  การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ยอนหลัง ตามในแบบ 7 และแจงใหดำเนินการ ดังนี้  
   3.1 แจงผูรับการประเมิน แนบหลักฐาน ผลงาน/โครงการ พรอมทั้งประเมินตนเอง  
   3.2 แจงใหผูรับการประเมิน เสนอหลักฐานที่แนบ ใหผูประเมิน ประเมินใหคะแนน  
   3.3 ผปูระเมินฯ ประเมินเรียบรอย ใหแจงผลการประเมินตอผูรับการประเมินพรอมทั้งลงนาม

รับทราบ 
   3.4 ผปูระเมินฯ นำแบบประเมินและผลคะแนนมาใหงานการเจาหนาที่ 
   3.5 งานการเจาหนาที่ สรุปคะแนนแยกประเภท พนักงานเทศบาล ลูกจางประจำและพนักงานจาง  
4. แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
5. บันทึกเสนอใหประธานคณะกรรมการกลั่นกรอง นัดประชุม 
6. เมื่อประธานคณะกรรมการกลั่นกรอง นัดประชุม เตรียมเอกสารใหคณะกรรมการ ดังนี้ 
    6.1 ระเบียบวาระการประชุม การลา การเลื่อนขั้นเงินเดือนยอนหลัง การคำนวณ  
    6.2 ประชุมกลั่นกรองเสร็จเรียบรอย จัดทำรายงานการประชุม 
7. รวบรวมแบบประเมิน เสนอประธานคณะกรรมการกลั่นกรองลงนาม และนำเสนอตอนายกเทศมนตรี 

พิจารณาผลการประเมินและผลการกลั่นกรองการประเมิน พรอมลงนามในแบบประเมิน 
 
 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี     เรื่อง   หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่ 26  พฤศจิกายน  2545  แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2563 

ขอ 327  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหผูประเมินตามข้อ 332   มีหนาที่ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของผูใตบังคับบัญชาหรือผู้รับการประเมิน     เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาเรื่องการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น   
ไดแก การเลื่อนขั้นเงินเดือน และคาตอบแทนอ่ืนๆ   การใหเงินรางวัลประจำป    การเลื่อนและหรือแต่งตั้ง การ
ย้าย การโอนและการรับโอน  การใหออกจากราชการ  การจูงใจและใหรางวัล การบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ   
เพ่ือเป็นการสร้างแรงจูงใจ ให้พนักงานเทศบาลปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ให้มุ่งเน้นระบบการบริหารผลงาน (Performance  Management) เพ่ือ
เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานจากระดับองค์กร  ระดับหน่วยงาน  ไปสู่ระดับรายบุคคล  เพ่ือให้ผลการปฏิบัติงาน  มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามเป้าหมายขององค์กรหรือหน่วยงาน  สามารถวัดประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานเทศบาลได้อย่างเป็นรูปธรรม 

ขอ 329การประเมินผลการปฏิบัติงาน   ใหมีองคประกอบ  ดังต่อไปนี้ 
(1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน   ให้มีสัดสวนน้ำหนักรอยละ  70  โดยประเมินจากการปฏิบัติงานตามปริมาณ 

ผลงานหรือคุณภาพของงาน หรือความรวดเร็ว หรือการตรงตามเวลาที่กำหนด หรือการประหยัด หรือความคุมคา
ของการใชทรัพยากร แล้วแต่กรณี 

รายละเอียดการทำงาน 

ระเบียบ/กฎหมาย 
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 ให้กำหนดผลสัมฤทธิ์ของงานพร้อมกับกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จไม่น้อยกว่า 2 ผลงานต่อครั้ง  วิสัยทัศน์
หรือข้อเสนอในการพัฒนางาน  ให้นำวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางานดังกล่าว มากำหนดเป็นองค์ประกอบ
การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในการประเมินครั้งนั้น    และครั้งถัดไปจนกว่าจะได้ผลสำเร็จตามตัวชี้วัดที่เสนอใน
วิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ 
 (2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  ให้มีสัดส่วนร้อยละ 30 ให้ประเมินจากสมรรถนะตาม
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนด  ได้แก่ 
 กรณีตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น  และตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น  ให้ประเมินสมรรถนะ
ประกอบด้วย  สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  และสมรรถนะประจำตัวผู้บริหาร  จำนวน 4 สมรรถนะ 
 กรณีตำแหน่งประเภทวิชาการ  และตำแหน่งประเภททั่วไป  ให้ประเมินสมรรถนะ ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  และสมรรถนะประจำสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ   
 กรณีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลที่บรรจุใหม่  หรืออยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ  หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในรอบการประเมิน ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  
และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบร้อยละ 50 
 ข้อ 332  ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล   ดังต่อไปนี้ 

(1) นายกเทศมนตรี  สำหรับปลัดเทศบาล 
(2) ปลัดเทศบาล สำหรับรองปลัดเทศบาล ผู้อำนวยการสำนัก ผู้อำนวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ 

ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าสำนักหรือกอง 
(3) ผู้อำนวยการสำนักหรือผู้อำนวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะทียบเท่า 

สำนักหรือกอง สำหรับพนักงานเทศบาลที่อยู่ในสังกัดบังคับบัญชา  กรณีไม่มีผู้ประเมินตาม (1) ปฏิบัติหน้าที่ ให้
ผู้กำกับดูแลเทศบาลตามที่กฎหมายกำหนดเป็นผู้ประเมิน กรณีไม่มีผู้ประเมินตาม (2)  และ (3)   หรือมีแต่ไม่
สามารถปฏิบัติราชการได้   ให้ผู้รักษาราชการแทนเป็นผู้ประเมิน   
 กรณีพนักงานเทศบาลได้รับมอบหมายให้ไปช่วยราชการต่างเทศบาล  หรือองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
หรือองค์การบริหารส่วนตำบลอ่ืน หรือส่วนราชการ  หรือหน่วยงานอ่ืน  ให้นายกเทศมนตรีหรือนายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด   หรือนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  หรือหัวหน้าส่วนราชการหรือหั วหน้าหน่วยงานอ่ืน
ที่ไปช่วยราชการ แล้วแต่กรณี เป็นผู้เสนอข้อมูลและความเห็นการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือประกอบการ
พิจารณาของผุ้ประเมินต้นสังกัด 
 กรณีพนักงานเทศบาลได้โอนหรือย้ายหลังวันที่ 1  มีนาคม  หรือวันที่ 1 กันยายน  ให้ผู้ประเมินการ
ปฏิบัติงานในเทศบาลต้นสังกัดเดิมเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลผู้นั้น   แล้วจัดส่งการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้แก่องค์กรปกครองส่วนจังหวัด หรือองค์การบริหารส่วนตำบล หรือหน่วยงานอ่ืน 
ที่เป็นต้นสังกัดใหม่  เพ่ือประกอบการพิจารณาตามข้อ 327 
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    ตัวอย่าง 

 
 
 

 
 

  ประกาศเทศบาลตำบลนาส่วง 
                   เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปของพนักงานเทศบาล 

       ------------------------------------- 

โดยที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี  ไดกำหนดหลักเกณฑและเงื่อนไข  
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.2545 (แกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2563 กำหนดให้เทศบาล
ตำบลนาส่วง  ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปใหพนักงานเทศบาลในสังกัดทราบ
โดยทั่วกัน ภายในเดือนกันยายนของทุกป  

ดังนั้น เทศบาลตำบลนาส่วง  จึงประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประ
จำปของพนักงานเทศบาล รอบการประเมิน ครั้งที่ 1 ครึ่งปแรก (1 เมษายน 2567) และครั้งที่ 2 ครึ่งปหลัง (1 
ตุลาคม 2567) ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567 ดังนี้  

1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและลูกจางประจำ ใหมุงเนนระบบ
การบริหารผลงาน (Performance Management) โดยมีองคประกอบการประเมินและสัดสวนคะแนน แบงเปน 
2 สวน ไดแก  

   1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหมีสัดสวนน้ำหนักรอยละ 70 โดยประเมินผลจากการปฏิบัติงาน  
ตามปริมาณผลงาน หรือคุณภาพของงาน หรือความรวดเร็ว หรือการตรงตามเวลาที่กำหนด หรือการประหยัด 
หรือความคุมคาของการใชทรัพยากร แลวแตกรณ ี 

   1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ใหมีสัดสวนน้ำหนักรอยละ 30ประกอบดวย 
การประเมินสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจำผูบริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน 

2.หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 
ใหเปนไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนด ไดแก 

 2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน   เปนการจัดทำขอตกลงรวมกันในแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  ระหวางผูประเมินกับผูรับการประเมิน  ไดแก  กำหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน  เปาหมายและตัวชี้วัด 
ความสำเร็จ  หรือกำหนดหลักฐาน  หรือตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน อยางเปนรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะ
งาน ตำแหนงและระดับ รวมทั้งกำหนดพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หรือสมรรถนะ สัดสวน คาน้ำหนักและระดับ
ความคาดหวัง 

2.2  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ   เปนการระบุจำนวนสมรรถนะ  ที่ใชในการ 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ประกอบดวย ตำแหนงประเภทผูบริหารทองถิ่น และตำแหนง ประเภทอำนวยการ 
ทองถิ่น ใหประเมินสมรรถนะหลัก  จำนวน 5  สมรรถนะ  และสมรรถนะประจำผูบริหาร  จำนวน 4  สมรรถนะ 
ตำแหนงประเภทวิชาการ  และตำแหนงประเภททั่วไป   ใหประเมินสมรรถนะหลัก  จำนวน  5  สมรรถนะ  และ
สมรรถนะประจำสายงาน จำนวนไมนอยกวา 3 สมรรถนะ  

3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลตำบลนาส่วง ใหจัดกลุม 
คะแนนผลการประเมิน เปน 5 ระดับไดแก ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และตองปรับปรุง โดยมีเกณฑ์คะแนนแตละระดับ 
 ใหเปนไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนด โดยอนุโลม 
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   4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหนำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน สวนทอง
ถิ่นตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนดโดยอนุโลม  

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน  

ประกาศ ณ    วันที่       กันยายน  พ.ศ. 2566 

 

 

 

 

    (   )  
 นายกเทศมนตรีตำบลนาส่วง 
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   ตัวอย่าง 

 
 
 

 
 

   คำสั่งเทศบาลตำบลนาส่วง 
          ที ่ /  

              เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  
ประจำปงบประมาณ พ.ศ.   

              

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไข 
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  พ.ศ. 2545 (แกไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่ 6) พ.ศ.2563 ลงวันที่ 
29 พฤษภาคม 2563 ขอ 335 ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานเทศบาล   หน้าที่พิจารณากลั่นกรองผลคะแนนการปฏิบัติงาน   ตรวจสอบหลักฐานหรือตัวชี้วัดที่
จัดทำไว้ประกอบการประเมิน    และเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลทุกประเภทตำแหน่ง  และระดับตำแหน่ง  ประกอบดวย 

 1. ปลัดเทศบาลตำบลนาส่วง    เป็นประธานกรรมการ 
 2. รองปลัดเทศบาล หรือผูอำนวยการสำนัก หรือผู้อำนวยการกอง  หรือหัวหน้าส่วนราชการ 

ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าสำนักหรือกอง   จำนวนไม่น้อยกว่าสองคน  เป็นกรรมการ  
3. พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่   จำนวนหนึ่งคน   เป็นเลขานุการ 

       ใหคณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้งมีหนาที่พิจารณากลั่นกรองผลคะแนนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ 
หลักฐาน หรือตัวชี้วัดที่จัดทำไวประกอบการประเมิน   และเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเปนธรรม
ของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  

       ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  

สั่ง  ณ วันที่  เดือน   พ.ศ.   

 

 

(    )  
          นายกเทศมนตรีตำบลนาส่วง 
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1. จัดทำบันทึกเสนอตอนายกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานเทศบาล  

2. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล  ประกอบดวย 
ประธานกรรมการ   และหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ  ในกรณีที่เทศบาลมีสถานศึกษาใน
สังกัดให้แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการด้วย และให้พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของ
เทศบาลเป็นเลขานุการ  

3. งานการเจาหนาที่ สรุปผลการขาด ลา มาสาย ของพนักงานเทศบาลแตละคน เพ่ือนำมาประกอบการ
พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

4. จัดทำบันทึกแจงประธานคณะกรรมการฯ    พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล  

5. ประธานคณะกรรมการเลื่อนขั้นเงินเดือน  นัดประชุมตามหลักเกณฑการเลื่อนขั้นเงินเดือน   ประชุม
เสร็จเรียบรอย จัดทำรายงานการประชุม พรอมจัดทำคำสั่งที่เกี่ยวของ 

 6. คำนวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจายเงินเดือน เพ่ือคำนวณวงเงิน 
ที่ใชเลื่อนเงินเดือน 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ของพนักงานเทศบาล (1 วัน) 

จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการประชุม จัดเตรียมวาระการประชุม เอกสาร
ประกอบการประชุมของคณะกรรมการฯ (2 วันทำการ) 

คณะกรรมการประชุมเปนที่เรียบรอย สรุปผลการประชุม พรอมจัดทำรายงานการ
ประชุม ของคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน (2 วันทำการ) 

จัดทำคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ปละ ๒ ครั้ง  
ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม)  

ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) (2 วันทำการ) 

บันทึกการเลื่อนขั้นเงินเดือนลงในบัตรประวัติ(ก.พ.7) และบันทึกลงในระบบ LHR 
ของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น (5 วันทำการ) 

รายละเอียดการดำเนินการ 
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ครั้งที่ ๑ โควตารอยละ ๑๕ ของจำนวนขาราชการที่ครองตำแหนงอยู ณ ๑ มีนาคม หากคำนวณ 
แลวมีเศษถึงครึ่งใหปดขึ้นเปนจำนวนเต็ม  

วิธีการคิด จำนวนขาราชการทั้งหมด X 15% =   คน  
นำยอดเงินเดือนรวมทั้งหมด X 6% =    บาท  
เงินที่ใชเลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย. ของป (ครั้งที่ 1) =    บาท  

ครั้งที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนรอยละ ๖  ของอัตราเงินเดือนของขาราชการ  ที่ครองตำแหนงอยู  
ณ ๑ กันยายน 

วิธีการคิด ยอดเงินเดือนปจจุบันรวมทั้งสิ้น =   บาท 
วงเงินรอยละ 6 =  บาท หักเงินที่ใชเลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย.ของป(ครั้งที่ ) =     บาท  
เหลือยอดเงินที่ใชเลื่อน ณ 1 ต.ค. (ครั้งที่ 2) =   บาท 

  7. คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  สรุปพนักงานเทศบาลแตละคนไดเลื่อนขั้นเงินเดือนเทาไหร 
พรอมสรุปความเห็น/ขอเสนอแนะ   แลวเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาและออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนปละ ๒ 
ครั้ง ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) 

8. งานการเจาหนาที่ จัดทำเอกสาร ดังนี้ 
 - ออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงานเทศบาล  และบัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาลที่ได รับการเลื่อน

ขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน และวันที่ 1 ตุลาคม  
- จัดทำแบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผูสมควรไดเลื่อนขั้น เงินเดือน 1.0 ขั้น  
- จัดทำแบบ 1 บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผูสมควรไดเลื่อนขั้น เงินเดือน 0.5 ขั้น 
- จัดทำแบบ ๒ บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผูไมสมควรหรือไมอาจเลื่อนขั้น เงินเดือน (ถามี) 
- จัดทำแบบ 5/1 บัญชีแสดงจำนวนพนักงานเทศบาลผูครองตำแหนง ณ วันที่ 1 มีนาคม และวันที่ 1 

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

- จัดทำหนังสือรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี เพ่ือพิจารณา
เห็นชอบ 
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ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี   เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข 
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 (แกไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 2558   ขอ 331 ให้ระเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล   ปละ 2 ครั้ง  ตามรอบปงบประมาณ   คือ  ครั้งที่ 1  ระหวางวันที่  1  ตุลาคม  
ถึง 31 มีนาคม ของปถัดไปและตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ
และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง ลงวันที ่ 2 กรกฎาคม 2547 ขอ 40  ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจาง ปละ 2  ครั้ง ตามปงบประมาณ  คือ ครั้งที่ 1   ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน   ระหวางวันที ่1   
ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม ขั้นตอนการดำเนินการดังนี้  

1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข 
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  พ.ศ. 2545   (แกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2563 ขอ 334 การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลใหดำเนินการตามขั้นตอน และวิธีการดังตอไปนี้  

1.1 ในแตละรอบการประเมินใหผูประเมินและผูรับการประเมิน   มีหนาที่กำหนดและจัดทำ 
ขอตกลงรวมกันในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ไดแกกำหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน เปาหมาย และตัวชี้วัด ความสำเร็จ
หรือกำหนดหลักฐาน หรือตัวชี้วัดความสำเร็จของงานอยางเปนรูปธรรมและเหมาะสม กับลักษณะงาน ตำแหนง 
และระดับรวมทั้ง กำหนดพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ สัดสวน คาน้ำหนักและระดับความคาดหวัง 
  1.2 ในระหวางรอบการประเมินใหผูประเมิน  มีหนาที่ใหคำปรึกษาแนะนำ หรือชี้แจงใหแกผูรับ
การประเมิน เพ่ือปรับปรุงแกไขและพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมหรือสมรรถนะ ในการปฏิบัติราชการ 

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไข 
เกี่ยวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2559 ขอ 39 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 
ตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป ใหดำเนินการตามวิธีดังตอไปนี้ 

1.1 ชวงเริ่มรอบการประเมินใหเทศบาลกำหนดเปาหมายผลสำเร็จของงานในภาพรวมของ 
เทศบาลที่จะมอบหมายใหพนักงานจางปฏิบัติ  จากนั้นใหผูบังคับบัญชาซึ่งเปนผูประเมินและพนักงานจางแตละคน 
รวมกันวางแผนการปฏิบัติงานเพื่อใหบรรลุเปาหมาย ฯลฯ 

 2.2 ในระหวางรอบการประเมินใหผูบังคับบัญชา   ซึ่งเปนผูประเมินติดตามความกาวหนาในการ 
ปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมาย 
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   ตัวอย่าง 

 
   
 
 
 
  คำสั่งเทศบาลตำบลนาส่วง 
      ที ่       /   

  เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ประจำปงบประมาณ พ.ศ.       . 
                  

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไข 
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 (แกไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558  
ขอ 236 ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล นั้น  

เพ่ือใหการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ประจำปงบประมาณ พ.ศ.  ครั้งที ่      
ครึ่งป  (  )  เกิดมาตรฐาน  ถูกตอง  ตรงตามระเบียบ จึงแตงตั้งบุคคลตอไปนี้เปนคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล  ประกอบดวย  

๑. นายกเทศมนตรีตำบลนาส่วง        ประธานกรรมการ  
2. ปลัดเทศบาลตำบลนาส่วง         กรรมการ 
3. ผอูำนวยการกองทุกสวนราชการ      กรรมการ 
4. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่   เลขานุการ  

ทั้งนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 สั่ง ณ วันที่ เดือน   พ.ศ.   

 

 

 

   (    )  
          นายกเทศมนตรีตำบลนาส่วง 
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          ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
คำสั่งเทศบาลตำบลนาส่วง  
ที ่ /   

เรื่อง เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล ครั้งที่ ครึ่งป    ประจำปงบประมาณ พ.ศ.   
                   

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓  วรรคทาย  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี 
เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน  2545  และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล พ.ศ.2545 (แกไขเพ่ิมเติม) พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30ธันวาคม 2558 จึงเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานเทศบาล ครั้งที่    ครึ่งป ี   ประจำปงบประมาณ พ.ศ.   รายละเอียดตามบัญชี
รายชื่อแนบทายคำสั่งนี้ 

 ทั้งนี ้ ตั้งแตวันที่     เปนตนไป 

 สั่ง ณ วันที ่  เดือน                       พ.ศ   

 

 

   (นางอรัญญา  นามวงศ์)  
นายกเทศมนตรีตำบลนาส่วง  
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บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาลที่ไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
แนบทายคำสั่งเทศบาลตำบลนาส่วง  ที ่ /  ลงวันที่    

 
 

ลำดับ
ที ่

 
ชื่อ- สกุล/ตำแหน่ง 

 
เลขที่ 

ตำแหนง 

อัตราเงินเดือน 
1 เมษายน         .  

อัตราเงินเดือน  
1 ตุลาคม          .  

อัตราเงินเดือน 
1 เมษายน         .  หมาย

เหต ุ
ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น  

  1 
 
2 
 

ปลัดเทศบาล 
สำนักปลัดเทศบาล 
หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
 
 
ผู้อำนวยการกองคลัง 
 
 
 
 

        

   

 

 

 

 

   (   )  
นายกเทศมนตรีตำบลนาส่วง  
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การโอนพนักงานเทศบาล 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

ผขูอโอนบันทึกขอโอน ตอผูบังคับบัญชา 
 ผบูังคับบัญชาอนุญาตใหโอน 

งานการเจาหนาที่ จัดทำหนังสือ สอบถาม
ตำแหนงวาง เสนอตอนายกฯ (1 วนัทำการ) 

จัดสงหนังสือไปยังหนวยงาน ที่ผูขอโอนจะ
โอนไปดำรงตำแหนง (15 วันท าการ) 

หนังสือตอบรับการโอนแจงกลับมา  
งานการเจาหนาที่ จัดทำหนังสือ ขอความ
เห็นชอบใหโอนตอ ก.ท.จ. (1 วันทำการ) 

ก.ท.จ.ประชุม (ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 

ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบ จัดทำคำสั่งใหโอน 
หนังสือใหโอน แจงไปยังหนวยงานที่รบัโอน 

(2 วันทำการ) 

จัดทำรายงานการใหโอน ตอ ก.ท.จ 
 และ ก.ท. (30 นาที) 

ปลดขอมูลผูข้อโอน จากระบบ LHR  
(10 นาที) 

แจงผูขอโอนใหไปรายงานตัว ท่ีหนวยงาน 
แหงใหม พรอมท้ังใหผขูอโอนรับ ก.พ.7 
และเอกสารที่เกีย่วของไปใหที่แหงใหม  

(1 วันทำการ) 
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1. ผขูอโอนบันทึกขอโอนพรอมแนบคำรองขอโอน เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น จนถึงนายกเทศมนตรี 
2. นายกเทศมนตรีอนุมัติใหโอน งานการเจาหนาที่ ดำเนินการ ดังนี้  
   (1) จัดทำหนังสือสอบถามตำแหนงวาง  หนังสือรับรองความประพฤติ  หนังสือรับรองใหโอนยาย 

เสนอตอนายเทศมนตรีเพื่อลงนาม  
  (2) นายกเทศมนตรีลงนามหนังสือแลว จัดสงหนังสือพรอมแนบหนังสือรับรองความประพฤติ  หนังสือ

รับรองใหโอนยาย ก.พ.7 วุฒิการศึกษา คำสั่งบรรจุ  
  (3) หนวยงานปลายทางตอบรับการโอน เสนอหนังสือพรอมจัดทำหนังสือขอความเห็นชอบใหโอนตอ ก.ท.จ.  
3. นายกเทศมนตรีลงนามหนังสือแลว จัดสงเอกสารตอ ก.ท.จ. โดยแนบ 
  (1) บันทึกและคำรองขอโอน หนังสือตอบรับการโอนจากหนวยงานปลายทาง หนังสือรับรองความ

ประพฤติ หนังสือรับรองใหโอนยาย ก.พ.7 วุฒิการศึกษา คำสั่งบรรจุ  
  (2) แบบแสดงรายจายดานเงินเดือน  และประโยชนตอบแทนอ่ืน  แผนอัตรากำลัง 3 ป และบัญชีการ

จัดบุคลากรลงสูตำแหนง 
4. ก.ท.จ มีมติเห็นชอบใหโอน  งานการเจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำหนังสือใหโอน  คำสั่งใหโอน  หนังสือ

รับรองวันลา เสนอตามลำดับชั้น  
5. นายกเทศมนตรีลงนามหนังสือแลว ดำเนินการ ดังนี้  
   (1) จัดสงหนังสือและคำสั่งใหโอนไปยังหนวยงานปลายทาง 
   (2) ลงรายการใหโอนใน ก.พ.7 และในระบบ LHR 
6. กอนวันโอน  ดำเนินการมอบ ก.พ.7 และรายละเอียดตางๆ ใหผูขอโอนถือไปยังหนวยงานที่รับโอน 
7. โอนไปดำรงตำแหนงเรียบรอยแลว ดำเนินการ ดังนี้ 
   (1) รายงานการใหโอนตอ ก.ท.จ. และตอ ก.ท.  
   (2) ปลดผูขอโอนออกจากระบบ LHR 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการดำเนินการ 
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ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี   เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข 
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2562 หมวด 7 การโอน
และการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น  

 ขอ 152 การโอนและรับโอนพนักงานเทศบาล หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  โดยความสมัครใจ  
ของผู้ขอโอน  ให้ดำเนินการได้ในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 

(1) การโอนและรับโอผูสอบแขงขันได ผูสอบคัดเลือกไดในตำแหนงที่จะแตงตั้ง หรือผูไดรับ 
การคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงขึ้นนั้น  ทั้งนี ้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีเกี่ยวข้อง 
ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) กำหนด 

(2) การโอนและรับโอนในตำแหน่งประเภท สายงาน ระดับและตำแหน่งเดียวกันในตำแหน่ง
ที่ว่าง 

(3) การโอนและรับโอนโดยการสับเปลี่ยนในตำแหน่งประเภท  สายงาน ระดับ และตำแหน่งเดิม 
ระหว่างเทศบาล  หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน 

(4) การโอนและรับโอนในตำแหน่ง ประเภท สายงาน  และระดับเดิม  โดยตำแหน่งต่ำกว่าเดิม 
หรือมาดำรงตำแหน่งในประเภท สายงานเดิม โดยระดับต่ำกว่าเดิมในเทศบาล หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน 

(5) การโอนและรับโอนผู้ที่ดำรงตำแหน่งต่ำกว่าเดิม  ตาม (4) แล้วประสงค์ขอโอนหรือขอย้าย 
ไปแต่งตั้งในตำแหน่งเดิม 
    การโอนและรับโอน  ให้เทศบาลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่เกี่ยวข้องประสานกัน 
โดยกำหนดวันที่รับโอนและให้โอนมีผลวันเดียวกัน เพื่อเสนอคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด
(ก.จ.จ.)  คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) หรือคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  (ก.อบต.จังหวัด)  
แล้วแต่กรณี  พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
   เพ่ือประโยชน์ในการนับเวลาราชการให้ถือว่าเวลาราชการหรือเวลาทำงานของผู้ที่โอนมา
ตามที่กำหนดในหมวดนี้  ในขณะที่เป็นำนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนนั้น  เป็นเวลาราชการของพนักงานเทศบาล  
  ขอ 153 ในการบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได  หรือผูไดรับคัดเลือกในกรณีพิเศษที่ไมจำเปน 
ตองสอบแขงขันเพ่ือเขารับราชการเปนพนักงานเทศบาล  หรือการแตงตั้งพนักงานเทศบาลผูสอบคัดเลือกได หรือ
ผูไดรับคัดเลือกใหดำรงตำแหนงใดในเทศบาล และผูสอบแขงขันได ผูไดรับคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษที่ไมจำเปนตอง
สอบแขงขัน ผูสอบคัดเลือกได   หรือผูไดรับการคัดเลือกนั้นเปนพนักงานเทศบาลในสังกัดเทศบาลอื่น  ใหเทศบาล
ที่จะบรรจุหรือแตงตั้งนั้น  เสนอเรื่องการขอรับโอน พนักงานเทศบาลผูนั้นเพ่ือแตงตั้งใหดำรง  ตำแหนงที่สอบ 
แขงขันได ไดรับคัดเลือกในกรณีพิเศษท่ีไมจำเปนตองสอบแขงขัน สอบคัดเลือกได หรือไดรับคัดเลือก แลวแตกรณี 
ให ก.ท.จ. พิจารณาใหความเห็นชอบ  

ขอ 154 ในการโอนพนักงานเทศบาลผูสอบแขงขันได ผูไดรับคัดเลือกในกรณีพิเศษที่ไมจำเปน 
ตองสอบแขงขนั  ผูสอบคัดเลือกได  หรือผูไดรับคัดเลือก   ใหเทศบาลที่จะรับโอนมีหนังสือแจงความประสงค
จะรับโอนพรอมความเห็นชอบของ ก.ท.จ. ที่จะรับโอนใหเทศบาลสังกัดเดิมของผูที่จะโอนทราบ  และใหเทศบาล
สังกัดเดิม ของผูที่จะโอนเสนอเรื่องการใหโอนพนักงานผูที่จะโอนไปนั้นให ก.ท.จ. พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ขอ 155 ในการออกคำสั่งรับโอนพนักงานเทศบาลของเทศบาลที่จะรับโอน  และการออกคำสั่ง
ใหพนักงานเทศบาลพนจากตำแหนงและหนาที่ของเทศบาลสังกัดเดิมตามมติของ   ก.ท.จ . ของแตละแหง โดยให้ 
เทศบาลทั้งสองแหงประสานกัน เพ่ือออกคำสั่งการรับโอนพนักงานเทศบาล และการใหพนักงานเทศบาล  พนจาก
ตำแหนงและหนาที่ โดยกำหนดใหมีผลในวันเดียวกัน 

ระเบียบ/ข้อกฎหมาย 
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การรับโอนพนักงานเทศบาล 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

หนวยงานตนสังกัดผขูอโอน ทำหนังสือ
สอบถามตำแหนงวาง 

จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบรับโอนตอ 
ก.ท.จ. (1 วันทำการ) 

นายกฯ รับโอน จดัทำหนังสือตอบรับ การ
โอน แจงไปยังหนวยงานตนสังกัด ผขูอโอน 

(1 วันทำการ) 

ตรวจสอบตำแหนงวาง คุณสมบัตแิละ 
เอกสารอื่นๆ เสนอหนังสือขอโอน  

ใหผบูังคับบัญชาพิจารณารับโอน (1วันทำการ) 

ก.ท.จ.ประชุม  
(ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 

ผขูอโอนมารายงานตัว ลงขอมูลใน ก.พ.7 
ลงขอมูลในระบบ LHR และจดัทำบัตร

พนักงาน (1 วันทำการ) 

ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบ จัดทำคำสั่งรบัโอน 

หนังสือรับโอน สงไปยังหนวยงานตนสังกัด
ของผขูอโอน (2 วันทำการ) 

จัดทำรายงานการรับโอน  

ตอ ก.ท.จ และ ก.ท. 
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1. หนวยงานผูขอโอน สงหนังสือสอบถามตำแหนงวาง  
2. เสนอหนังสือสอบถามตำแหนงวาง  
3. นายกเทศมนตรีอนุมัติรับโอน   งานการเจาหนาที่ดำเนินการจัดทำหนังสือตอบรับการโอนไปยัง 

หนวยงานผูขอโอน พรอมจัดทำหนังสือ ขอความเห็นชอบรับโอนตอ ก.ท.จ. 
4. นายกเทศมนตรีลงนามหนังสือขอความเห็นชอบแลว จัดสงเอกสารตอ ก.ท.จ. โดยแนบ  
   (1) หนังสือสอบถามตำแหนงวาง หนังสือตอบรับการโอน หนังสือรับรองความประพฤติ หนังสือรับรอง

ใหโอนยาย ก.พ.7 วุฒิการศึกษา คำสั่งบรรจุ  
  (2) แบบแสดงรายจายดานเงินเดือน และประโยชนตอบแทนอ่ืน แผนอัตรากำลัง 3 ป และ บัญชีการ

จัดบุคลากรลงสูตำแหนง 
5. ก.ท.จ มีมติเห็นชอบใหรับโอน ดำเนินการจัดทำหนังสือ คำสั่งรับโอน พรอมกับสงหนังสือและคำสั่งรับ

ไปยังหนวยงานผูขอโอน  
6. ผขูอโอนมารายงานตัวรับตำแหนง ดำเนินการ ดังนี้ 
   (1) เสนอหนังสือ พรอมลงรายการรับโอนใน ก.พ.7 และในระบบ LHR  
   (2) รายงานการรับโอนตอ ก.ท.จ. และตอ ก.ท. 
   (3) บันทึกขอมูลผูขอโอนในระบบคารักษาพยาบาล 

 
 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไข 
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2562 หมวด 7 การโอน
และรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น   

 ขอ171 การโอนพนักงานเทศบาลไปเป็นขาราชการประเภทอ่ืน โดยความสมัครใขของผู้ขอโอน 
เมื่อเทศบาลได้รับหนังสือแจ้งความประสงค์รับโอนพนักงานเทศบาลผู้ใดจากส่วนราชการอ่ืน  ให้เทศบาลและส่วน
ราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องประสานกัน  โดยกำหนดวันที่รับโอนและให้โอนมีผลในวันเดียวกัน เพื่อเสนอคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัด (ก.ท.จ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบ เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) 
พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้นายกเทศมนตรีออกคำสั่งให้โอนและแจ้งคำสั่งให้ส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือออกคำสั่งรับโอน  โดยต้องมีผลในวันเดียวกัน และให้รายงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ทราบ  
  ข้อ 172  การรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการการเมือง    มาบรรจุและแต่งตั้ง
เป็นพนักงานเทศบาล  โดยความสมัครใจของผู้ขอโอน ให้ดำเนินการภายใต้หลักเกณฑ์และเงื่อนไข  ดังต่อไปนี้ 

(1) การรับโอนต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์  ดังนี้ 
(ก) ตำแหน่งที่จะนำมาใช้ในการรับโอน  ต้อเป็นตำแหน่งที่มีอัตราเงินเดือน 
(ข) ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง ประเภท สายงาน และระดับใด ต้องมี  

คุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งนั้น  
(ค) ข้าราชการประเภทอ่ืน หากไม่เคยได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่ใช้  

คุณวุฒิตั้งแต่ระดับปริญญาตรีหรือเทียบไม่ต่ำกว่านั้นขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งมาก่อน  
หรือไม่เคยได้รับแต่งตั้งโดยผลการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษไม่ต้องสอบแข่งขันให้ดำรง
ตำแหน่งที่ต้องใช้วุฒิตั้งแต่ปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านั้นเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งมาก่อน  

 

รายละเอียดการดำเนินการ 

ระเบียบ/ข้อกฎหมาย 
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หากจะแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในประเภทวิชาการ  ผู้นั้นจะต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง สายงานที่จะ
รับโอน  และบัญชีสอบแข่งขันนั้นยังไม่ยกเลิก 
  (ง) การรับโอนเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่ต้องดำเนินการคัดเลือกหรือต้องประเมินบุคคลผู้
ขอโอนจะต้องผ่านการคัดเลือกหรือผ่านการประเมินบุคคลก่อน  
  (จ) การรับโอนเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสายงานใดของเทศบาล   ต้องไม่มีผู้สอบแข่งขันได้ 
ในตำแหน่งสายงานนั้นขึ้นบัญชีรอการบรรจุอยู่  หรือไม่มีผู้สอบคัดเลือกได้ หรือผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่ง
สายงานนั้นขึ้นบัญชีรอการแต่งตั้งอยู่ 
         (2) การรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนตาม (1) ให้ดำเนินการในกรณีใดกรณีหนึ่ง  ดังนี้  
            (ก) การรับโอนผู้สอบแข่งขันได้  ผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งที่จะแต่งตั้งโดยกรณีพิเศษ
ตามข้อ 109 (2) โดยให้ดำรงตำแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือได้รับการคัดเลือกนั้น ทั้งนี้ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่เกี่ยวข้องตามคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) กำหนด  
   (ข) การรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืน  ซึ่งมีลักณะเทียบเคียงได้กับตำแหน่งบริหาร 
   (ค) การรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนในตำแหน่งประเภททั่วไปและวิชาการ  
  การรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนตามวรรคหนึ่ง   มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานเทศบาล
ให้เทศบาลและส่วนราชการที่เกี่ยวข้องประสานกัน   โดยกำหนดวันรับโอนและให้โอนมีผลในวันเดียวกันเพ่ือ
เสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาล(ก.ท.จ.)พิจารณาให้ความเห็นชอบ เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
(ก.ท.จ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้นายกเทศมนตรีออกคำสั่งรับโอนและแต่งตั้งเป็นพนักงานเทศบาล  
และให้แจ้งคำสั่งรับโอนให้ส่วนราชการอ่ืนทราบ  เพ่ือออกคำสั่งให้โอนโดยต้องมีผลในวันเดียวกัน  
  เพ่ือประโยชน์ในการนับเวลาราชการให้ถือว่าเวลาราชการหรือเวลาทำงานของผู้ที่โอนมาตามที่
กำหนดมรหมวดนี้  ในขณะที่เป็นข้าราชการประเภทอ่ืนนั้นเป็นเวลาราชการของพนักงาน 
   ข้อ 173 การรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนตามข้อ 172  (2)  (ข)    กระทำได้โดยให้ชี้แจง
เหตุผลความจำเป็น ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ทำงาน   และความชำนาญการของผู้ที่จะขอโอน และ
ประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ และมีหนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัดที่ออกโดยผู้ มีอำนาจในการออก
คำสั่งบรรจุแต่งตั้งตามท่ีกฎหมายการบริหารงานบุคคลของข้าราชการประเภทนั้นๆ  กำหนดว่าผู้นั้นมีลักษณะงาน
เทียบเคียงได้กับตำแหน่งบริหารที่จะรับโอนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานเทศบาล      ในตำแหน่งประเภท
บริหารท้องถิ่น ประเภทอำนวยการท้องถิ่น หรือสายงานบริหารสถานศึกษา ให้รับโอนและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
เทศบาลจากผู้ได้รับการคัดเลือก  โดยให้มาดำรงตำแหน่งในประเภท  สายงาน  และระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม 
  หลักเกณฑ์การคัดเลือก และวิธีการคัดเลือกเพ่ือรับโอน ให้นำหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด
ไว้สำหรับการคัดลือกผู้ดำรงตำแหน่งบริหารเพ่ือแต่งตั้งให้มีระดับที่สูงขึ้น   ตามที่กำหนดในหมวด 4 ว่าด้วยการ
คัดเลือก  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
  ข้อ 174 การรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนตามข้อ172 (2)(ค) กระทำได้โดยนายกเทศมนตรี
ที่จะรับโอนและส่วนราชการที่เกี่ยวข้องได้ตกลงยินยอมในการโอนนั้น แล้วให้เทศบาลเสนอเรื่องขอความเห็นชอบ 
การรับโอนต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) โดยให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็น ความรู้ความสามารถ  
ประสบการณ์ทำงานและความชำนาญการของผู้ที่จะขอโอน และประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ เมื่อคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.)  พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้นายกเทศมนตรีออกคำสั่งรับโอน  สำหรับการบรรจุ
และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในประเภท  สายงาน และระดับใด และให้ได้รับเงินเดือนเท่าใด  ให้คณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล (ก.ท.จ. ) เป็นผู้กำหนด 
  ข้อ 175 การได้รับเงินเดือนและการได้รับเงินประจำตำแหน่ง  ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไป
และหลักเกณฑ์ว่าด้วยการนั้น    
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การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาล  
ตำแหนงประเภททั่วไปและประเภทวิชาการใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงขึ้น 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

พนักงานเทศบาล คุณสมบตัิครบ ยื่นเอกสาร
ขอรับการประเมิน เลื่อนระดับ (2 วันทำการ) 

งานการเจาหนาที่ แตงตั้งคณะกรรมการฯ 
ประเมินผลงานตามหลักเกณฑ (1 วันทำการ) 

ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบ ใหเลื่อนระดบัใหดำรง
ตำแหนง ที่สูงข้ึน / จัดทำคำสั่งเลือ่นระดับ 

(1 วันทำการ) 

คณะกรรมการนัดประเมินผลงาน และจัดทำ
รายงานการประชุม (2 วันทำการ) 

จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบเลือ่นระดับ 
ตอ ก.ท.จ. (1 วันทำการ) 

ก.ท.จ.ประชุม 
 (ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 

จัดทำรายงานการเลื่อนระดับ ตอ ก.ท.จ 
และ ก.ท. (30 นาที) 

ลงขอมูลใน ก.พ.7 ลงขอมูลในระบบ LHR 
(60 นาที) 
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1. พนักงานเทศบาลผูรับการประเมินยื่นแบบ 1 แบบ 3 และรูปเลมผลงานตอผูบังคับบัญชา ผูบังคับ
บัญชาระดับผูอำนวยการสำนัก/กอง  ประเมินดานทักษะที่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง (แบบ 2) 
ตองไดคะแนนประเมินไมต่ำกวารอยละ 80 

2. งานการเจาหนาที่ ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามแบบ 1 สวนที่ 3 และดำเนินการ 
    (1) ทำหนังสือขอตัวกรรมการประเมินเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลในตำแหนงผูปฏิบัติงาน 

ตามประกาศหลักเกณฑ ก.ท.จ. รวมทั้งฉบับที่แกไขเพ่ิมเติม ประกอบดวย 
     - ปลัดเทศบาล    เปนประธาน  
     - ผทูี่เปนหรือเคยเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น หรือขาราชการพลเรือนที่ดำรงตำแหนงใน 
       สายงานที่จะประเมินในระดับไมต่ำกวาระดับตำแหนงที่ขอประเมิน หรือผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานที่มี 
       ความชำนาญในงานนั้นๆ ซึ่งมีผลงานที่ประจักษในความสามารถ 1  คน        เปนกรรมการ 
     - ผอูำนวยการสำนัก/กอง ตนสังกัดของผูขอประเมิน   เปนกรรมการ 
     - พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล  เปนเลขานุการ  
    (2) จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน   จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการประชุม 

คณะกรรมการประชุมประเมินผลงาน   เพ่ือเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงขึ้น 
โดยสงเอกสารของผูประเมินใหคณะกรรมการ   ประกอบดวย แบบ 1 แบบ 2 และแบบ 3  และรูปเลมผลงาน 
ที่ผานการรับรองจากผูบังคับบัญชาของผูรับการประเมินแลว 

    (3) คณะกรรมการฯ ประชุมประเมินผลงาน พรอมกับสัมภาษณผูขอรับการประเมิน และใหคะแนน 
ผลงานลงในรูปเลมผลงาน งานการเจาหนาที่ 

3. คณะกรรมการฯ ประเมินผลงานพรอมกับสัมภาษณผูขอรับการประเมินเสร็จเรียบรอย ดำเนินการ 
    (1) จัดทำรายงานการประชุม และสรุปคุณสมบัติ  
    (2) จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบเลื่อนระดับใหดำรงตำแหนงที่สูงขึ้น ตอ ก.ท.จ โดยแนบ 
        - คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ/รายงานการประชุม 
        - สรุปคุณสมบัติแผนอัตรากำลัง 3 ป บัญชีการจัดคนลงสูตำแหนง  
        - รูปเลมผลงาน ประวัติ ก.พ.7 วุฒิการศึกษา คำสั่งบรรจุแตงตั้ง 
    (3) ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบ ดำเนินการ  
        - จัดทำคำสั่ง เลื่อนระดับใหดำรงตำแหนงที่สูงขึ้น  
        - ลงรายการเลื่อนระดับใหดำรงตำแหนงที่สูงขึ้น ใน ก.พ.7 และในระบบ LHR  
        - รายงานการเลื่อนระดับใหดำรงตำแหนงที่สูงขึ้น ตอ ก.ท.จ.และ ก.ท. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการดำเนินการ 
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ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับ

การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลตำแหนงประเภททั่วไป  และประเภทวิชาการใหดำรงตำแหนง 
ในระดับที่สูงขึ้น พ.ศ. 2561  

ขอ 5 การเลื่อนพนักงานเทศบาลตำแหนงประเภททั่วไปและประเภทวิชาการเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหน่ง 
ในระดับท่ีสูงขึ้น  ใหเลื่อนและแตงตั้งจากผผูานการคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนง  นั้น  

ขอ 6 การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงขึ้น ผูนั้นตองมีคุณวุฒิและคุณสมบัติ 
เฉพาะสำหรับตำแหนงที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล   (ก.ท.)   กำหนดไวในมาตรฐานกำหนดตำแหนง 
ของระดับที่จะแตงตั้งและมีความเหมาะสมโดยคำนึงถึงความรู   ความสามารถ  ทักษะ สมรรถนะ  ความประพฤติ  
ประวัติการรับราชการ    ซึ่งจะตองเปนผูมีผลงานที่ประจักษในความสามารถรวมถึงประโยชนที่ทางราชการและ
ประชาชน   ไดรับการพิจารณาคุณวุฒิ   ตองเปนคุณวุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงที่จะ 
แตงตั้งตามมาตราฐานกำหนดตำแหนงนั้นเทานั้น     และใหพิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษาที่ระบุไวในบัตรประวัติ 
ขาราชการสวนทองถิ่นเปนหลัก ในกรณีผูไดรับคุณวุฒิเพ่ิมเติมภายหลังจากการบรรจุเขารับราชการ จะตองยื่นขอ
บันทึกเพ่ิมลงในบัตรประวัติขาราชการสวนทองถิ่นกอน จึงจะนำคุณวุฒินั้นมาใชในการพิจารณาได  

หมวด 2 ตำแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน 

ขอ 7 การคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงขึ้น ระดับชำนาญงาน 
ตองมีคุณสมบัติ ดังนี้  

 7.1 ไดรับเงินเดือนไมต่ำกวาขั้นต่ำของอัตราเงินเดือนตำแหนงประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน 
 7.2 มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการในระดับปฏิบัติงานยอนหลังไมต่ำกวาระดับดี อยางนอย 6 ครั้ง 
 7.3 ในรอบการประเมินที่ผานมาจนถึงวันที่จะไดรับแตงตั้งตองไมถูกลงโทษทางวินัยที่สูงกวา  ภาคทัณฑ  
 7.4 ผานการอบรมหลักสูตรตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) กำหนด  ในการนี้หาก 

ตำแหนงใดที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  (ก.ท.)  ยังไมไดกำหนดหลักสูตรการอบรม คณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี อาจใหความเห็นชอบแตงตั้งผูผานการคัดเลือกไปกอน แลวรายงาน 
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) ทราบ แตผูนั้นตองเขารับการฝกอบรมในโอกาสแรกท่ีมีการเปดอบรม 
ในหลักสูตรนั้น  

 7.5 ผานการคัดเลือกดวยการประเมินผลงานตามแบบที่กำหนด ซึ่งผลงานที่นำเสนอตองเปนผลงานดีเดน 
ในตำแหนงที่จะแตงตั้ง  ที่แสดงใหเห็นถึงการใชความรูความสามารถ ทักษะในการปฏิบัติงาน ในระดับที่จะแตงตั้ง 
และเกิดประโยชนตอทางราชการ ประชาชน หรือการพัฒนาการปฏิบัติงานยอนหลังไมเกิน 3 ปจำนวน 2 ผลงาน  
และตองไดรับคะแนนจากคณะกรรมการประเมินผลงาน จำนวน 2 ใน 3  ไมต่ำกวารอยละ 60 

ขอ 8 คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน ประกอบดวย 
   (1) ปลัดเทศบาล เปนประธาน  
   (2) ผูที่เปนหรือเคยเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น   หรือขาราชการพลเรือนที่ดำรงตำแหนง 

ในสายงานที่จะประเมินในระดับไมต่ำกวาระดับตำแหนงที่ขอประเมิน หรือผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานที่มีความชำนาญ
ในงานนั้นๆ ซึ่งมีผลงานที่ประจักษในความสามารถ จำนวน 1 คน เปนกรรมการ 

   (3) ผูอำนวยการสำนัก/กอง ตนสังกัดของผูขอประเมิน เปนกรรมการ  
   (4) พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล  เปนเลขานุการ  
ทำหนาที่พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของผูขอประเมิน 

ระเบียบ/ข้อกฎหมาย 
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 ขอ 9 การเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงขึ้น  ใหนายกเทศมนตรี เปนผู
ออกคำสั่งเลื่อนและแตงตั้งผูผานการคัดเลือก  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
อุบลราชธานี ทั้งนี้ วันที่มีผลในการเลื่อนระดับตองไมกอนวันที่ผานการประเมินผลงานจากคณะกรรมการ 

คุณสมบัติครบถวนนับถึงวันยื่นแบบ 
 (1) มีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี  ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต.   กำหนดไว 

ในมาตรฐานกำหนดตำแหนงที่จะแตงตั้ง  
(2) มีระยะเวลาขั้นต่ำในการดำรงตำแหนง    หรือเคยดำรงตำแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งตามคุณวุฒิ 

และระดับ ดังนี้ 

ท่ี คุณวุฒิการศึกษา 
เลื่อนขึ้นดำรงตำแหนง 

ระดับชำนาญงาน 
1 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน (ปวช.) 6 ปี 
2 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน 

(ปวท.) 
5 ปี 

3 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไมตำกวานี้ (ปวส.) 4 ปี 

การนับระยะเวลาขั้นต่ำอาจนับระยะเวลาในการดำรงตำแหนงหรือเคยดำรงตำแหนงในสายงานอ่ืน  
ซึ่งเปนงานที่มีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวของและเกื้อกูลกันตามที่ ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต.กำหนด  
มานับรวมเปนระยะเวลาขั้นต่ำดังกลาวได  การพิจารณาระยะเวลาเกื้อกูล 

(1) บัญชีกลุมตำแหนงที่เก่ียวของเกื้อกูลกัน ตามหนังสือ ว.61 ลว. 29 ธ.ค.2558 (ผทูี่เขาสูตำแหนง  
      ตั้งแตวันที่ 1 ม.ค. 2559) 
(2) บัญชีกลุมตำแหนงที่เก่ียวของเกื้อกูลกัน (ตามหนังสือ ว.54 ลว.24 ต.ค.2545) (ผทูี่เขาสูตำแหนง 

ตั้งแตวันที่ 1 ม.ค. 2559)  
(3) การเทียบเคียงระยะเวลาดำรงตำแหนง (ตามหนังสือ ว.28 ลว.17 ก.พ.2552) (ตามหนังสือ ว.49 

ลว.19 มี.ค.2553) (ตามหนังสือ ว.39 ลว.18 มี.ค. 2554) 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลตำแหนงประเภททั่วไป  และประเภทวิชาการใหดำรงตำแหนง 
ในระดับท่ีสูงขึ้น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

ขอ 15 การคัดเลือกพนักงานเทศบาล เพ่ือเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงขึ้น ระดับ 
ชำนาญการ ตองมีคุณสมบัติ ดังนี้  

      15.1 ไดรับเงินเดือนไมต่ำกวาขั้นต่ำของอัตราเงินเดือนตำแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชำนาญการ  
      15.2 มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการในระดับปฏิบัติการงานยอนหลังไมต่ำกวาระดับดี 

อยางนอย 6 ครั้ง  หรือไมนอยกวา  4  ครั้ง  สำหรับผไูดรับวุฒิการศึกษาในระดับปริญญาเอกที่ตรงตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหนง 

      15.3 ในรอบการประเมินที่ผานมาจนถึงวันที่จะไดรับแตงตั้ง ตองไมถูกลงโทษทางวินัยทีสู่งกวาภาคทัณฑ  
      15.4 ผานการอบรมหลักสูตรตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.)  กำหนด  ในการนี้

หากตำแหนงใดที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  (ก.ท.)  ยังไมไดกำหนดหลักสูตรการอบรม คณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี  อาจใหความเห็นชอบแตงตั้งผูผานการคัดเลือกไปกอนแลวรายงาน
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.)ทราบ แตผูนั้นตองเขารับการฝกอบรมในโอกาสแรกท่ีมีการเปดอบรม
ในหลักสูตรนั้น 
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15.5 ผานการคัดเลือกดวยการประเมินผลงานตามแบบที่กำหนด    ซึ่งผลงานที่นำเสนอตองเปนผลงาน
ดีเดนในตำแหนงที่จะแตงตั้ง  ที่แสดงใหเห็นถึงการใชความรูความสามารถ   ทักษะในการปฏิบัติงาน   ในระดับท่ี
จะแตงตั้ง และเกิดประโยชนตอทางราชการ ประชาชน หรือการพัฒนาการปฏิบัติงานยอนหลัง ไมเกิน 3 ป จำนวน 
2 ผลงาน และตองไดรับคะแนนจากคณะกรรมการประเมินผลงาน จำนวน 2 ใน 3 ไมต่ำกวารอยละ 60  

คุณสมบัติครบถวนนับถึงวันยื่นแบบ 
 (1) มีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต.กำหนดไว้ใน

มาตรฐานกำหนดตำแหนงที่จะแตงตั้ง 
 (2) มีระยะเวลาขั้นต่ำในการดำรงตำแหนง  หรือเคยดำรงตำแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งตามคุณวุฒิ 

และระดับ ดังนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ คุณวุฒิการศึกษา 
เลื่อนขึ้นดำรงตำแหนง 

ระดับชำนาญการ 
1 คุณวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน 6 ปี 
2 คุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน 4 ปี 
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1. พนักงานเทศบาล ที่ประสงคจะยายเปลี่ยนสายงาน ยื่นหนังสือตอผูบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชา
ประเมิน และอนุมัติใหยาย ดำเนินการ  

 (1) รวมคะแนนผลการประเมินของพนักงานเทศบาลที่ขอยาย  
 (2) จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบตอ ก.ท.จ. โดยแนบ แบบประเมิน ก.พ.7 วุฒิการศึกษา แผน

อัตรากำลัง 3 ป บัญชีการจัดคนลงสูตำแหนง คำสั่งบรรจุครั้งแรก 
2. ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบ ดำเนินการ  
 (1) จัดทำคำสั่ง และลงขอมูลการเปลี่ยนแปลงใน ก.พ.7 และในระบบ LHR  
 (2) รายงานการเปลี่ยนแปลงการยายเปลี่ยนสายงานตอ ก.ท.จ. และ ก.ท. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การย้ายพนักงานเทศบาล  

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

พนักงานเทศบาล ท่ีประสงคจะยายเปลี่ยนสายงาน 
ยื่นหนังสือขอยาย ตอผูบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชา 

ประเมินและอนุมัติใหยาย (10 วนัทำการ) 

งานการเจาหนาที่ รวมคะแนน และทำหนังสือขอ
ความเห็นชอบ ใหยาย ตอ ก.ท.จ (1 วันทำการ) 

ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบใหยาย จัดทำคำสั่งยาย 
 (1 วันทำการ) ก.ท.จ.ประชุม (ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 

รายงานการยาย ตอ ก.ท.จ และ ก.ท. 
 (30 นาที) 

ลงขอมูลใน ก.พ.7 และ ระบบ LHR  
(60 นาที) 

รายละเอียดการดำเนินการ 
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ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับ 
การบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545   

ขอ 140 การยายพนักงานเทศบาลผูดำรงตำแหนงหนึ่งไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงอีกตำแหนงหนึ่ง  
ใหนายกเทศมนตรีเปนผูสั่งแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับเดียวกัน  โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ.  และพนักงาน
เทศบาลผูนั้นตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนั้น  ตามที่ ก.ท. กำหนดไวในมาตรฐาน
กำหนดตำแหนง  

ขอ 141  การยายพนักงานเทศบาล   ใหพิจารณาถึงเหตุผลความจำเปนเพ่ือประโยชนของทางราชการ  
การพัฒนาพนักงานเทศบาลเปนหลัก  และอาจพิจารณาความจำเปนอื่นๆ  ที่ตองใชในการปฏิบัติงานของราชการ
ประกอบดวย  

ขอ 142 การยายพนักงานเทศบาลผูดำรงตำแหนงหนึ่งไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในสายงานเดิม ทั้งสายงาน 
ผูปฏิบัติและสายงานผูบริหาร ใหสั่งยายไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับเดิมและใหไดรับเงินเดือน ในขั้นเดิม 

ขอ 143 ภายใตบังคับขอ 144 ขอ145 และขอ147 การยายพนักงานเทศบาลผูดำรงตำแหนงผูปฏิบัติงาน 
ไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในตางสายงาน ใหกระทำไดในกรณี ดังนี้  

    (ก) พนักงานเทศบาลผูจะขอรับการแตงตั้งเสนอคำรองขอยายไปดำรงตำแหนงในสายงานอื่น นั้น 
และใหใชแบบประเมินทายประกาศนี้ 

    (ข) ใหผูบังคับบัญชาของผูขอรับการแตงตั้ง  ไดแกผูอำนวยการกองหรือเทียบเทาปลัดเทศบาล  และ
นายกเทศมนตรี  ประเมินบุคคลเพื่อความเหมาะสมกับตำแหนงของสายงานที่จะแตงตั้งใหมตามแบบประเมิน 

    (ค) ผูที่จะไดรับการแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในสายงานอื่น  จะตองไดคะแนนจากผลการประเมินของ 
ผูบังคับบัญชาแตละทานไมต่ำกวารอยละหกสิบ  สำหรับตำแหนงที่ตองใชเทคนิคเฉพาะใหทดสอบความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติงานดวย  

    (ง) กรณีมีผูขอรับการแตงตั้งเกินกวาจำนวนตำแหนงวาง    ใหนำคะแนนผลการประเมินของผูบังคับ
บัญชาทุกคนรวมกัน   แลวจัดทำบัญชีเรียงตามลำดับคะแนนรวม  เสนอ ก.ท.จ.  ใหความเห็นชอบหาก   ก.ท.จ. 
เห็นควรกำหนดรายการประเมินเพ่ิมเติม  เชน การสัมภาษณ  ก็อาจพิจารณากำหนดเพ่ิมเติมได   กรณีมีคะแนน
เทากันใหจัดเรียงตามลำดับอาวุโสในราชการ บัญชีดังกลาวใหมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ ก.ท.จ.เห็นชอบการแตงตั้ง 
ให้แตงตั้งเรียงลำดับทีใ่นบัญชีดังกลาว 

ขอ 144 กรณีการยายพนักงานเทศบาลที่ไดรับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น และไมเคยดำรงตำแหนงในสายงานที่ 
เริ่มตนระดับวิชาการขึ้นไป    หากจะยายขาราชการผูนั้นไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในสายงานที่เริ่มตนจากระดับ
วิชาการขึ้นไป  ผนูั้นจะตองเปนผูที่สอบแขงขันไดหรือสอบคัดเลือกไดในตำแหนงซึ่งอยูในสายงานที่จะยาย  และ
บัญชีการสอบแขงขันไดหรือสอบคัดเลือกไดยังไมถูกยกเลิกดวย  เวนแตผูนั้นไดรับคุณวุฒิที่ตรงตามคุณสมบัติ 
เฉพาะสำหรับตำแหนงที่จะแตงตั้งโดยไดรับทุนรัฐบาล ทุนเลาเรียนหลวงทุนของเทศบาลหรือเปนผูไดรับคุณวุฒิ 
ที่ ก.ท. กำหนดใหคัดเลือกบรรจุเขารับราชการได 

ขอ 145 การยายพนักงานเทศบาลไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในสายงานที่กำหนดเปนตำแหนงผูปฏิบัติงาน
ที่มีประสบการณหรือตำแหนงทางวิชาการ  พนักงานเทศบาลผูนั้นตองผานการประเมินบุคคล และการปฏิบัติงาน
หรือผลงานตามที่กำหนดในหมวด 9 วาดวยการเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงขึ้นดวย  

 
 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมาย 
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ขอ 146 การยายพนักงานเทศบาลผูดำรงตำแหนงบริหารของเทศบาล  ไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงใน 

ตางสายงาน  ผูนั้นจะตองดำรงตำแหนงในระดับเดียวกับตำแหนงของสายงานที่จะแตงตั้งใหมและตองมีคุณสมบัติ
ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงของตำแหนงสายงานที่จะแตงตั้งใหม  โดยใหดำเนินการสอบคัดเลือก 
ตามขอ 1 (3)  แหงประกาศ ก.ท.  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุ
แตงตั้ง การยาย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับและการเลื่อนขั้นเงินเดือนการยายเพ่ือแตงตั้งพนักงานเทศบาล 
ผูดำรงตำแหนงในสายงานผูปฏิบัติงานไปดำรงตำแหนงในสายผูบริหารฯ 

ขอ147 การยายพนักงานเทศบาลผูดำรงตำแหนงใด  ไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในสายงานที่ต่ำกวา 
ตำแหนงสายงานเดิมหรือมีระดับต่ำกวาเดิม หรือยายพนักงานเทศบาลในตำแหนงสายผูบริหารหรือสายงานผูบริหาร
สถานศึกษา ไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสายผูปฏิบัติงาน ใหกระทำไดตอเมื่อพนักงานเทศบาลผูนั้นสมัครใจและไดรับ
ความเห็นชอบจาก  ก.ท.จ.  ในการยายพนักงานเทศบาลตามวรรคหนึ่ง   ก.ท.จ.  ตองพิจารณาโดยคำนึงถึงเหตุผล
ความจำเปนและประโยชนที่ทางราชการจะไดรับ โดยใหไดรับเงินเดือนในอันดับเงินเดือน  สำหรับตำแหนงที่
ไดรับแตงตั้งในขั้นที่เทียบไดตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม   ตามตารางเทียบขั้นเงินเดือน แตละอันดับที่
พนักงานจะไดรับเมื่อไดรับแตงตั้งใหดำรงตำแหนงทายประกาศกำหนด   การใหพนักงานเทศบาลไดรับเงินเดือน 
แตถาผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นสูงของอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหนงที่ไดรับแตงตั้งอยูแลว  ใหไดรับเงินเดือน
ในขั้นสูงของอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหนงที่ไดรับแตงตั้ง  

ขอ 148 ในการสั่งยายพนักงานไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในตางสายงาน ใหคำนึงถึงโอกาสในความ 
กาวหนาของพนักงาน    ในการเลื่อนระดับสูงขึ้นในตำแหนงที่กำหนดสำหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ดวย 
ซึ่งอาจทำใหพนักงานผูนั้นมีระยะเวลาในการดำรงตำแหนงในสายงานที่แตงตั้งใหม่ ไมครบตามหลักเกณฑ
การเลื่อนระดับดังกลาวได  

ขอ 149 เมื่อมีคำสั่งยายพนักงานเทศบาลไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงใดแลว  ใหผูบังคับบัญชาแจงหนาที่ 
และความรับผิดชอบของตำแหนงดังกลาว  ใหพนักงานเทศบาลผูนั้นทราบในวันที่ไปรายงานตัวรับมอบหนาที่
เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานในตำแหนงนั้นตอไป 
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การจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี  

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

แตงตั้งคณะกรรมการจดัทำแผนอตัรากำลัง  
และบันทึกเชิญ คณะกรรมการฯ ประชุม (1 วัน) 

คณะกรรมการประชุมฯ จัดทำรายงานการประชุม 
(2 วันทำการ) 

ก.ท.จ.เห็นชอบ ประกาศใชแผน ประกาศ 
กำหนดสวนราชการ ทำคำสั่งจดัคน ลงสตูำแหนง 

(1 วันทำการ) 

เตรียมเลมแผนอัตรากำลังเดมิ 
 คำนวณภาระคาใชจาย (5 วันทำการ) 

เสนอเลมแผนอัตรากำลังและเอกสาร 
หมายเลข 1 – 6 ใหนายกฯ ลงนาม (1 วันทำการ) 

จัดทำเลมแผนอัตรากำลัง คำนวณภาระคาใชจาย 
จัดทำเอกสารหมายเลข 1 – 6 (10 วันทำการ) คณะอนุกรรมการ ก.ท.จ.นัดประชุม  

ช้ีแจงแผนอัตรากำลัง (1 วันทำการ) 

นำขอมูลแผนอัตรากำลังทั้งหมด ลงในระบบ 
(LHR) (2 วันทำการ) 

ก.ท.จ. ประชุม พิจารณาใหความเห็นชอบ  
แผนอัตรากำลัง (เดือนละ 1 ครั้ง) 
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1. แผนอัตรากำลัง 3 ป แผนเดิมครบตามระยะเวลาจะตองดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ป (แผนใหม) 
2. แตงตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ป  
3. สำรวจความตองการอัตรากำลังของแตละสวนราชการ  เพ่ือใชประกอบการเสนอขอตำแหนงตอ 

คณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง  
4. บันทึกเชิญคณะกรรมการฯ ประชุม  
5. เตรียมแผนอัตรากำลังเดิม สรุปตำแหนงที่มีอยูจริง   และตำแหนงที่จะขอกำหนดเพ่ิม พรอมทั้ง

คำนวณ ภาระคาใชจาย  
6. คณะกรรมการฯ ประชุมเรียบรอย จัดทำรายงานการประชุม  
7. จัดทำเลมแผนอัตรากำลัง 3 ป ตามมติคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง 
8. จัดทำเอกสารหมายเลข 1 – 6 สำหรับตำแหนงที่กำหนดเพ่ิม หรือปรับปรุงเปลี่ยนแปลง 
9. จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแผนอัตรากำลังเสนอตอนายกเทศมนตรี  
10. ประชุมชี้แจงแผนอัตรากำลังที่จัดทำตอคณะอนุ ก.ท.จ. 
11. ก.ท.จ มีมติเห็นชอบแผนอัตรากำลัง  จัดทำประกาศใชแผน จัดทำประกาศกำหนดสวนราชการ  

จัดทำคำสั่ง แตงตั้งบุคลากรลงสูตำแหนง ถายเลมแผนแจงทุกสวนราชการรับทราบ และประชาสัมพันธเลมแผน
อัตรากำลัง 3 ป ผานเวบไชตของเทศบาล 

12. ลงขอมูลเลมแผนอัตรากำลัง ในระบบขอมูลบุคลาการทองถิ่นแหงชาติ (LHR) 
 
 
 
 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับ

การบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545   
ขอ 16  ในการจัดทำแผนอัตรากำลังของเทศบาล   ใหเทศบาลแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำแผน

อัตรากำลังของเทศบาล ประกอบดวย  
    (1) นายกเทศมนตรี         เปนประธานกรรมการ 
    (2) ปลัดเทศบาล      เปนกรรมการ  
    (3) ผอูำนวยการสำนักผูอำนวยการกองหรือหัวหนาสวนราชการ    เปนกรรมการ 
    (4) พนักงานเทศบาลคนหนึ่งที่ไดรับมอบหมาย    เปนกรรมการและเลขานุการ 
ขอ 17 ใหคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง จัดทำแผนอัตรากำลังโดยใหคำนึงถึงภารกิจ  อำนาจหน

าที่ตามกฎหมายวากำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น  ตามกฎหมายว
าดวยเทศบาล ลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงานและปริมาณงานของสวนราชการตางๆ ใน
เทศบาล ตลอดทั้งภาระคาใชจายของเทศบาลและของรัฐในหมวดเงินอุดหนุนที่จะตองจายในดานบุคคล  และการ
จัดสรรเงินงบประมาณของเทศบาล  โดยกำหนดเปนแผนอัตรากำลังของเทศบาลในระยะเวลา 3 ป  และแผน
อัตรากำลังดังกลาวอยางนอยจะตองประกอบดวยสาระสำคัญ ดังนี้ 

(1) บทศึกษาวิเคราะหอำนาจหนาที่และภารกิจความรับผิดชอบของเทศบาลในชวงระยะเวลา 3 ป  
(2) บทศึกษาวิเคราะหความตองการกำลังคนทั้งหมดของเทศบาล ในชวงระยะเวลา 3 ปวาตองการ

กำลังคนประเภทใด ระดับใด จำนวนเทาใด จึงจะสามารถปฏิบัติงาน  ตามภารกิจที่อยูในอำนาจหนาที่และความ
รับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

รายละเอียดการดำเนินการ 

ระเบียบ/ข้อกฎหมาย 
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 (3) บทศึกษาวิเคราะหประเมินความตองการกำลังคนที่มีอยูในปจจุบัน และกำลังคนที่ขาดอยูและตอง
การเพ่ิมข้ึน   อัตราความตองการกำลังคนเพ่ิมข้ึนเนื่องจากการขยายงานหรือไดรับมอบหมายเพ่ิมขึ้น   อัตราการ
สูญเสียกำลังคนในแตละป 

 (4) บทศึกษาวิเคราะหการวางแผนการใชกำลังคน เปนการวางแผนเพ่ือใหมีการใชกำลังคนที่มีอยู่ในเทศบาล 
ใหเกิดประโยชนสูงสุด  โดยสำรวจและประเมินความรูความสามารถของกำลังคนที่มีอยู   การพัฒนาหรือฝกอบรม
กำลังคนที่มีอยูในมีประสิทธิภาพสูงขึ้น และใชกำลังคนที่มีอยูใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของแตละคน 
           (5) การจัดโครงสรางการแบงสวนราชการ   การกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบของแตละสวนราชการ  
การแบงงานภายในสวนราชการการกำหนดตำแหนงและระดับตำแหนงตาง ๆ โดยมีเกณฑเบื้องตน  ดังนี้  
                - โครงสรางการแบงสวนราชการ เทศบาลใดจะจัดโครงสราง  การแบงสวนราชการใดบาง ใหเปนไป
ตามกรอบของหลักเกณฑการกำหนดขนาดของเทศบาล  

      - การกำหนดตำแหนงและระดับตำแหนง   เทศบาลใดจะมีตำแหนงใดอยูในสวนราชการใด  มีระดับ 
ตำแหนงใด   ใหเปนไปตามแผนอัตรากำลัง 3 ป  ที่เทศบาลจัดทำข้ึน  โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
พนักงานเทศบาล 

(6) การกำหนดตำแหนงเพ่ิมใหม 
    - ก เกณฑเบื้องตนสำหรับการกำหนดจำนวนตำแหนงเพ่ิมขึ้นใหม  ใหเทศบาลคำนึงถึงอำนาจหนาที่ 

ปริมาณงานของตำแหนงนั้น ๆ ดวย 
    - ข  การกำหนดตำแหนงเพ่ิมขึ้นใหมใหเทศบาลขอกำหนดเทาที่จำเปนจริงๆ   โดยจะตองจัดสรร

งบประมาณตั้งเปนอัตราเงินเดือนสำหรับตำแหนงที่เพ่ิมข้ึนใหมดวย 
    - ค   ใหคณะกรรมการพนักงานเทศบาล   เปนผูพิจารณาใหความเห็นชอบการกำหนดตำแหนงเพ่ิม

ขึ้นใหม  เวนแตกรณีการกำหนดตำแหนงในสายงานใหมที่ยังไมไดจัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหนงของตำแหนง 
สายงานนั้น ใหคณะกรรมการพนักงานเทศบาล   เสนอใหคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลพิจารณาใหความ
เห็นชอบและจัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหนงกอน 

     - ง การขออนุมัติกำหนดตำแหนงใหม     นอกจากจะพิจารณาเหตุผลดานปริมาณงานและคุณภาพ
ของงานแลว ใหคำนึงถึงจำนวนลูกจางทั้งประจำและชั่วคราวที่ปฏิบัติงานในงานนั้นดวย   ทั้งนี้ เพ่ือมิใหเกิดปญหา 
คนลนงาน  และเปนการประหยัดงบประมาณรายจายดานบุคคลของเทศบาลและของรัฐในหมวดเงินอุดหนุนดวย  

      - จ  การขออนุมัติกำหนดตำแหนงใหม ใหพิจารณาถึงความสำคัญ ความเหมาะสมและความถูกตอง
ของกรอบตำแหนงในงานนั้นดวย  โดยเฉพาะอยางยิ่งควรจะใหตำแหนงในงานนั้นสามารถรองรับความกาวหนา
ของบุคลากรในงานนั้นได้ 

      - ฉ กอนที่เทศบาลจะขออนุมัติกำหนดตำแหนงขึ้นใหม่   ใหเทศบาลพิจารณาดำเนินการกับตำแหนง 
ที่วางและมีความจำเปนนอยเสียกอน โดยการตัดโอนหรือปรับปรุงและตัดโอน (เกลี่ยตำแหนง) ไปไวในงานที่มี 
ความสำคัญและจำเปนเรงดวนมากกวา  
                - ช การกำหนดตำแหนงใหม  คณะกรรมการพนักงานเทศบาลตองทำการวิเคราะหตำแหนงและจำเปน 
ตองใชขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา   ดังนั้น   จึงขอใหเทศบาลไดใหความสำคัญกับการเสนอขอมูล  โดยกรอก
เอกสารตามแบบใหถูกตอง กลาวคือจะตองเปนขอมูลที่ตรวจสอบจากเจาหนาที่สำนักงาน ก.ท.จ. และเอกสารตอง
ครบถวน  กลาวคือจะตองรายงานขอมูลตามแบบ 1 – 5 อยางครบถวน รายละเอียดตามแบบแนบทาย  

(6) กรณีเทศบาลมีความจำเปนตองปรับปรุงแผนอัตรากำลัง 3 ปี ในระหวางที่ยังไมครบกำหนดระยะเวลา
ของแผนใหทำได้ โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. 
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ขอ 18 เมื่อ ก.ท.จ.พิจารณา  ใหความเห็นชอบใหมีตำแหนงพนักงานเทศบาลตำแหนงใดระดับใด ในสวน

ราชการใด จำนวนเทาใด ตามขอ 14 แลวใหเทศบาลพิจารณาจัดสรรเงินงบประมาณเพ่ิมในแตละปสีำหรับตั้งเปน 
อัตราเงินเดือนของตำแหนงดังกลาวใหสอดคลองกันการดำเนินการตามวรรคหนึ่ง    ถาใชงบประมาณในหมวดเงิน
อุดหนุนใหเทศบาลรายงาน ก.ท.จ.เพ่ือจะไดรายงาน ก.ท. เพ่ือแจงหนวยงานที่เกี่ยวของประสานกับสำนักงบประมาณ
ในการจัดสรรเงินงบประมาณในแตละป  สำหรับตั้งเปนอัตราเงินเดือนของตำแหนงดังกลาวใหสอดคลองกัน 
และเม่ือไดรับจัดสรรงบประมาณสำหรับอัตราเงินเดือนของตำแหนงดังกลาวแลว     ใหหนวยงานที่ไดรับการจัดสรร
อัตราเงินเดือนของตำแหนงจากสำนักงบประมาณ  เปนผูพิจารณาจัดสรรอัตราเงินเดือนของตำแหนงตาม 
หลักเกณฑที่ ก.ท. กำหนด 
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1. พนักงานยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ  โดยกรอกขอมูล  เชน ประเภท วัน เดือน  ป  เกิด 

เลขบัตรประจำตัวประชาชน หมูโลหิต บานเลขท่ี เบอรโทรศัพท์ฯลฯ พรอมกับแนบรูปถาย (ถายไวไมเกิน 6เดือน) 
จำนวน 2 รูป ขนาด 2.5X3 ซม. ครึ่งตัว หนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ 
เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจาหนาที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด การประดับเครื่องหมายใหตรงกับชั้นหรือระดับปจจุบัน 
ในวันที่ยื่นคำขอมีบัตร  

2. งานการเจาหนาที่ ดำเนินการจัดพิมพตัวบัตร และรายการบัตร พรอมกับติดรูปถาย  และนำบัตรและ
รายการบัตรใหผูยื่นขอ ลงนามใตรูปถาย  

3. เสนอบัตรและรายการบัตร  ตามลำดับชั้นจนถึงนายกเทศมนตรี  ผูมีอำนาจออกบัตร 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

พนักงานยื่นคำขอมีบัตร ตาม
แบบ บ.จ.1 พรอมรูปถาย 

 (5 นาที) 

จัดทำบัตร และสำเนาบตัร 
ติดรูป และใหผูขอลงช่ือใตรูป 

(15 นาที) 

เสนอบัตร และสำเนาบตัร 
ตามลำดับ จนถึงนายกฯ ลง

นาม (60 นาที) 

นายกฯ ลงนาม นำบตัรฯ 
มอบใหกับ ผขูอมีบัตรฯ 

 (10 นาที) 

รายละเอียดการดำเนินการ 
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         ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

พ.ศ. 2542  
ขอ 1  ในการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ   ใหเจาหนาที่ของรัฐทำคำขอมีบัตรประจำตัว 

ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวต่อบุคคลดังตอไปนี้ 
(1) สมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่นตามกฎหมายวาดวยองคการบริหารสวนจังหวัด  

กฎหมายวาดวยเทศบาล   และกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา   ใหยื่นตอผูวาราชการจังหวัด 
                    (2) ขาราชการหรือพนักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตามกฎหมายวาดวยองคการ
บริหารสวนจังหวัด   กฎหมายวาดวยเทศบาล   กฎหมายวาดวยสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล   และ
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา  ใหยื่นคำขอตอผูบังคับบัญชาเหนือตน  

         ขอ 4 บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ และเจาหนาที่ของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญใหมี 2 ชนิด ดังนี้  
         (1) บัตรประจำตัวที่ไมไดออกดวยระบบคอมพิวเตอร ทำดวยกระดาษแข็งสีขาว และมี ขนาดและ

ลักษณะ ดังนี้ 
            (ก) บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ ใหเปนไปตามแบบที่ 1 ก ทายกฎกระทรวงนี้ 
            (ข) บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญ ใหเปนไปตามแบบที่ 2 ก  

ทายกฎกระทรวง 
การขอมีบัตรประจำตัวตาม  (1)  ใหแนบรูปถายจำนวนสองใบพรอมคำขอ  โดยรูปถายดังกลาว 

ใหใชรูปที่ถายไวไมเกินหกเดือนกอนวันยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว   ขนาด  2.5x3.0  เซนติเมตร  ครึ่งตัวหนาตรง 
 ไมสวมหมวกและแวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ  เครื่องแบบเจาหนาที ่ของรัฐซึ่ง
ตนสังกัด ชุดสากล  หรือชุดไทยพระราชทาน เวนแตขาราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม  รูปถายใหเปนไปตามที่
กระทรวงกลาโหมกำหนด  

(2) บัตรประจำตัวที่ออกดวยระบบคอมพิวเตอร ทำดวยพลาสติกสีเทาเงินดานหนามีแถบแมเหล็ก 
ดานหลังมีลายปูพื้นรูปครุฑขนาด 1 เซนติเมตร สีเทาดำเขมกวาพ้ืนบัตรเล็กนอยเพ่ือใหตัวอักษรในรายการบัตร
ชัดเจน และมีขนาดและลักษณะ ดังนี้ 

 (ก) บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ ใหเปนไปตามแบบที่ 1 ข ทายกฎกระทรวงนี้ 
 (ข) บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญ ใหเปนไปตามแบบที่ 2 ข ทายกฎ 

กระทรวง  
ลักษณะของรูปถายในบัตรประจำตัว และการแตงกายของผูขอมีบัตรในรูปถายในบัตรประจำตัว 

ที่ออกดวยระบบคอมพิวเตอร ใหเปนไปตามวรรคสองของ (1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมาย 
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             ตัวอยาง 

คำขอมีบัตรประจำตัว หรือขอมีบัตรประจำตัวใหม่ 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

----------------------------------- 
 

   เขียนที ่           . 
วันที่ เดือน         พ.ศ.   

ขาพเจาชื่อ    ชื่อสกุล    เกิดวันที่        .       
เดือน   พ.ศ  อายุ ป สัญชาติ   หมูโลหิต   มีชื่ออยูในทะเบียนบาน 
เลขที่  ตรอก/ซอย  ถนน    ตำบล/แขวง    
อำเภอ/เขต   จังหวัด  รหัสไปรษณีย  โทรศัพท์   
เลขหมายประจำตัวประชาชนของผูยื่นคำขอ       -                   -                         -          - 
ที่อยูปจจุบันท่ีสามารถติดตอได          
 

เจาหนาที่ของรัฐประเภท              รับราชการ/ ฝาย    
กอง/สำนัก   สังกัด   อำเภอ   จังหวัด  
   กรม    กระทรวง   ตำแหนง              
ระดับ/ยศ   
มีความประสงคขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐยื่นตอ        

กรณี 
       1. ขอมีบัตรครั้งแรก  
       2. ขอมีบัตรใหม เนื่องจาก             บัตรหมดอายุ              บัตรหายหรือถูกทำลาย  
           หมายเลขของบัตรเดิม      (ถาทราบ)  
       3. ขอเปลี่ยนแปลงบัตร เนื่องจาก            เปลี่ยนตำแหนง         เลื่อนระดับ 
                 เปลี่ยนชื่อตัว           เปลี่ยนชื่อสกุล            เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล  
                 ชำรุด                    อ่ืนๆ       
        ไดแนบรูปถาย 2 รูป มาพรอมกับคำขอนี้แลว และ         หลักฐานอื่นๆ (ถามี)  

ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ  
 
 

    (ลายมือชื่อ)     ผูทำคำขอ 
         (             ) 

 
 
หมายเหตุ : ใหขีดฆาขอความที่ไมตองการออกแลวขีดเครื่องหมาย     / ในชอง          หนาขอความที่ใช  
              * ใหคงคำนำหนานามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เชน นาย/นาง/นางสาว/ยศ 
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ตัวอยาง 
แบบที่ ๑ 

ก. แบบบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐที่ไมไดออกดวยระบบคอมพิวเตอร 
      
    (ดานหนา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   (ด้านหลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
 
 
 

พนักงานเทศบาล 
เลขที่    /  

เทศบาลตำบลนาส่วง อำเภอเดชอดุม จังหวัดอุบลราชธาน ี
 วันออกบัตร               บัตรหมดอายุ                 .          

   
.          

     เลขประจำตัวประชาชนของผูถือบัตร 
 ..................................................... 

ชื่อ     
ตำแหน่ง     

         (        ) 
     นายกเทศมนตรีตำบลนาส่วง 
                  ผู้ออกบัตร 

หมู่โลหิต       .     
ลายมือชื่อ 
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การประเมินผลการปฏบิัติงานพนักงานจาง 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

เดือนกันยายนของทุกป จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ และวิธีการ
ประเมินของพนักงานจาง (1 วันทำการ) 

ผูบังคับบัญชาและพนักงานจาง ตกลงรวมกันในแบบประเมิน  
(ภายใน 30 วัน ของตนรอบการประเมินแตละครั้ง) 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน 
และแจงใหผูรับการประเมินทราบพรอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

 (5 วันทำการ) 

แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง ผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง  
(1 วันทำการ) 

รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสวนราชการ (5 วันทำการ) 

เชิญประชุมและนำผลการประเมินฯ เสนอที่ประชุม  
จัดทำรายงานการประชุม (1 วันทำการ) 

ประเมินครบ 2 ครั้ง เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรอง 
ตอคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทน และจัดทำรายงาน
การประชุม พรอมทั้งจัดทำคำสั่ง ตอสัญญาจางพนักงานจาง ตอไป 

 (5 วันทำการ) 
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1. จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑการประเมินประจำทุกป (ภายในเดือนกันยายน) 
2. ทำบันทึกใหผูประเมินและผูรับการประเมิน ทำขอตกลงรวมกันในแบบประเมิน  
     2.1 ขอตกลง ครั้งที่ 1 ตองแลวเสร็จ ภายในเดือน ต.ค.) เพ่ือใชเลื่อนขั้นฯ (1 เมษายน) 
     2.2 ขอตกลง ครั้งที่ 2 ตองแลวเสร็จ ภายในเดือน เม.ย.) เพ่ือใชเลื่อนขั้นฯ (1 ตุลาคม)  
3. ครบกำหนดประเมินในแตละรอบ จัดทำบันทึกสรุปวันลา  การมาทำงานสาย   การเลื่อนข้ันเงินเดือน 

ยอนหลัง ตามในแบบ 7 และแจงใหดำเนินการ ดังนี้  
   3.1 แจงผูรับการประเมิน แนบหลักฐาน ผลงาน/โครงการ พรอมทั้งประเมินตนเอง  
   3.2 แจงใหผูรับการประเมิน เสนอหลักฐานที่แนบ ใหผูประเมิน ประเมินใหคะแนน 
   3.3 ผปูระเมิน ประเมินเรียบรอย ใหแจงผลการประเมินตอผูรับการประเมินพรอมทั้งลงนามรับทราบ  
   3.4 ผปูระเมินฯ นำแบบประเมินและผลคะแนนมาใหงานการเจาหนาที ่ 
   3.5 งานการเจาหนาที่ สรุปคะแนนแยกประเภท พนักงานเทศบาล ลูกจางประจำและพนักงานจาง  

         4. แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
         5. บันทึกเสนอใหประธานคณะกรรมการกลั่นกรอง นัดประชุม 
         6. เมื่อประธานคณะกรรมการกลั่นกรอง นัดประชุม เตรียมเอกสารใหคณะกรรมการ ดังนี้  
             6.1 ระเบียบวาระการประชุม การลา การเลื่อนขั้นเงินเดือนยอนหลัง การคำนวณ 
             6.2 ประชุมกลั่นกรองเสร็จเรียบรอย จัดทำรายงานการประชุม  
         7. รวบรวมแบบประเมิน  เสนอประธานคณะกรรมการกลั่นกรองลงนาม  และนำเสนอตอนายกเทศมนตรี 
พิจารณาผลการประเมินและผลการกลั่นกรองการประเมิน พรอมลงนามในแบบประเมิน 

 
 

     ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจาง ลงวันที่ 2  กรกฎาคม 2547  หมวด 6 การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ขอ 40 ใหมีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป  ปละ 2  ครั้ง ตามปงบประมาณ  

ครั้งที่ 1 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน วันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม  
ครั้งที่ 2 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน วันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน  

    และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไข 
เกี่ยวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 30  ธันวาคม 2559 

ขอ 39 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป ใหประเมินจาก 
ผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูนั้น   โดยมงุเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน  และพฤติกรรมใน
การปฏิบัติงาน โดยกำหนดใหมีสัดสวนของผลสัมฤทธิ์ของงานไมนอยกวารอยละ 80 
           (1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหพิจารณาจากองคประกอบ ดังนี้  
               (ก) ปริมาณผลงาน  
               (ข) คุณภาพผลงาน  
               (ค) ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา  
               (ง) การใชทรัพยากรอยางคมุคา  
 
 

ระเบียบ/ กฎหมาย 

รายละเอียดการดำเนินงาน 
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(2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน    ใหเทศบาลกำหนดสมรรถนะที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานที่
ส่งผลตอความสำเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบงชี้ที่พึงประสงคของแตละสมรรถนะแลว ใหประเมินพฤติกรรมที่
แสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจาง  เปรียบเทียบกับสมรรถนะและพฤติกรรมบงชี้ที่กำหนด   โดยให
นำสมรรถนะของพนักงานเทศบาลที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนด     มาใชสำหรับการประเมิน
พนักงานจาง  โดยอนุโลม  ดังนี้ 

- พนักงานจางทั่วไป ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยกำหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ตอง
การ ในระดับ 1 

- พนักงานจางตามภารกิจ ไมรวมถึงพนักงานจางตามภารกิจสำหรับผูมีทักษะ  ใหประเมินสมรรถนะหลัก  
5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจำสายงานอยางนอย 3  สมรรถนะ  เชนเดียวกับพนักงานเทศบาลในลักษณะงาน
เดียวกัน  โดยกำหนดระดับ สมรรถนะที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแลวแตกรณี 

- พนักงานจางตามภารกิจสำหรับผูมีทักษะ  ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  โดยกำหนด
ระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับ 2 

ในแตละรอบการประเมิน  ใหเทศบาลนำผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางมา
จัดกลุมตามผลคะแนนเปน 5 ระดับ คือ ดีเดน ดีมาก ดี พอใช ปรับปรุง  

- ดีเดน ตั้งแตรอยละ 95 ถึง 100 คะแนน 
- ดีมาก ตั้งแตรอยละ ๘๕ แตไมถึงรอยละ 95 คะแนน  
- ดี ตั้งแตรอยละ ๗๕ แตไมถึงรอยละ ๘5 คะแนน  
- พอใช ตั้งแตรอยละ 65 แตไมถึงรอยละ 75 คะแนน 
- ปรับปรุง นอยกวารอยละ 65 คะแนน 

           แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป เทศบาลอาจพิจารณา
ใชตามแบบแนบทายประกาศนี้  หรืออาจปรับใชตามความเหมาะสมของลักษณะงานและ  วิธีที่เทศบาลเลือกใชใน
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางก็ได   ทั้งนี ้ การประเมินดังกลาวตองครอบคลุมงาน/ภารกิจที่ไดรับ
มอบหมายความสำเร็จของงาน  ผลผลิตที่คาดหวังจากการปฏิบัติงาน และตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานและพฤติกรรม
การปฏิบัติงานตามที่กำหนดไวในวรรคหนึ่ง 

 (1)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป  ใหดำเนินการ
ตามวิธีการดังตอไปนี้ 

   (ก) ชวงเริ่มรอบการประเมิน   ใหเทศบาลกำหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมิน   ผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานจาง จากนั้นใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซึ่งเปนผูประเมิน และพนักงานจางแตละคนรวมกันวางแผนและ
กำหนดเปาหมายการปฏิบัติงานเพื่อใหบรรลุเปาหมายและ/หรือความสำเร็จของงาน   ซึ่งพนักงานจางผูนั้นตอง
รับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น   โดยกำหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบงชี้ความสำเร็จของงานอยางเปนรูป
ธรรม  รวมทั้งระบุพฤติกรรมในการทำงานที่คาดหวัง  

  (ข) ในระหวางรอบการประเมิน   ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซึ่งเปนผูประเมินติดตามความกาวหนาใน
การปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก) รวมทั้งคอยใหคำแนะนำและชวยเหลือในการแกไขปญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือใหพนักงานจางสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสำเร็จของงานที่กำหนด 

 (ค) เมื่อครบรอบประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซึ่งเปนผูประเมินและสวนราชการ ตนสังกัดพนักงานจ
างดำเนินการ ดังนี้  

    (1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามหลักเกณฑและวิธีการที่เทศบาล กำหนด 
    (2) จัดสงบัญชีรายชื่อใหสวนราชการตนสังกัดเพ่ือจัดทำบัญชีรายชื่อพนักงานจาง ตามลำดับคะแนน

ผลการประเมิน  
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     (3) สวนราชการเสนอบัญชีรายชื่อพนักงานจางตามลำดับคะแนนผลการประเมิน ให้
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐานฯ  ความโปรงใส และเปนธรรมของ
การประเมิน กอนที่จะเสนอผลการประเมินตอนายกเทศมนตรีเพื่อนำไปใชในการเลื่อนอัตราคาตอบแทน 

ขอ 41 ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
     (1) ปลัดเทศบาล เปนประธานกรรมการ  
     (2) หัวหนาสวนราชการ หรือรองปลัดเทศบาลไมนอยกวา 2 คน  เปนกรรมการ 
     (3) ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที ่เปนเลขานุการ 
 
 
 
1. ชวงเริ่มรอบการประเมิน   เทศบาลตำบลนาส่วง   ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานของพนักงานจางใหทราบโดยทั่วกัน  (ทำบันทึกขอความแจงเวียนใหพนักงานจาง ทราบดวย) 
          2. ผบูังคับบัญชาชั้นตนรวมกับพนักงานจาง   (ผูรับการประเมิน)   รวมกันวางแผนและกำหนดเปาหมาย
การปฏิบัติงาน   พรอมจัดทำบันทึกขอตกลงรวมกันเก่ียวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะนำมาประเมิน    น้ำหนัก  
เปาหมาย (หลักฐานบงชี้ความสำเร็จอยางเปนรูปธรรม)  

3. ผบูังคับบัญชาชั้นตนและพนักงานจาง   (ผูรับการประเมิน)   ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงาน
รายบุคคล  

4. พนักงานจาง (ผูรับการประเมิน)  ปฏิบัติงานใหเกิดผลงานตามที่จัดทำขอตกลง  ไวกับผูบังคับบัญชา
ชั้นตน (ผูประเมิน) 

5. ผูบังคับบัญชาชั้นตน   ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะ ใหคำปรึกษาและ 
ชวยเหลือ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุเปาหมายและผลสำเร็จงานที่กำหนด 

6. เมื่อสิ้นรอบประเมิน  ผูบังคับบัญชาชั้นตนดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง  
(ผูรับการประเมิน)  ตามขอตกลงที่ไดทำไวเมื่อตนรอบการประเมิน 

7. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือนำเสนอตอคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง ตอไป 

8. จัดทำบันทึกขอความเสนอตอนายกเทศมนตรี      เพ่ือขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง  ประกอบดวย ปลัดเทศบาล  เปนประธานกรรมการ  หัวหนาสวนราชการ
หรือรองปลัดเทศบาล ไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที ่  เปนเลขานุการ 
          9. จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการกลั่นกรอง พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง  

10. คณะกรรมการกลั่นกรอง ประชุมใหคำปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินใน
ภาพรวม รวมทั้งพิจารณาเสนอความเห็น ตามวันเวลาที่กำหนด (พรอมบันทึกรายงานการประชุม)  

11. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอตอนายกเทศมนตรีฯ พิจารณาผลการ
ประเมินพรอมลงนามในแบบประเมิน 

12. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารเกี่ยวกับผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน  เสนอต่อ
นายกเทศมนตรีเพ่ือนำเสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี  ในการขอความเห็นชอบการ
จ้างและต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง ประจำปี 
 13. เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี    เห็นชอบการจ้างเรียบร้อย   เทศบาล
ออกคำสั่งต่อสัญญาจ้าง  และจัดทำสัญญาจ้างประจำปีงบประมาณ 

รายละเอียดการดำเนินงาน 
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          ประกาศเทศบาลตำบลนาส่วง 
      เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 
         

   โดยที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี ไดกำหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับ 
พนักงานจาง  แกไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่6) พ.ศ. 2559  กำหนดใหประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานใหพนักงานจางในสังกัดทราบโดยทั่วกัน   กอนเริ่มรอบการประเมินหรือในชวงเริ่มรอบการประเมิน  

    ดังนั้น เทศบาลตำบลนาส่วง  จึงประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 
สำหรับรอบการประเมินการปฏิบัติงาน  ครั้งที่ 1  ครึ่งปแรก (1  เมษายน 2567) และครั้งที่  2 ครึ่งปหลัง 
(1  ตุลาคม 2567)  ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567  ดังนี้ 

1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง  ใหคำนึงถึงระบบการบริหารงานของพนักงานจาง 
ตามหลักการประเมินผลการปฏิบัติงานของประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง  โดยมีองคประกอบการ
ประเมินและสัดสวนคะแนน  แบงเปน 2 สวน ไดแก  

1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไมนอยกวารอยละ 80) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน   คุณภาพ 
ของงาน  ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา และความประหยัดหรือความคุมคา  

        1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  (รอยละ 20) ประกอบดวยการประเมินสมรรถนะหลักและ
สมรรถนะประจำสายงาน  โดยใหเปนไปตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจาง 

    2. หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน   และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  หรือสมรรถนะ
ใหเปนไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจางที่ ก.กลาง กำหนด ไดแก่ 

       2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนการจัดทำขอตกลงระหวางผูประเมิน กับผูรับการประเมิน 
เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมและภารกิจในการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมาย โดยตองกำหนด
ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานและคาเปาหมาย 

      2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ  เปนการระบุจำนวนสมรรถนะ ที่ใชในการประเมินผล
การปฏิบัติงาน ประกอบดวยสมรรถนะหลัก 5  สมรรถนะ  ทีพ่นักงานจางตองไดรับการประเมินและสมรรถนะประจำ
สายงานอยางนอย  3  สมรรถนะ  ของพนักงานจางภารกิจ  และพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ  ทั้งนี้ เปนไปตาม
ประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง โดยใชรูปแบบประเมิน ผลการปฏิบัติงานตามท่ี ก.กลาง กำหนด  

3.ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลตำบลนาส่วง ใหจัดกลุมคะแนน 
ผลการประเมิน เปน 5 ระดับ ไดแก ดีเดน ดีมาก ดี  พอใช  และตองปรับปรุง  โดยมีเกณฑคะแนนแตละระดับให
เปนไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนด โดยอนุโลม  

   4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน    ใหนำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามที่
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนดโดยอนุโลม  

   จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

 ประกาศ  ณ  วันที่ เดือน   พ.ศ.        

 
(   ) 

นายกเทศมนตรีตำบลนาส่วง 
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การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ 

กระบวนการ/ข้ันตอน/ระยะเวลา 

ประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลา การมาทำงานสาย 
เพ่ือประกอบการพิจารณาตอสัญญาจางและเลื่อนคาตอบแทน 

(1 วันทำการ) 

ผูบังคับบัญชาชั้นตนประเมินตามแบบประเมินการเลื่อน 
คาตอบแทนพนักงานจาง พิจารณาจากคะแนน ขอมูลการลา 
มาสายและขาดราชการ และเสนอผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

 (4 วันทำการ) 

จดัทำคำสั่งเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ปละ 1 ครั้ง 
 (๑ ตุลาคม) (2 วันทำการ) 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน 
ประชุมคณะกรรมการฯ สรุปความเห็นนำเสนอตอ 

นายกเทศมนตรี เพ่ือเลื่อนคาตอบแทนและตอสัญญาจ้าง 
( 3 วันทำการ) 

บันทึกคำสั่งเลื่อนคาตอบแทนในแฟมประวัติพนักงานจาง และ
ลงขอมูลการเลื่อนคาตอบแทนในระบบ LHR (2 วันทำการ) 
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  ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจาง (ฉบับที่ 3)  ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2557   

ขอ 29 หลักเกณฑการเลื่อนคาตอบแทนประจำป  ใหพนักงานจาง  เวนแตพนักงานจางทั่วไป  ไดรับการ
พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปที่แลวมาในตำแหนงที่จะเลื่อนคาตอบแทน ไมนอยกวา 
8 เดือน  (1   ตุลาคม  ถึง 30 กันยายน )  เพ่ือจูงใจใหพนักงานจางปฏิบัติงานของตนไดอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลดี ในวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกป  

(2) พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง  ที่มีผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดี  ไดไมเกินอัตรา 
รอยละ6 ของฐานคาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนคาตอบแทนในวงเงิน 
ไมเกินรอยละ 4   ของอัตราคาตอบแทนพนักงานจาง  ณ วันที่ 1 กันยายน  และประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี   เรื่อง     หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่  
30  ธันวาคม  2559 

ขอ 31 ใหเทศบาลจัดทำคำสั่งเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ในขอ   29  โดยพนักงานจางซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนในรอบปที่แลวมาจะตอง อยูในหลักเกณฑ
ดังตอไปนี้ 

 (1) ไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ และดวยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความ 
กาวหนาแกราชการโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดี 

(3) ตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑ หรือไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษ 
ในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดที่ทำใหเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหนงหนาที่ของตน 
ซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 (3) ตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร  
 (4) ตองไมลา  หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกเทศมนตรีกำหนดเปนหนังสือไวกอนแลว  

โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ตั้งของแตละสวนราชการหรือหนวยงาน  
 (5) ตองมีเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวาแปดเดือน  โดยมีวันลาในแตละครั้งของการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานตามขอ 40 ไมเกินยี่สิบสามวัน  แต่ไม่รวมถึงวันลาดังต่อไปนี้ 
     (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ไม่เกิน 120 วัน 
     (ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
     (ค) ลาปวยซึ่งจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบวันทำการ 
     (ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหนาที่    หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับ

จากการปฏิบัติงานตามหนาที่  
     (จ) ลาพักผอน  
     (ฉ) ลาเขารับการตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร  เขารับการระดมพล  เขารับการฝก  วิชาทหาร  

เขารับการทดลองความพรั่งพรอม 
  ขอ 31 วรรคสาม    ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง    

เพ่ือทำหนาที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจาง  ที่ผานการประเมินผล 
การปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดี ประกอบดวย ประธานกรรมการและหัวหนาสวนราชการ  หรือรองปลัดเทศบาล 
ไมนอยกวา 3  คน เปนกรรมการ  และใหขาราชการเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่ของเทศบาล 
เปนเลขานุการ 

ระเบียบ/กฎหมาย 
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1. เริ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงานจาง  
เพ่ือประกอบการพิจารณาตอสัญญาจางและเลื่อนคาตอบแทน 

2. จัดทำบันทึกเสนอตอนายกเทศมนตรี เพ่ือขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบ
แทนพนักงานจาง 

3. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ประกอบดวย 
   - รองนายกเทศมนตรีหรือผูที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย   เปน ประธานกรรมการ 
   - หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน เปน กรรมการ  
   - ผรูับผิดชอบงานการเจาหนาที่  เปน เลขานุการ  
4. งานการเจาหนาที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานจางแตละคน เพ่ือนำมาประกอบการ

พิจารณาตอสัญญาจางและเลื่อนคาตอบแทน  
5. ผบูังคับบัญชาชั้นตนนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางแตละคน   มาเปนหลักใน

การพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจำป   โดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา    มาสาย     และขาดราชการ   
แลวรายงานผลการพิจารณาเสนอตอผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงนายกเทศมนตรี 

6. จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน  
คาตอบแทนพนักงานจาง  

7. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนประชุมตามวันและเวลาที่กำหนด  เพ่ือพิจารณาการ
เลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง   โดยเปนไปตามหลักเกณฑ(พรอมบันทึกรายงานการประชุม) 

8. คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน ประชุมกำหนดรอยละการเลื่อนคาตอบแทน  และ
กำหนดวงเงินในการเลื่อนขั้นรอยละ ๔   ของฐานคาตอบแทน  ณ  วันที่ ๑  กันยายนของปที่ประเมิน  พรอมสรุป
ความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีพิจารณาและออกคำสั่งเลื่อนคาตอบแทนปละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม)  

9. งานการเจาหนาที่จัดทำคำสั่งเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง   ในวันที่ 1 ตุลาคม  
10. จัดทำรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี  เพ่ือทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการดำเนินการ 
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 ตัวอย่าง 
 

 
 
 

        คำสั่งเทศบาลตำบลนาส่วง 
     ที ่ /  
              เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจ้างประจำป 
          

      ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจางแกไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2559  ลงวันที่ 30 ธันวาคม ๒๕59  ขอ 31 ให
นายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจาง  เพ่ือทำหน้าที่พิจารณาและเสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจ้างที่ผ่านการประเมินไม่ต่ำกว่าระดับดี  นั้น 

      เพ่ือใหการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจำปและการตอสัญญาจางของพนักงานจาง   เป็นไป
ตามมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง ถูกตองตามระเบียบ    จงึแตงตั้งบุคคลตอไปนี้เปนคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจ้าง ประจำป ประกอบดวย  

1. นายกเทศมนตรีตำบลนาส่วง    เป็นประธานกรรมการ 
2. ปลัดเทศบาลตำบลนาส่วง    เปนกรรมการ 
3. หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล/ผู้อำนวยการกอง  เป็นกรรมการ 
4. นักทรัพยากรบุคคลหรือผู้ปฏิบัติงานการเจ้าหน้าที่  เป็นเลขานุการ 

   ใหคณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้งทำหนาที่พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนคาตอบแทน 
พนักงานจ้างประจำปี  ตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในประกาศ 

       ทั้งนี ้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  

     สั่ง ณ วันที ่     เดือน   พ.ศ.   

 

 

(   )  
          นายกเทศมนตรีตำบลนาส่วง 
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     ตัวอย่าง 
 

 
 
 

             คำสั่งเทศบาลตำบลนาส่วง 
      ที่ /  
                เรื่อง  ตอสัญญาจางพนักงานจางทั่วไป 

               
 

      อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา  ๒๓ วรรคทาย  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ  
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบกับขอ 44  ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2557  
และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี  ในการประชุมครั้งที่    /  เมื่อวันที่       . 
จึงตอสัญญาจางพนักงานจางทั่วไป   ที่ผานการประเมินผลการปฏิบัติงาน จำนวน      ราย   รายละเอียดตาม
บัญชีแนบทายคำสั่งนี้  

     ทั้งนี้ ตั้งแตวันที่ เดือน   พ.ศ.      เปนตนไป  

สั่ง ณ วันที่  เดือน   พ.ศ.   

 

 

 

 

 (   )  
                     นายกเทศมนตรีตำบลนาส่วง 
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การขอรับบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 

กระบวนการ/ข้ันตอน/ระยะเวลา 

กรณีออกจากราชการด้วยเหตุสูงอายุ 

1. ตรวจสอบอายุของพนักงานเทศบาลดำเนินการช่วง
เดือนสิงหาคมของทุกปี และแจ้งรายชื่อผู้เกษียณอายุไปยัง
สำนัก/กอง  ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้สำนัก/กอง แจ้งเจ้าตัวทราบ    
(2 วันทำการ) 

3. เมื่อเริ่มต้นปีงบประมาณให้พนักงานเทศบาลที่
เกษียณอายุยื่นหนังสือขอรับบำเหน็จบำนาญ พร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้องมาที่เทศบาล   (1  วันทำการ) 

9. จ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน  ตามระเบียบการ
เบิกจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. เทศบาลออกคำสั่งให้พนักงานเทศบาลออกจากราชการ
ด้วยเหตุสูงอายุ และรายงานคำสั่งให้ ก.ท.จ.อุบลราชธานี 
ทราบ ก่อนวันสิ้นเดือนสิงหาคมของทุกปี  (2 วันทำการ) 

4.  การพิจารณา เจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  รวบรวมเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง เสนอผู้มี
อำนาจพิจารณาจัดส่งเรื่องให้จังหวัดเพ่ือดำเนินการออก
คำสั่งจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ  

5. เจ้าหน้าที่ของสำนักงานส่งเสริมการปกครองถิ่นจังหวัด
อุบลราชธานี  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ได้รับจาก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดทำคำสั่งจำนวน 
3 ฉบับ เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ  และส่ง
คำสั่งจ่ายให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดำเนินการเบิก
จ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ  ต่อไป 

6.  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับคำสั่ง  จัดทำฎีกาเบิกเงิน 
ตรวจสอบถานะการคลัง  ลงทะเบียนรับฎีกาเบิก
เงิน  พร้อมตรวจอบเอกสารการขอเบิกเงิน 

7.  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับคำสั่ง  จัดทำฎีกาเบิกเงิน 
ตรวจสอบถานะการคลัง  ลงทะเบียนรับฎีกาเบิก
เงิน  พร้อมตรวจอบเอกสารการขอเบิกเงิน 

7. เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผุ้มีอำนาจอนุมัติ  เพื่อ
พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน   

8. จัดพิมพ์เชคและรายงานจัดทำเชค/ใบถอน 
เสนอต่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงิน  เพ่ือลงนามสั่ง
จา่ยเงิน 
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1. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2500 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ. 2556 

2. พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 
3. กฎกระทรวงกำหนดอัตราและวิธีการรับบำเหน็จดำรงชีพ พ.ศ.2548  แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2552 
 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2546 
 5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบำนาญของราชการส่วนท้องถิ่น  
             พ.ศ. 2522  แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 18 ) พ.ศ. 2567 
 6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น   
             พ.ศ. 2542   แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2555 
 7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงินและ 
              การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.   2566    ข้อ  48  การเบิกเงินเดือน   ค่าจ้าง   
              บำเหน็จบำนาญ   เงินประจำตำแหน่ง  เงินเพ่ิม    เงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  ให้ 
              เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ คำสั่งหรือหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย 
 8. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.3/ว 219  ลงวันที่ 29  กันยายน 2548  เรื่อง การจ่าย 
              เงินเดือน  ค่าจ้าง  และค่าตอบแทนประจำเดือน 
 
 
 
 1. พนักงานเทศบาลผู้ประสงค์จะออกจากราชการ  ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการส่วนท้องถิ่น  ต่อ
นายกเทศมนตรีที่ตนสังกัด  ตามแบบ  บ.ท. 14    กรณีพนักงานเทศบาลพ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุให้ยื่น
คำขอรับบำเหน็จบำนาญต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนสังกัด    ล่วงหน้าได้เป็นเวลา 5  เดือน  ก่อนวันครบ
เกษียณอายุตามหลักเกณฑ์กระทรวงมหาดไทยกำหนด  
 * การลาออกจากราชการ  หาก ก.ท.จ. ยังไม่ได้มีมติให้บุคคลลาอกจากราชการ  และต่มาบุคคลดังกล่าว
ได้ยื่นหนังสือขอแก้วันลาออกสามารถกระทำได้โดยต้องยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า  30 วัน  หรือกรณ ี
มีเหตุจำเป็นพิเศษ    ผู้บริหารท้องถิ่นจะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก    ให้ผู้ที่ปรางค์จะลาออก
จากราชการยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วันก็ได้ และเม่ือ ก.ท.จ. ให้ความเห็นชอบแล้ว 
นายกเทศมนตรีจึงออกคำสั่งให้ลาออกจากราชการได้  ตั้งแต่วันที่ลาออก 
 2. เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับเรื่องขอรับบำเหน็จบำนาญให้บันทึก วัน เดือน  ปี  ที่ได้รับเรื่อง  
แล้วตรวจสอบและสวบสวนเอกสารต่างๆ  เพ่ือนำเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาในกำหนดเวลา ไม่กิน 15 วัน
นับแต่วันรับเรื่อง    
           3. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับเรื่องขอรับบำเหน็จบำนาญ  รวบรวมเอกสารหลักฐานการขอรับ
บำเหน็จบำนาญเสนอไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด  เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้รับเรื่องบำเหน็จบำนาญและเอกสาร
ต่างๆ  จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้บันทึก วัน เดือน ปี ที่ได้รับเป้นหลักฐาน แล้วรีบพิจารณาออกคำสั่งจ่าย
ภายในกำหนดเวลา  21 วัน  นับแต่วันได้รับเรื่อง 
 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 

รายละเอียดการดำเนินการ 
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 4. จังหวัดจัดทำคำสั่งเป็น 3  ฉบับ  โดยระบุให้ชัดแจ้งว่า จ่าบำเหน็จหรือบำนาญ  หรือบำเหน็จดำรงชีพ
ให้แก่ใคร  จำนวนเท่าใด  หรือเดือนละเท่าใด จ่ายตั้งแต่เมื่อใด  แล้วส่งคำสั่งและเรื่องขอรับบำเหน็จบำนาญให้แก่
ราชการส่วนท้องถิ่นที่เสนอเรื่องเพ่ือจ่ายหนึ่งชุด  เก็บรักษาไว้ที่จังหวัดหนึ่งชุด  และส่งไปยังสำนักงานกองทุน
บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นหนึ่งชุด 
 5. เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับคำสั่งจ่ายบำเหน็จหรือบำนาญจากจังหวัดแล้ว  ต้องแจ้งแก่ผู้ยื่น
เรื่องรับทราบไว้เป็นหลักฐานโดยให้ลงลายมือชื่อรับทราบพร้อมทั้ง วัน เดือน ปี ไว้ในคำสั่งจ่ายของจังหวัด  พร้อม
ทั้งให้ลงลายมือชื่อรับทราบไว้ในทะเบียนที่จัดทำไว้โดยเฉพาะด้วย  ส่วนผู้ที่อยู่ไกลหรืออยู่ต่างจังหวัดไม่สะดวกแก่
การติดต่อให้มาลงนามทราบได้  ให้แจ้งให้ทราบทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  และหมายเหตุในทะเบียนด้วยว่าได้แจ้ง
ให้ทราบตามหนังสือลงทะเบียน  วัน เดือน ปี ใด 
 6. การเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญประจำเดือนหนึ่งๆ  ให้ใช้ฎีกาค่าตอบแทนโดยกรอกจำนวนเงิน
บำเหน็จบำนาญ  รวมทั้งเงินเพ่ิมในประเภทเงินบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น   และให้เขียนใบแทรก
แสดงรายชื่อจำนวนเงินที่ขอเป็นรายบุคคลในแบบ บ.ท. 7   แล้วรวมยอดทั้งสิ้นให้ตรงกับจำนวนขอเบิกแนบไว้ 
กับฎีกา    การจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญรวมทั้งเงินเพ่ิมจากบำนาญแก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่น    ให้เป็นหน้ที่ของ
สมุห์บัญชี หรือหัวหน้าหน่วยการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้รับผิดชอบและเบิกจ่ายตามระเบียบ 
โดยให้ลงจ่ายในทะเบียนจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญเล่มหนึ่งต่างหากโดยใช้แบบ  บ.ท. 8   และให้การออกรายชื่อ
จำนวนเงินบำเหน็จบำนาญเรียงตามลำดับใบแทรกฎีกาค่าตอบแทน  และรวมยอดทั้งสิ้นไว้ตอนท้าย  พร้อมทั้ง
หมายเหตุว่าเบิกโดยฎีกาค่าตอบแทนที่เท่าใด วัน  เดือน  ปีใด  การจ่ายในวันหนึ่งๆ  รวมก่ีราย  เป็นเงินเท่าใด  
ต้องแสดงไว้ในช่องหมายเหตุ 
 7. การขอรับบำเหน็จบำนาญผ่านทางธนาคารให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงมหาดไทย
กำหนด  การจ่ายบำนาญประจำเดือนให้จ่ายในวันทำการก่อนวันสุดท้ายของเดือน 5 วันทำการ  สำหรับกรณีที่
ต้องเบิกเงินจากธนาคารหรือผู้มีสิทธิรับบำนาญได้รับบำนาญทางธนาคารให้จ่ายในวันทำการสุดท้ายของธนาคาร
ในเดือนนั้น 5 วันทำการ  แต่ทั้งนี้กระทรวงมหาดไทยจะกำหนดวันจ่ายเป็นอย่างอ่ืนก็ได้ 
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ตำแหน่งประเภท                              วิชาการ 

สายงาน                                        การเจ้าหน้าที่ 

ลักษณะงานโดยทั่วไป  

สายงานน ี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ  ที่ปฏ ิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏ ิบัติเกี่ยวกับการว ิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล  การสรรหา 
การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การดำเนินการเก่ียวกับตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุม 
และส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝ ึกอบรมและพัฒนาบุคลากร   การเสริมสร้างแรงจูงใจในการ 
ปฏบัติงาน จัดทำทะเบียนประว ัติการรับราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ เป็นต้น 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

 ชือ่ตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง  
 

ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้  
 นักทรัพยากรบุคคล                             ระดับปฏิบัติการ 
นักทรัพยากรบุคคล                             ระดับชานาญการ 
นักทรัพยากรบุคคล                             ระดับชานาญการพิเศษ 
นักทรัพยากรบุคคล                             ระดับเชี่ยวชาญ 

 

 

 

    

 

 

        

 
     
 ก.จ. กำหนดเมื่อ 26 พฤศจกิายน 2558 

 

 

 

 

มาตรฐานกำหนดตำแหนงนักทรัพยากรบุคคล 
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ตำแหน่งประเภท                              วิชาการ 

ชือ่สายงาน                                      การเจ้าหน้าที่ 

 ชือ่ตำแหน่งในสายงาน                        นักทรัพยากรบุคคล 

 ระดับตำแหน่ง                                 ระดับปฏิบัติการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 

ปฏบัติงานในฐานะผู้ปฏ ิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใชความรู้ ความสามารถทางว ิชาการ ในการ 
ทำงาน ปฏบัติงานด้านการบริหารหรือการพ ัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
1.  ด้านการปฏิบัติการ 

1.1  ศึกษา รวบรวม และว ิเคราะห์ข้อมูล เพ ื ่อประกอบการวางระบบ การจัดทำ 
มาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และว ิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดาเนินงานเกี่ยวกบัการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.3  ศึกษา รวบรวม และว ิเคราะห์ข้อมูล เพ ื่อประกอบการกำหนดความต้องการและ 
ความจำเป็นในการพ ัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาช ีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด 
ความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพ ัฒนา 
ทรพัยากรบุคคลขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศกึษาและการฝ ึกอบรม 

1.4  ศึกษา รวบรวมและวเคราะห์ข้อมูลด้านจาแนกตาแหน่งและประเมินผลกาลังคน 
ต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง เพอไปประกอบการจัดทาโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละ 
หน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวตถุประสงค์ขององค์กร 
ปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

1.5  ศึกษา รวบรวมข้อมูลและว ิเคราะห์งาน เพอประกอบการกาหนดตาแหน่ง และ 
การวางแผนอัตรากำลังขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.6  ศึกษา รวบรวมและว ิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ 
สมรรถนะของตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบ เพ ื่อความ 
ชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน 

1.7  ศึกษา รวบรวม และว ิเคราะห์ข้อมูล เพ ื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร 
ผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

1.8  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการ 
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

1.9  ศึกษา วิเคราะห์ขอ้มูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คณุธรรม 
1.10 ดำเนินการเกีย่วกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ต้ังแต่การสอบคัดเลือก การ 

คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเล ื่อนระดับ เป็นต้น เพ ื่อบรรจุและแต่งต้ังผู้ มีความรู้ 
ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ 
เกี่ยวขอ้งกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบ ร่วมดาเนินการวางแผนการทางานของหน่วยงาน หรือ 

โครงการ เพ่ือให้การดาเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กาหนด 
 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1  ประสานการทางานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ 

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่าหนด 
3.2  ช ี้แจงและให้รายละเอยดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดาเนินงานตามทได้รับมอบหมาย 
 

4. ด้านการบริการ 
4.1  ให้คำแนะนำ ช ี้แจง ตอบปัญหาเบ ื้องต้นแก่หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เอกชน 

ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับการบริหารและการพฒนาทรัพยากร 
บุคคล เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.2  ให้บริการขอมูลเก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพอสนบสนุน 
ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใชประกอบการพจารณากาหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ 
มาตรการต่าง ๆ 

4.3  ดำเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสรมสภาพแวดล้อมในการทางาน เพ่ือเพ่ิมพูน 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 

 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1.  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรอืทางการ 

ปกครอง การบริหาร รฐัประศาสนศาสตร กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรฐกิจ รฐัศาสตร์ การบริหารทรัพยากร 
บุคคล หรือในสาขาว ิชาหรือทางอนที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว ่าใช ้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ 
ตำแหน่งนี้ได้ 

2.  ได้รับปริญญาโทหรือคุณวฒิอย่างอ่ืนท ี่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ 
ปกครอง การบริหาร รฐัประศาสนศาสตร กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรฐกิจ รฐัศาสตร์ การบริหารทรัพยากร 
บุคคล หรือในสาขาว ิชาหรือทางอ ื่นที ่ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว ่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ 
ตำแหน่งนี้ได้ 

3.  ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวฒิอย่างอนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวชาหรือ 
ทางการปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร ์กฎหมาย บริหารธรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร ์การบรหิาร 
ทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาว ิชาหรือทางอนที ่ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว ่าใช ้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ 
สำหรับตำแหน่งนี้ได้



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ตำแหน่งประเภทวิชาการ   ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล  ตำแหน่ง ระดับปฏิบัติการ  

ลักษณะงานโดยทั่วไป    เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์   การวางแผนทรัพยากรบุคคล  การสรรหา การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
และการแต่งตั้ง การดำเนินการเกี่ยวกับตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุม และส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติ
ราชการ    การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร   การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน   จัดทำทะเบียนประวัติการรับ
ราชการ  การดำเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่ง   ดังนี้  
ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ มีหนา้ที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน ปฏิบัติงานด้าน
การบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล   ภายใต้การกำกับ  แนะนำ   ตรวจสอบ   และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการวางระบบการจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
การบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ   และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล  จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติเพ่ือให้ 
เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกำหนดความต้องการ และความจำเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล   การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ     การจัดหลักสูตร   การถ่ายทอดความรู้และการจัดสรร



ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.4 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผล กำลังคนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือ
ไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร  โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและการแบ่งงานภายใน
ให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกำหนดตำแหน่ง  และการวางแผนอัตรากำลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.6 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบทักษะ สมรรถนะของตำแหน่ง 
และการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและ เหมาะสม ในหน้าที่
ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน  

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์ การบริหารผลการปฏิบัติงาน และ
การบริหารค่าตอบแทน 

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการทางวินัย การรักษา 
วินัยและจรรยา 

 1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน 

การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถดำรงตำแหน่ง  
1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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2. ด้านการวางแผน 

 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ 
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง 

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้คำแนะนำ  ชี้แจง   ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เอกชน  ข้าราชการ   พนักงานหรือ 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ื อสร้างความเข้าใจ 
และสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล      เพ่ือสนับสนุนภารกิจของบุคคล 
หรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ  

4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน   เพ่ือเพิ่มพูนประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  คุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา   หรือทางการปกครอง 



การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหาร ทรัพยากรบุคคล หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ สำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา  หรือทางการปกครอง การ
บริหาร  รัฐประศาสนศาสตร์  กฎหมาย บริหารธุรกิจ  บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหาร  ทรัพยากรบุคคล  หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ ตำแหน่งนี้ได ้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือ ทางการปกครอง การ
บริหาร  รัฐประศาสนศาสตร์  กฎหมาย  บริหารธุรกิจ  บริหารรัฐกิจ  รัฐศาสตร์การบริหาร  ทรัพยากรบุคคล หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ สำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ระดับ1 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร ระดับ 1  
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ 1 
1.7 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร ระดับ 2 
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2. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 
    2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล  ระดับ 1  
    2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  ระดับ 1 
    2.3 ทักษะการประสานงาน   ระดับ 1  
    2.4 ทักษะการบริหารโครงการ   ระดับ 1 
    2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1  
    2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน   ระดับ 1  
    2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 1   

3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
    3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
          3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 2 

3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ ระดับ 1  
3.1.5 การทำงานเป็นทีม ระดับ 1 

    3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 
          3.2.1 การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก ระดับ 1  
          3.2.2 การคิดวิเคราะห์    ระดับ 1 
          3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  



          3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
 
 
 

 


