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ค าน า 
 คู่มือปฏิบตัิงำนถือว่ำเป็นคู่มือที่เป็นประโยชนต์่อผูป้ฏิบตัิงำนเป็นอย่ำงยิ่ง  ซึ่งจะสำมำรถท ำให้
ผูป้ฏิบตัิงำนหลกัและผูป้ฏิบตัิงำนรว่มไดรู้ข้ัน้ตอนกำรปฏิบตัิงำน  รวมทัง้ไดป้รบัปรุงขัน้ตอนกำรปฏิบตัิงำน
ใหเ้หมำะสมอยู่ตลอดเวลำ และยงัสำมำรถช่วยใหท้รำบระยะเวลำ  เครื่องมือ  อปุกรณท์ี่จ  ำเป็นต่อกำร
ปฏิบตัิงำน  นอกจำกนีก้ำรมีคู่มือกำรปฏิบตัิงำนยงัจะช่วยท ำใหผู้ป้ฏิบตัิงำน  จนสำมำรถเลือกใชบ้รกิำรได้
อย่ำงสะดวกและชดัเจน 

 คู่มือกำรปฏิบตัิงำนฉบบันี ้ ไดร้วบรวมจำกควำมรูป้ระสบกำรณใ์นกำรท ำงำนประกอบกบัขอ้
ระเบียบกฎหมำยที่เก่ียวขอ้ง  ใหม้ีเนือ้หำสำระที่ส  ำคญัๆ  กระชบั  เขำ้ใจง่ำย และเป็นปัจจบุนั  ถือเป็น
ผลงำนที่เป็นประโยชนต์่อกำรปฏิบตัิงำนเป็นอย่ำงยิ่ง  แต่อย่ำงไรก็ตำมสมควรที่จะมีกำรแกไ้ขปรบัปรุง
เพิ่มเติมหรอืจดัเป็นคู่มือที่เหมำะสมต่อภำรกิจของงำนกำรเจำ้หนำ้ที่ตอ่ไปอย่ำงต่อเน่ืองในอนำคต 

 จึงหวงัเป็นอย่ำงยิ่งวำ่คูม่ือเลม่นีจ้ะเป็นแนวทำงกำรปฏิบตัิงำนแก่ผูป้ฏิบตัิงำนใหม้ีประสิทธิภำพ
ยิ่งขึน้  ผูบ้รหิำรทกุระดบัพรอ้มผูร้บับรกิำรในดำ้นตำ่งๆ  ของงำนกำรเจำ้หนำ้ที่  มีควำมรูค้วำมเขำ้ใจใน
กระบวนกำรท ำงำนของเจำ้หนำ้ที่ไดด้ียิ่งขึน้ 

         นำงนฤมล  ซอเรต ์

                หวัหนำ้ฝ่ำยอ ำนวยกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทนำ 
1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

งานการเจ้าหน้าที่  เป็นงานที่ซับซ้อน  มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับพนักงานเทศบาล  พนักงาน
ครูเทศบาล  ลูกจ้างประจำ  พนักงานจ้างของเทศบาลตำบลบ้านตาดทุกคน  การปฏิบัติงานที่ผ่านมา
ผู้ปฏิบัติงานใช้วิธีการศึกษาจากระเบียบ  หนังสือสั่งการและการสอบถามจากผู้ปฏิบัติงานในสายงานเดียวกัน
มาก่อน  ไม่ได้มีการจัดทำไว้เป็นลายลักษณ์อักษรหรือรวบรวมไว้เป็นองค์ความรู้ในองค์กร 

ดังนั้น  เพื่อพัฒนารูปแบบ  วิธีการบริหาร  และกระบวนการทำงานภายใน  งานการเจ้าหน้าที่   
สำนักปลัดเทศบาล  เทศบาลตำบลบ้านตาดให้สอดคล้องกับแนวการพัฒนาของเทศบาลตำบลบ้านตาด  และ
นโยบายของเทศบาลตำบลบ้านตาดในการส่งเสริมและสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  ในด้านการ
บริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพในการทำงานจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสำหรับเป็นเครื่องมือ ในการ
สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อให้การทำงานได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายต่อไป 

1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
1.  เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2.  ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนหลัง 
3.  ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร  เมื่อใด  กับใคร 
4.  เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ  และเป้าหมายขององค์กร 
5.  เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6.  ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน 
7.  ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 

1.3  ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 1.  เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  ทำให้ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
 2.  สร้างมาตรฐานเดียวกัน 
 3.  ลดความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติงาน  หรือข้อผิดพลาดจากการทำงานท่ำม่เป็นระบบ 
 4.  แก้ปัญหาหรือลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นจากการทำงาน 
 5.  แต่ละส่วนราชการในเทศบาลตำบลบ้านตาดมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการ
เจ้าหน้าที่ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับตนเองและส่วนราชการที่สังกัด 
 6.  บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้ 
 7.  ช่วยให้เกิดความต่อเน่ืองในการปฏิบัติงาน  กรณีที่มีการโอนย้าย 
 8.  ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงาน 
 9.  ช่วยลดเวลาสอนงาน  ช่วยให้การทำงานรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 10.  ช่วยในการออกแบบงานใหม่และปรับปรุงงาน  

 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การบรรจุแต่งตั้งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 

 ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับตำแหน่งของพนักงานเทศบาล  พ.ศ.2558  และที่แก้ไขเพิ่มเติมนั้น  
พนักงานเทศบาลแบ่งออกเป็น  4  ประเภท  ได้แก่ 

1. ประเภทบริหารท้องถิ่น  ได้แก่  ปลัดเทศบาล  และ  รองปลัดเทศบาล 
2. ประเภทอำนวยการท้องถิ่น  ได้แก่  หัวหน้าสำนกัปลัด  ผู้อำนวยการกอง  หัวหน้าฝ่าย 
3. ประเภทวิชาการ  ได้แก่  ตำแหน่งที่จำเป็นต้องใชผู้้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตามมาตรฐาน

ทั่วไปที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนด  เช่น  นักพัฒนาชุมชน  นักทรพัยากรบุคคล  นักวิชาการ
เกษตร  นกัวิชาการศึกษา นิติกร  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  นักวิชาการเงินและบัญชี  นักวิชาการพัสดุ  
นักวิชาการจัดเก็บรายได ้ นักวชิาการสาธารณสุข เป็นต้น 

4. ประเภททั่วไป  ได้แก่  ตำแหน่งที่ไม่ใช่ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น  ตำแหน่งประเภท
อำนวยการท้องถิ่น  และตำแหน่งประเภทวิชาการ  เช่น  เจ้าพนกังานธรุการ  เจ้าพนักงานพัสดุ  เจ้าพนักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 
1.การบรรจุแต่งตั้งพนักงานเทศบาล 
 1.1  ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นและตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถ่ิน 

การแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบริหารท้องถิ่นและตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น  สามารถแต่งตั้ง
สามารถแต่งตั้งจากผู้ผ่านการสอบคัดเลือกหรือการคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  ซึ่งปัจจุบันนี้  
สามารถแต่งตั้งได้โดยการสรรหาจาก กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นหรือจากกรณีที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นมอบหมายให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสรรหาโดยที่สำนักงานส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่นจังหวัดนั้นๆร้องขอ  หรือสามารถแต่งตั้งจากการรับโอนจากพนักงานเทศบาล  พนักงานส่วนตำบล  
พนักงานส่วนจังหวัด หรือจากพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น  หรือรับโอนย้ายจากข้าราชการอื่น  กรณีรับโอน  หรับ
รับโอนย้ายจะต้องสรรหาภายใน  60  วันหลังจากตำแหน่งว่างลงเท่านั้น  หากเกิน  60  วันแล้วต้องรายงาน
ให้กรมส่งส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการสรรหา 

1.2 ตำแหน่งประเภทวิชาการ 
 การบรรจุและแต่งตั้งตำแหน่งประเภทวิชาการและตำแหน่งประเภททั่วไป  คือการบรรจุเข้ารับ
ราชการเป็นพนักงานเทศบาล  เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการและตำแหน่งประเภททั่วไป       
ให้บรรจุและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งนั้น  โดยปัจจุบันบรรจุแต่งตั้งจากบัญชีที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่นส่งมาบรรจุแต่งตั้งเท่านั้น  แต่สามารถแต่งตั้งจากการรับโอนจากพนักงานเทศบาล  
พนักงานส่วนตำบล  พนักงานส่วนจังหวัด หรือจากพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น  หรือรับโอนย้ายจากข้าราชการอื่น
เช่นเดียวกันกับตำแหน่งประเภท 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการแต่งตั้งจากผู้ผ่านการสอบคัดเลือกหรือการคัดเลือก 
ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นและอำนวยการท้องถิ่น 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหนงัสือสง่ตวัผูผ้่ำนกำรสอบคดัเลือก/กำรคดัเลือก 

จำก  กทจ.จงัหวดั 

ตรวจสอบหนงัสือสง่ตวัผูผ้่ำนกำรสอบคดัเลือก/กำรคดัเลือก 

ค ำสั่งใหโ้อนจำก  เทศบำลตน้สงักดัเดิม 

ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง  ช่ือต ำแหน่ง  ในแผนอตัรำก ำลงั  3 ปี 

จดัท ำค ำสั่งแต่งตัง้ใหด้ ำรงต ำแหน่งประเภทบรหิำรทอ้งถิ่น
หรืออ ำนวยกำรทอ้งถิ่น 

รำยงำนอ ำเภอเพื่อทรำบและรำยงำนทอ้งถิ่นจงัหวดัเพื่อ
ตรวจสอบควำมถกูตอ้ง 



 
 

 
ข้ันตอนการแต่งต้ังโดยการรับโอน(สรรหาภายใน  60  วัน) 
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถ่ินและอ านวยการท้องถ่ิน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ประกำศรบัโอนต ำแหน่งประเภทบรหิำรทอ้งถิ่นและ 

อ ำนวยกำรทอ้งถิ่นที่วำ่ง(ภำยใน  60) 

รำยงำนต ำแหน่งว่ำงและประกำศรบัโอนต ำแหน่งว่ำงไปยงั
นำยอ ำเภอเมืองอดุรธำนีและ ก.ท.จ.อดุรธำนี 

มีผูป้ระสงคข์อโอน  นำยกฯ ทัง้สองแห่ง 
ยินดีใหโ้อนและรบัโอน  รำยงำนอ ำเภอเพื่อทรำบและรำยงำน 
ก.ท.จ.เพื่อขอควำมเห็นชอบ  กรณีรบัโอนยำ้ย  จำก อบจ.
หรือ  อบต. ตอ้งรำยงำน  ก.อบจ.  หรือ ก.อบต.จงัหวดั 

เห็นชอบดว้ย 

ก.ท.จ.เห็นชอบ/  ก.อบจ. เห็นชอบ / ก.อบต.เห็นชอบ                    
มีรำยงำนกำรประชมุ ก.เป็นลำยลกัษณอ์กัษร 

อปท.ฝ่ำยใหโ้อนมีค ำสั่งพรอ้มหนงัสือสง่ตวัรำยไปยงัตน้สงักดัใหม่   
อปท.ฝ่ำยรบัโอนมีค ำสั่งพรอ้มหนงัสือแจง้กำรมำรำยงำนตวัไปยงั

ตน้สงักดัดิม   
อปท.ทัง้  2 แห่งรำยงำน  ก.ทจ./ก.อบต. จงัหวดั/ก.อบจ. เพื่อทรำบ  

และรำยงำนอ ำเภอทรำบดว้ย 
 

 



ขั้นตอนการบรรจุแต่งตัง้จากผู้ผ่านการสอบแข่งขัน 
ตำแหน่งประเภทวิชาการและประเภททั่วไป 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบหนงัสือสง่ตวัผูผ้่ำนกำรสอบแข่งขนั 

จำก  กทจ.จงัหวดั 

ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง  ช่ือต ำแหน่ง  ในแผนอตัรำก ำลงั  3 ปี 

1.จดัท ำเป็นแฟ้มประวตัิพนกังำนเทศบำล  3 แฟ้ม  โดยในแฟ้มประวตัิประกอบดว้ย 

1.1  ค ำสั่งบรรจแุต่งตัง้ 
1.2  บตัรประวตัิ 

1.3 ส ำเนำวฒุิกำรศกึษำที่ใชส้มคัรสอบแข่งขนัตำมต ำแหน่ง 

1.4  ส ำเนำบตัรประชำชน 

1.5  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

(2 แฟ้มสง่ให ้ ก.ท.จ.เพื่อเก็บที่  ก.ท.จ.และสง่ไปยงักรมสง่เสรมิกำรปกครองทอ้งถิ่นอีก  
1  แฟ้มเก็บไวเ้ทศบำล) 

 

 
 

รำยงำนอ ำเภอเพื่อทรำบและรำยงำนทอ้งถิ่นจงัหวดัเพื่อ
ตรวจสอบควำมถกูตอ้ง 

มีหนงัสือรอ้งขอให ้กรมสง่เสรมิกำรปกครองทอ้งถิ่น 

สรรหำ  ต ำแหน่งที่ประสงคจ์ะบรรจแุต่งตัง้ 

จดัท ำเอกสำรตวจสอบคณุวฒุิกำรศกึษำสง่ไปยงัสถำบนัที่
ออกวฒุิกำรศกึษำที่แนบมำในแฟ้มประวตัิ 

เมื่อสถำบนัตอบกลบัมำน ำมำเก็บในแฟ้มประวตัิ 

จดัท ำเอกสำรตวจสอบประวตัิอำชญำกรสง่ไปยงัสถำนี
ต ำรวจในเขตรบัผิดชอบที่เทศบำลตัง้อยู่ เมื่อสถำนีต ำรวจ

ตอบกลบัแนบมำในแฟ้มประวตัิ 
เมื่อสถำบนัตอบกลบัมำน ำมำเก็บในแฟ้มประวตัิ 



 

 

 

 

 

2.การโอน  การย้าย 
 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์ทั่วไปเกี่ยวกับการ
ย้ายพนักงานเทศบาล  พ.ศ.2558  และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน  และประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดอุดรธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์ทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการคัดเลือก  การบรรจุแต่งตั้ง
การย้าย  การโอน  การรับโอน  การเลื่อนระดับ  และการเลื่อนขั้นเนเดือน  พ.ศ.2562 

 
2.1  การให้โอนหรือการรับโอน 
 ข้อ  152 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์

ทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการคัดเลือก  การบรรจุแต่งตั้งการย้าย  การโอน  การรับโอน  การเลื่อน
ระดับ  และการเลื่อนขั้นเนเดือน  พ.ศ.2562 ความว่า  “การโอนและการรับโอนพนักงานเทศบาล  หรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น  โดยความสมัครใจของผู้ขอโอน  ให้ดำเนินการได้ในกรณีใดกรณีหนึ่ง  ดังนี้ 

(1)  การโอนและการรับโอนผู้สอบแข่งขันได้  ผู้สอบคัดเลือกได้ในตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง  หรือผู้ที่
ได้รับการคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลัก เกณฑ์และเงื่อนไขที่
เกี่ยวข้องตามคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล(ก.ท.)กำหนด 

(2) การโอนและรับโอนในตำแหน่งประเภท  สายงาน  ระดับ  และตำแหน่งเดียวกันในตำแหน่งที่ว่าง 
(3) การโอนและรับโอนโดยการสับเปลี่ยนกันในตำแหน่งประเภท  สายงาน  ระดับ  และ

ตำแหน่งเดิม  ระหว่างเทศบาล  หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น 
(4) การโอนและรับโอนในตำแหน่ง  ประเภท  สายงาน  และระดับเดิม  โดยตำแหน่งต่ำกว่าเดิม

หรือมาดำรงตำแหน่งในประเภท  สายงานเดิม  โดยระดับต่ำกว่าเดิมในเทศบาล  หรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอื่น 

(5) การโอนและรับโอนผู้ที่ดำรงตำแหน่งต่ำกว่าเดิม  ตาม(4)  แล้วประสงค์ขอโอนหรือขอย้ายไป
แต่งตั้งในตำแหน่งเดิม 

การโอนและรับโอน  ให้เทศบาลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่เกี่ยวข้องประสานกันโดย
กำหนดวันที่รับโอนและให้โอนมีผลในวันเดียวกัน  เพื่อเสนอคณะกรรมการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
(ก.จ.จ.)  คณะกรรมการพนักงานเทศบาล(ก.ท.จ.)  หรือคณะกรรมการองค์การบริหารส่วนตำบล(ก.อบต.
จังหวัด)แล้วแต่กรณีพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 
 

แต่งตัง้คณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองรำชกำรประกอบดว้ย
ประธำน 1 คน 

กรรมกำร  2  คน  โดยมีกำรประเมินผล  3  รอบๆละ  3  เดือน   
เมื่อครบ  6  เดือนแลว้ใหป้ระกำศผลผูผ้่ำนกำรทดลองรำชกำรและ
รำยงำน  ก.ท.จ.เพื่อทรำบ และรำยงำนนำยอ ำเภอเพื่อทรำบดว้ย 



ข้ันตอนการแต่งต้ังโดยการรับโอน(สรรหาภายใน  60  วัน) 
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถ่ินและอ านวยการท้องถ่ิน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ประกำศรบัโอนต ำแหน่งประเภทบรหิำรทอ้งถิ่นและ 

อ ำนวยกำรทอ้งถิ่นที่วำ่ง(ภำยใน  60) 

รำยงำนต ำแหน่งว่ำงและประกำศรบัโอนต ำแหน่งว่ำงไปยงั
นำยอ ำเภอเมืองอดุรธำนีและ ก.ท.จ.อดุรธำนี 

มีผูป้ระสงคข์อโอน  นำยกฯ ทัง้สองแห่ง 
ยินดีใหโ้อนและรบัโอน  รำยงำนอ ำเภอเพื่อทรำบและรำยงำน 
ก.ท.จ.เพื่อขอควำมเห็นชอบ  กรณีรบัโอนยำ้ย  จำก อบจ.
หรือ  อบต. ตอ้งรำยงำน  ก.อบจ.  หรือ ก.อบต.จงัหวดั 

เห็นชอบดว้ย 

ก.ท.จ.เห็นชอบ/  ก.อบจ. เห็นชอบ / ก.อบต.เห็นชอบ                    
มีรำยงำนกำรประชมุ ก.เป็นลำยลกัษณอ์กัษร 

อปท.ฝ่ำยใหโ้อนมีค ำสั่งพรอ้มหนงัสือสง่ตวัรำยไปยงัตน้สงักดัใหม่   
อปท.ฝ่ำยรบัโอนมีค ำสั่งพรอ้มหนงัสือแจง้กำรมำรำยงำนตวัไปยงั

ตน้สงักดัดิม   
อปท.ทัง้  2 แห่งรำยงำน  ก.ทจ./ก.อบต. จงัหวดั/ก.อบจ. เพื่อทรำบ  

และรำยงำนอ ำเภอทรำบดว้ย 
 

 



 
 

ข้ันตอนการแต่งต้ังโดยการโอน 
ต าแหน่งประเภทวิชาการและประเภทท่ัวไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

ประกำศรบัโอนต ำแหน่งประเภทวิชำกำรและประเภททั่วไปท่ีว่ำง 

มีผูป้ระสงคข์อโอน  นำยกฯ ทัง้สองแห่ง 
ยินดีใหโ้อนและรบัโอน  รำยงำนอ ำเภอเพื่อทรำบและรำยงำน 
ก.ท.จ.เพื่อขอควำมเห็นชอบ  กรณีรบัโอนยำ้ย  จำก อบจ.
หรือ  อบต. ตอ้งรำยงำน  ก.อบจ.  หรือ ก.อบต.จงัหวดั 

เห็นชอบดว้ย 

ก.ท.จ.เห็นชอบ/  ก.อบจ. เห็นชอบ / ก.อบต.เห็นชอบ                    
มีรำยงำนกำรประชมุ ก.เป็นลำยลกัษณอ์กัษร 

อปท.ฝ่ำยใหโ้อนมีค ำสั่งพรอ้มหนงัสือสง่ตวัรำยไปยงัตน้สงักดัใหม่   
อปท.ฝ่ำยรบัโอนมีค ำสั่งพรอ้มหนงัสือแจง้กำรมำรำยงำนตวัไปยงั

ตน้สงักดัดิม   
อปท.ทัง้  2 แห่งรำยงำน  ก.ทจ./ก.อบต. จงัหวดั/ก.อบจ. เพื่อทรำบ  

และรำยงำนอ ำเภอทรำบดว้ย 
 

 



3.ขั้นตอนการปฏิบัติงานการลา 
 3.1 ประกาศ  ก.ท.จ.อดุรธาน ี เรื่อง  หลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  
พ.ศ.2545  หมวดวา่ดว้ยการลา 
 3.2  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา  ของข้าราชการ  พ.ศ.2555 
  3.3  พระราชกฤษฎีกาการจา่ยเงินเดือน  เงินปี  บำเหน็จ  บำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน  พ.ศ.
2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 
 3.4  มติ  ครม.  ที่เกี่ยวข้อง 
 3.5  ประเภทการลา 
       การลามีทั้งหมด  11  ประเภท  ดังต่อไปนี ้

(1)  การลาป่วย(ประกาศ  ก.ท.จ.ฯ  ลาป่วยตั่งแต่  3  วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์,ระเบียบสำนัก
นายกฯ  ลาป่วยตั้งแต่  30  วันขึ้นไป  ต้องมีใบรับรองแพทย์) 

(2) ลาคลอดบุตร(ลาคลอดบตุร  90  วันเสนอใบลาได้โดยไม่ต้องมใีบรับรองแพทย์) 
(3) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร(เสนอใบลาภายใน  90 วันที่คลอดบุตร  โดยลาได้  15  วัน) 
(4) การลากิจสว่นตัว(ประกาศ  ก.ท.จ.ฯ  ลากิจ+ลาตอ่เน่ืองเพื่อเลี้ยงดูบุตรไม่เกิน  45  วันทำการ,

ระเบียบสำนักนายกฯ  ลากิจต่อเน่ืองเพื่อเลี้ยงดูบุตรไม่เกิน  150 วันทำการ) 
(5) การลาพักผ่อน(ลาพักผ่อนประจำปีงบประมาณไม่เกิน  10  วันทำการ,บรรจุไม่ถึง  6 เดือนไม่มี

สิทธิ์ลาพักผ่อน,ถ้าปีใดไม่ได้ลาพกัผ่อน  สะสมวนัลาพักผ่อนไดร้วมแล้วไม่เกิน  20 วันทำการ,รับ
ราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า  10  ปีสะสมได้ไม่เกิน  30  วันทำการ) 

(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์(เสนอใบลาก่อนอุปสมบทไม่น้อยกว่า  60 วัน  ลา
ได้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจ) 

(7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(8) การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน 
(9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(10) การลาตดิตามคู่สมรส 
(11) การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ                                                                                                                                                                     

ลาป่วย 
1.เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันทีล่า เว้นแต่ในกรณีจำเป็น  จะ

เสนอใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงานก็ได ้
2.ลาป่วยตั้งแต ่ 3  วันขึ้นไป  ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
3.ลาป่วยไม่เกิน  3  วัน  ผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ก็ได ้

ลาคลอดบุตร 
1.เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันทีล่า  เว้นแต่ไม่สามารถลงชื่อใน

ในลาได้  จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้  โดยไม่ตอ้งมีใบรับรองแพทย ์
2.ลาก่อนคลอด  วันที่คลอด  หลังวันคลอดก็ได้  รวมแล้วไม่เกิน  90  วนั 
 
 



ลากิจส่วนตัว 
1.เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้  

เว้นแต่มีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอได้  ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจำเป็นแล้วหยุดราชการไปก่อนได้ 
2.ประกาศ ก.ท.จ.อุดรธานีฯลากิจส่วนตัว  รวมทั้งลากิจส่วนตัวต่อเน่ืองเพื่อเลี้ยงดูบุตรได้  รวมแล้วไม่

เกิน  45 วันทำการ,ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ลากิจส่วนตัวต่อเนื่องเพื่อเลี้ยงดูบุตรได้ไม่เกิน  150        
วันทำการ 

ลาพักผ่อน 
1.เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้   
2.มีสิทธิ์ลาพักผ่อนได้ 10  วัน  บรรจุราชการยังไม่ถึง  6  เดือนไม่สามารถลาได้ 
  2.1  สะสมได้ไม่เกิน  20  วัน 
  2.2  รับราชการไม่น้อยกว่า  10  ปี  สะสมได้ไม่เกิน  30  วันทำการ 
3.พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา  และมีวันหยุดภาคเรียนหากได้หยุดตามวันหยุดตามภาคเรียน

เกินกว่าวันลาพักผ่อน  ไม่มีสิทธิ์ได้ลาพักผ่อน 

ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 
1.ให้เสนอใบลาหรือจัดส่งใบลาก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบวิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า  

60  วัน 
2.ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจพิจารณอนุญาตให้ลาหรือไม่ 

ลาเข้ารับการตรวจเลือก  หรือเข้ารับการเตรียมพล 
1.ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก  ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก  

ไม่น้อยกว่า  48  ชั่วโมง  ส่วนที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล  ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  
48  ชั่วโมงนับแต่เวลารับหมายเรียก 

2.ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล  ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น  โดยไม่ต้องรอรับ
คำสั่งอนุญาต 

3.ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน  7  วัน  นับแต่พ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก 
4.ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

ลาไปศึกษา  ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
1.ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาอนุญาต 
2.เป็นผู้พ้นกำหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว 
3.ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน  4  ปี 

ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
1.ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต 
2.ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  เว้นแต่  ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศต่ำกว่าเงินเดือน

ของทางราชการให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว 
3.ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน  15  วัน  นับแต่วันครบกำหนดเวลา 
4.ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน  30  วัน 



ลาติดตามคู่สมรส 
1.ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุญาต 
2.ลาได้ไม่เกิน  2  ปี  กรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อไปอีก 2  ปีเมื่อรวมไม่เกิน 4 ปี  ก้าเกิน 4 ปี

ให้ลาออก 
3.ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
1.ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาตก่อนหรือใน

วันที่ลาภายใน  90  วันนับแต่วันที่คลอดบุตร 
2.ลาได้ครั้งหน่ึงติดต่อกันติดต่อกันได้ไม่เกิน  15  วัน 
3.ได้รับเงินเดือนระหว่างลา โดยต้องลาภายใน  30  วัน  นับแต่ภริยาคลอดบุตร 

ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
1.ข้าราชการซึ่งได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูประทุษร้ายเพราะ

เหตุกระทำการตามหน้าที่ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
2.ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาต 
3.ลาได้ครั้งหน่ึงตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรแต่ไม่เกิน  12  เดือน 
4.หลักสูตรที่ส่วนราชการหน่วยงานอื่นของรัฐ  หรือองค์กรการกุศลที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงาน  

ทางราชการเป็นผู้จัด 
5.ได้รับเงินเดือนระหว่างลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรแต่ไม่เกิน  12  เดือน 
 

ขั้นตอนการเสนอใบลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จดัสง่ใบลำทกุชนิดที่งำนกำรเจำ้หนำ้ที่ 

เสนอใบลำต่อผูบ้งัคบับญัชำชัน้ตน้ 

จดัสง่ใบลำจนถึงผูม้ีอ  ำนำจอนญุำตใหล้ำ 

ผูม้ีอ  ำนำจอนญุำตจึงหยดุได ้

ลำป่วยจะหยดุก่อนค่อยสง่ใบลำทีหลงัก็ได ้

ลำกิจกรณีเรง่ด่วนจะลำก่อนก็ไดค้่อยจดัสง่ 



การประเมินผลการปฏิบัตงิาน 

การเลื่อนขั้นเงนิเดอืน/การเพิม่ค่าตอบแทน 
การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า 
 ระเบียบกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 

1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอดุรธานี  เรือ่ง  หลักเกณฑ์ทั่วไปเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  พ.ศ.2558   

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอดุรธานี  เรือ่ง  หลักเกณฑ์ทั่วไปเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล(ฉบับที่  2) พ.ศ.2558   

ขั้นตอนวิธีการประเมินฯ  พนักงานเทศบาล(ลูกจ้างประจำอนุโลมตามพนักงานเทศบาล) 
 ข้อ  10  ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  ดังต่อไปนี้ 

(1)  นายกเทศมนตร ี สำหรบัปลัดเทศบาล 
(2) ปลัดเทศบาล  สำหรับรองปลัดเทศบาล  ผู้อำนวยการสำนัก  ผู้อำนวยการกอง  กรือหัวหน้าส่วน

ราชการที่เรียชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าสำนักหรือกอง 
(3) ผู้อำนวยการสำนักหรือผูอ้ำนวยการกอง  หรือสว่นราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า

สำนักหรือกอง  สำหรับพนักงานเทศบาลที่อยู่ใตบ้ังคับบัญชา 
กรณีไม่มีผู้ประเมินตาม  (1)  ให้ผู้กำกับดูแลเทศบาลตามที่กฎหมายกำหนดเป็นผู้ประเมิน 
กรณีไม่มีผู้ประเมินตาม  (2) และ (3) หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการให้ผู้รักษาราชการแทนเป็นผู้

ประเมิน 
 

 ข้อ  11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลให้ดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีการ
ดังต่อไปน้ี  

(1) ภายในเดือนกันยายนของทุกปี  ให้เทศบาลประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจำปีให้พนักงานเทศบาลในสังกัดทราบโดยทัว่กัน(กรณีลกูจ้างประจำอนุโลมใช้ตามพนักงาน
เทศบาล) 

(2) ในแต่ละรอบการประเมนิให้ผู้ประเมินให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน  มีหน้าที่กำหนดและ
จัดทำข้อตกลงรว่มกันในแบบประเมินการปฏิบัติงาน  ได้แก่  กำหนดผลสมัฤทธิ์ของงาน  เป้าหมายและตัวชี้วัด
ความสำเรจ็  หรือกำหนดหลักฐาน    หรือตวัชี้วดัความสำเร็จของงานอยา่งเป็นรูปธรรมเหมาะสมกับลักษณะ
ของงานตำแหน่งและระดับ  รวมทั้ง  พฤติกรรมกับการปฏิบัติราชการหรอืสมรรถนะสัดส่วนคา่น้ำหนัก  และ
ระดับที่คาดหวัง 

สำหรับการกำหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน  และตัวชีว้ดัให้พิจารณาวิธกีารถ่ายทอดจากบนลงล่างเป็นหลัก
ก่อนในกรณีที่ไม่อาจดำเนินการได้หรือไม่เพียงพอ  อาจเลือกวิธกีารกำหนดตัวชีว้ัดวิธีใดวิธีหนึ่ง  หรือหลายวิธีที่
เหมาะสมแทนหรือเพิ่มเติม  หรอือาจกำหนดตวัชี้วัดเป็นระดับองค์กร  ระดับส่วนราชการ  และระดับ
รายบุคคล 

(3)  ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน  มีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน
ตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่ประกาศกำหนด  และตามข้อตกลงในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้จัดทำไว้
กับผู้รับการประเมิน 



กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย  หรืองานที่ได้รับมอบหมาย  หรือมกีารย้ายเปลี่ยนตำแหน่งหรือ
หน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลงผลการ
ปฏิบัติงานในระยะการประเมินได้  โดยให้ผู้ประเมินเป็นผู้มีอำนาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อตกลง 

(4)  ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน  มีหน้าที่ให้คำปรึกษาแนะนำ  หรือชี้แจงให้แก่ผู้รับการ
ประเมิน  เพื่อปรับปรุงแก้ไข  และพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงาน  และพฤตกิรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติ
ราชการ  และเมื่อสิ้นรอบการประเมินให้ผู้รับการประเมินแสดงหลักฐานความสำเรจ็ของงานต่อผูป้ระเมินโดย
ทำการวิเคราะห์ผลสำเรจ็ของงานและคะแนนที่ได้รับ  สำหรับการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะ  ให้ผู้ประเมินเป็นผู้ประเมินสมรรถนพของผู้รับการประเมินที่แสดงออกในการปฏิบัติงาน 

(5) ในการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง  ให้ผู้ประเมินตามข้อ  10  แจ้งผลการประเมินให้
ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล  โดยให้ผู้รบัการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินกรณีที่ผู้รับ
การประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน  ให้พนกังานเทศบาลอย่างน้อยหน่ึงคนลงลายมือ
ชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วดว้ย 

(6) ให้ผู้ประเมินโดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกชั้นหนึ่ง(ถ้ามี)  จดัส่งผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลในหน่วยงานของตน  เสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของเทศบาลก่อนนำเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพือ่พิจารณา 

(7) ให้เทศบาลประกาศรายชื่อพนักงานเทศบาล  ผูม้ีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น  ในที่
เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกนั  เพื่อเป็นการยกย่องชมเชย  และสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัตงิานในรอบ
การประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 

ข้อ  13  ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฎิบัติงานของ
พนักงานเทศบาล มีหน้าที่พิจารณากลั่นกรองผลคะแนนการปฏิบัติงาน  ตรวจสอบหลักฐานหรือตัวชี้วดีที่จดัทำ
ไว้ประกอบการประเมิน  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลทุกประเภทตำแหน่งและระดับตำแหน่งประกอบด้วย 

(1)  ปลัดเทศบาล  เป็นประธานกรรมการ 
(2) รองปลัดเทศบาล  หรอืผูอ้ำนวยการสำนัก  หรอืผูอ้ำนวยการกอง  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่

เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าสำนักหรือกอง  จำนวนไม่น้อยกว่าสองคนเป็นกรรมการ 
(3) พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่  จำนวนหน่ึงคนเป็นเลขานุการ 
ทั้งนี้เทศบาลอาจกำหนดให้มีคณะกรรมการช่วยพจิารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมในระดับสำนักหรือกอง  หรือสว่นราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นในเทศบาลด้วย
ก็ได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนและวิธีการประเมิน 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกำศหลกัเกณฑภ์ำยในเดือนกนัยำยนทกุปี

ประเมิน 

จัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานระหวา่งผู้ประเมิน 
และผู้รับการประเมินภายในรอบการประเมิน 

 
 

แต่งตัง้คณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ  มีหน้าที่พิจารณากลั่นกรอง

ผลคะแนนการปฏิบัติงาน  ตรวจสอบหลักฐานหรือตัวชี้วีด
ที่จัดทำไว้ประกอบการประเมิน  และเสนอความเห็น

เกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลทุกประเภทตำแหน่ง

และระดับตำแหน่ง  ต่อนายกเทศมนตร ี

สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมิน 
ประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอต่อนายกเทศมนตรี 

 



การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง 
 ระเบียบกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
 1.ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวดัอุดรธาน ี เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ    
พนักงานจ้าง  ประกาศ  ณ  วันที ่ 1  กรกฎาคม  พ.ศ.2547  และแก้ไขเพิ่มเติม 
 ขั้นตอนการประเมินพนักงานจ้าง 
 ข้อ  39  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนกังานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทัว่ไปให้
ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจา้งผูน้ั้น  โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานและ
พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน  โดยกำหนดให้มีสัดสว่นของผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ  80 

(1)  การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  ให้พิจารณาจากองค์ประกอบ  ดังนี้ 
(ก)  ปริมาณผลงาน 
(ข) คุณภาพผลงาน 
(ค) ความรวดเรว็หรือความตรงต่อเวลา 
(ง) การใช้ทรพัยากรอย่างคุม้ค่า 

(2)  การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  ให้เทศบาลกำหนดสมรรถนะที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
ที่ส่งผลต่อความสำเรจ็ของงาน  และระบุพฤติกรรมบ่งชี้พึงประสงค์ของแต่ละสมรรถนะแล้วให้ประเมิน
พฤติกรรมที่แสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจ้างเปรียบเทียบกับสมรรถนะและพฤติกรรมบ่งชี้ที่
กำหนด  โดยให้นำสมรรถนะของพนักงานเทศบาลที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนด  มาใช้
สำหรับพนักงานจา้งโดยอนุโลม   
 ข้อ  39(3)  การประเมนิผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้างทัว่ไปให้
ดำเนินการตามวธิีการดังต่อไปนี้ 

(ก)  ช่วงต้นรอบประเมิน  ให้เทศบาลกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ  
พนักงานจ้าง  จากนั้นใหผู้้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมิน  และพนักงานจ้างแต่ละคนรว่มกันวางแผน
กำหนดเป้าหมายการปฏิบัติงานเพื่อบรรลุเป้าหมายและ/หรือความสำเร็จของงานซึ่งพนักงานจ้างผู้นั้นต้อง
รับผิดชอบในการประเมินนน้ัน  โดยกำหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความสำเร็จของงานเป็นรูปธรรม  
รวมทั้งระบุพฤติกรรมในการทำงานที่คาดหวังตาม (2) ด้วย 

(ข) ในระหว่างรอบประเมินให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าในการ
ปฏิบัติงานตามแผนตาม (ก)  รวมทั้งคอยให้คำแนะนำและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  
เพื่อให้พนักงานจ้างสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลสำเร็จของงานที่กำหนด 

(ค) เมื่อครบรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนราชการต้นสังกัด
พนักงานจ้างดำเนินการดังนี้ 

(1)  ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ำหนด 
(2) จัดส่งบัญชีรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพื่อจัดทำบัญชีรายชือ่พนักงานจ้างตามลำดับ

คะแนนผลการประเมินคะแนนผลการประเมิน 
(3) ส่วนราชการเสนอบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามลำดับคะแนนผลการประเมินให้

คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน  การพจิารณามาตรฐาน  ความโปร่งใสและเป็นธรรมของการ
ประเมิน  ก่อนที่จะเสนอผลต่อนายกเทศมนตรีเพือ่นำไปใช้ในการเลื่อนอัตราค่าตอบแทน 
 



ข้อ  41  ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ประกอบด้วย 

(1)  ปลัดเทศบาล  เป็นประธานกรรมการ 
(2) หัวหน้าส่วนราชการ  หรอืรองปลัดเทศบาลไม่น้อยกว่า  2  คนเป็นกรรมการ 
(3) ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องิ่นที่รับผิดชอบงานการเจา้หน้าที่เป็นเลขานุการ 

คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติงานมีหน้าที่ในการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  เพื่อทำหน้าที่กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน  และพิจารณาเสนอความเห็นเพื่อให้เกิด
ความเป็นธรรมจากการใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานก่อนที่จะเสนอผลการ
ประเมินต่อนายกเทศมนตร ี

 
 
 

ขั้นตอนและวิธีการประเมิน 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

ในตน้รอบประเมินก ำหนดหลกัเกณฑก์ำรประเมิน 

ร่วมกันวางแผนและกำหนดเป้าหมายการปฏิบัติงาน
ระหว่างผู้บังคับบัญชา 

และผู้รับการประเมินภายในรอบการประเมิน 
 
 

แต่งตัง้คณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ  มีหน้าที่พิจารณากลั่นกรอง

ผลการปฏิบัติงาน  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐาน
และความเป็นธรรมจากการใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา

หรือผู้ประเมินผลการปฏิบัตงานก่อนที่จะเสนอผลกำรประเมิน

ต่อนำยกเทศมนตรี 

สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมิน 
ประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอต่อนายกเทศมนตรี 

 



การเล่ือนข้ันเงนิเดือนพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า 
ระเบียบกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
1.ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวดัอุดรธาน ี เรื่องหลักเกณฑ์ทั่วไปเกี่ยวกับการกำหนดโควตา
และวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน  ค่าจ้าง  และค่าตอบแทนพิเศษ  สำหรับพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจำของ
เทศบาล  พ.ศ.2558 
2.ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวดัอุดรธาน ี เรื่องหลักเกณฑ์ทั่วไปเกี่ยวกับการกำหนด
หลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558  แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 2  พ.ศ.2561 

 ขั้นตอนการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

1.การเลื่อนขั้นเงินเดือน  เลื่อนปีละ  2  ครั้ง  คือ   
 ครั้งที่  1  เลื่อนในวันที่  1  เมษายนของปีที่เลื่อน 

ครั้งที่  2  เลื่อนในวันที่  1  ตุลาคมของปีถัดไป 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลเพื่อทำหน้าที่พจิารณาและเสนอความเห็น
เกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาลทุกประเภทตำแหน่งและระดับตำแหน่ง  ประกอบด้วย 
 2.1  ประธานกรรมการ 
 2.2  หัวหน้าสว่นราชการไม่น้อยกว่า  3  คนเป็นกรรมการ 
3.โควตาและวงเงินการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 3.1  โควตา  หมายความว่า  ร้อยละ  15  ของจำนวนข้าราชการหรือลกูจ้างประจำที่ครองตำแหน่ง
อยู่  ณ  วันที ่ 1  มีนาคม  หากคำนวณแล้วมีเศษถึงครึ่งให้ปัดเป็นจำนวนเต็ม  ถ้าไม่ถึงครึ่งให้ปัดทิ้ง 
 3.2  วงเงินเลื่อนข้ันเงินเดือน  หมายความว่า  จำนวนเงินร้อยละ  6  ของอัตราเงินเดือนของ
ข้าราชการหรือลูกจา้งประจำที่ครองตำแหน่งอยู่  ณ  วันที ่ 1  กันยายน 
4.การเลื่อนขั้นเงินเดือน  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธาน ี เรื่องหลักเกณฑ์ทั่วไป
เกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558  แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 2  
พ.ศ.2561 

ข้อ  7  การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาลให้เลื่อนได้ไม่เกินข้ันสูงของอันดับหรือระดับเงินเดือน
ประเภทตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น 
         ข้อ  ๘  พนักงานเทศบาลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งขั้นในแต่ละครั้งตอ้งอยู่ในหลักเกณฑ์
ดังต่อไปน้ี 
         (๑) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ  และความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือ
ความก้าวหน้าแก่ราชการ ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้ประเมินตามข้อ ๕  แล้วเห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรจะได้เลื่อนขั้น
เงินเดือนครึ่งขั้น 
         (๒) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์  หรือไม่ถูกศาลพิพากษาใน
คดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของ
ตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน  ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
         (๓) ในครึ่งปีที่แลว้มาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกวา่สองเดือน 
         (๔) ในครึ่งปีที่แลว้มาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุอันควร 
         (๕) ในครึ่งปีที่แลว้มาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  หรือได้ปฏิบัติ
ราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงความตาย 



 

          (๖) ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา  ฝึกอบรม      ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ
หรือต่างประเทศ  ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
         (๗) ในครึ่งปีที่แลว้สำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ  
ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
          (๘) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา  หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกเทศมนตรีกำหนดเป็นหนังสือไว้
ก่อนแล้ว  โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่  อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
          (๙) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน  โดยมีวนัลาไม่เกินยี่สิบสามวัน  แต่ไม่รวมถึงวันลา
ตาม  (๖)  และ (7)  และวันลาดังต่อไปน้ี 
              (ก) ลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮจัย์  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  เฉพาะวันลาที่มี
สิทธิ์ไดร้ับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าดว้ยการจา่ยเงินเดือน 

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบวันทำ

การ 
(ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที ่

หรือในขณะเดินทางไปราชการหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
              (จ) ลาพักผ่อน 
              (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารบัการเตรียมพล 
              (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
              (ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรเฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ได้รบัเงินเดือน 
              (ฌ) ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพดา้นอาชพี 
              การนับจำนวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันสำหรับวันลากิจสว่นตัวและวันลาป่วยให้นับเฉพาะวันทำการ 
        ข้อ  ๙  พนักงานเทศบาลซึ่งจะได้รับการพจิารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนหน่ึงข้ันในแต่ละครั้งต้องเป็นผู้อยู่ใน
หลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ 8  และอยู่ในหลักเกณฑ์ประการใดประการหน่ึง
หรือหลายประการดังต่อไปนี้ 
          (๑) ปฏิบัติงานตามหน้าที่และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่นและมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลอันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้   
          (๒) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหน่ึง  หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใดสิง่หน่ึงซ่ึงเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ  และทางราชการได้ดำเนินการตามความคิดริเริ่ม  หรือไดร้ับรองให้ใช้การค้นควา้
หรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 
         (๓) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณต์รากตรำเสี่ยงอันตรายมาก  หรือมีการต่อสู้เสี่ยงต่อความปลอดภัย
ของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
         (๔) ปฏิบัติงานทีม่ีภาระหน้าที่หนักเกินกวา่ระดับตำแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ  และ
ปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
         (๕) ปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตรำเหน็ดเหนื่อย  ยากลำบากเป็นพิเศษ  และงานนั้นได้ผลดี
ยิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
         (๖) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระทำกิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนสำเร็จเป็นผลดียิ่งแก่ประเทศชาติ 
 
 



 
         ข้อ ๑๐ การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ตามข้อ ๘  และข้อ ๙ ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นนำผล
การประเมินการปฏิบัติงานที่ได้ดำเนินการตามข้อ ๕  มาเป็นหลักในการพิจาณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่หนึ่ง  และ
ครั้งที่สอง โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา  พฤติกรรมการมาทำงาน  การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสม
กับการเป็นข้าราชการและข้อควรพิจารณาอื่นๆ ของผู้นั้นแล้วรายงานผลการพิจารณานั้น  พร้อมด้วยข้อมูลดังกล่าว
ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปตามลำดับจนถึงนายกเทศมนตรี 
ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ง  ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปแต่ละระดับที่ไดร้ับรายงานเสนอ
ความเห็นเพื่อประกอบการพจิารณาของนายกเทศมนตรีดว้ย 

         ข้อ ๑๑  การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของงานให้นับช่วงเวลาการปฏิบัติราชการและ
การปฏิบัติงานตามข้อ ๘ (๙) ในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเกณฑ์ เว้นแต่ผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ ๘ (๕) หรือ (๖) 
หรือ (๗) ให้นับช่วงเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือนเป็นเกณฑ์พิจารณา 

         ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผู้ใดโอน  เลื่อนตำแหน่ง  ย้าย  สับเปลี่ยนหน้าที่ไปช่วยราชการในหน่วย
ราชการอื่น  ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่หรืองานพิเศษอื่นใด  หรือลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศตามข้อ  ๘ (๙) (ข)  ในครึ่งป่ีที่แล้วมาให้นำผลการปฏิบัติราชการ  และการปฏิบัติงาน
ของผู้น้ันทุกตำแหน่งและทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาด้วย 

         ข้อ ๑๒  ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ละครั้ง  นายกเทศมนตรีพิจารณารายงานผลจาก
ผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๑๐ ประกอบกับข้อ ๑๔ ถ้าเห็นว่าพนักงานเทศบาลผู้ใดอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ ๘  และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการให้เลื่อนขั้น
เงินเดือนให้แก่ผู้นั้นครึ่งขั้น  ถ้าเห็นว่าพนักงานเทศบาลผู้นั้นอยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ  ๙  ให้เลื่อนขั้นเงินเดือน
ให้แก่ผู้นั้นหน่ึงข้ัน 

         ในกรณีทีพ่นักงานเทศบาลผู้ใดมีผลการปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ที่ควรไดร้ับการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนครึ่งปีแรกหนึ่งข้ัน  แต่ไม่อาจสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งขั้นให้ได้เพราะมีข้อจำกดัเกี่ยวกับโควตาทีจ่ะใช้
เลื่อนขั้นเงินเดือนของส่วนราชการนั้นถ้าในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลังพนักงานเทศบาลผู้นั้น 

มีผลการปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่ง ขั้นอีก  และไม่มีข้อจำกัดเกี่ยวกับ
จำนวนเงินที่จะใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนในคราวนั้นนายกเทศมนตรีอาจมีคำสั่งให้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปีของ
ข้าราชการผู้นั้นเป็นจำนวนสองข้ันได้  ทั้งนี้ต้องอยู่ในโควตาร้อยละ ๑๕ ของจำนวนข้าราชการที่ครองตำแหน่ง
อยู่  ณ  วันที่  ๑  มีนาคม 

        ข้อ ๑๔ ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลเพื่อทำ
หน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาลทุกประเภทตำแหน่ง
และระดับตำแหน่ง  ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในประกาศนี้  ประกอบด้วย ประธานกรรมการ  และหัวหน้า
ส่วนราชการไม่น้อยกว่า ๓ คน  เป็นกรรมการ  ในกรณีที่เทศบาลมีสถานศึกษาในสังกัดให้แต่งตั้งผู้บริหาร



สถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการด้วย  และให้พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาลเป็น
เลขานุการ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตัง้คณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนขัน้เงินเดือน 

ก่อนสิน้รอบประเมิน 
 

ประชมุคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนขัน้เงินเดือนสิน้รอบประเมิน 

(หลงัวนัที่  30  กนัยำยน  หรือ  31  มีนำคม 
 

เสนอผลกำรพิจำรณำต่อนำยกเทศมนตรี 

จดัท ำค ำสั่งเลื่อนขัน้เงินเดือน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


