
 
 

 
 
 

  
 
 
                    

 
 

 
การบริหารงานบุคคล 

หลักเกณฑ์การบรรจุและแต่งต้ังพนักงานเทศบาล 
 
 
 

เทศบาลต าบลกลางใหญ่
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ค าน า 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะ  
สามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลัก และผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้
ปรับปรุง ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่
ให้ผู้ใช้บริการ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เนื่องจากปัจจุบันการบริหารงานบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้เข้าสู่ระบบแท่งมีการเปลี่ยนแปลงข้อระเบียบ กฎหมาย ประกาศ
หลักเกณฑ์ต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องรวบรวมความรู้และ
ประสบการณ์ในการท างานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิผลที่ดียิ่งข้ึนและเป็นปัจจุบัน 
  

งานการเจ้าหน้าที่ 
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สารบัญ 
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 หลักการและเหตุผล 
 

งานการเจ้าหน้าที่ เป็นส่วนราชการสังกัดส านักปลัดเทศบาล ตามโครงสร้างของเทศบาล 
ต าบลกลางใหญ่ มีลักษณะงานที่เก่ียวข้องการบุคลากรของเทศบาลต าบลกลางใหญ่ทุกคน การปฏิบัติงานผู้
ปฏิบัติต้องศึกษาระเบียบหนังสือสั่งการ โดยเฉพาะเมื่อมีการเปลี่ยนจากระบบซี เป็นระบบแท่งใน
ปีงบประมาณ  2558  ตามท่ีส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนดเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการ ภาครัฐ (PMQA) 
ยกระดับการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีกระบวนการท างานภายใต้ การปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลที่ดียิ่งข้ันเพื่อประโยชน์สูงสุดต่อ 
 
วัตถุประสงค์ในการรวบรวมและจัดท า 
  1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

2 .มีความถูกต้องตามมาตรฐาน สอดคล้องกับนโยบาย ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
  3. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน  

4. เพ่ือเผยแพร่องค์ความรู้ให้แก่บุคลากรในองค์กร 
5. เพ่ือให้ทราบถึงกระบวนการ ขั้นตอนการด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล 

 
อ านาจหน้าที่และภารกิจของงานการเจ้าหน้าที่ 

ภายใต้การการควบคุมดูแลโดย นายกุญภัสส์  นาค า   ต าแหน่ง ปลัดเทศบาล           
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับ กลาง) เป็นหัวหน้า โดยมี นางทัศนีย์  เหมพลชม ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น), นางสาวยลลดา ยอดพิกุล  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  ระดับ ปฏิบัติ
การ,นางสาวธัญญลักษณ์  สร้างคอมพัฒนา พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 
และนายจตุวัฒน์  ปราบพาล  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย 
ภารกิจการด าเนินงานสามารถแบ่งออกเป็น ดังนี้ 

1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
2) งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
3) งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 
4) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติ 
5) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
6) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
7) งานอนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
8) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหนจจ ความชอบ 
เป็นกรณีพิเศษ 
9) งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงานและศึกษาต่อ ตลอดจน 
การขอรับทุนการศึกษา 
10) งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง 
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11) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
12) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท า
คุณประโยชน์ 
13) จัดท าค าสั่งภายในส่วนราชการ 
14) งานอ่ืนที่เกี่ยวกับหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
การด าเนินการและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานเทศบาล 
2. การตรวจสอบคุณสมบัติพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่ 
3. การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
4. งานทะเบียนประวัติ 
5 .การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาลและพนักงานครูเทศบาล 
6 .การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและพนักงานครูเทศบาล 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
8. งานต่อสัญญาจ้าง 
9. การรับโอนข้าราชการหรือพนักงานสวนท้องถิ่น 



 

กรมส่งเสริมฯส ารวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน 
 

บันทึกขออนุมัติการขอใช้บัญชีสอบแข่งขันฯเสนอนายกเทศมนตรี 

ทต.กลางใหญ่ ท าหนังสือแจ้งการส ารวจดังกล่าว (ผ่าน สถจ.อุดรธานี) น าส่งหนังสือขอใช้บัญชีไปยังจังหวัดอุดรธานี (ก.ท.จ.อุดรธานี) 

ทต.กลางใหญ่ ออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานเทศบาลแล้ว

รายงานการบรรจุแต่งตั้งให้ ก.ท.จ.อุดรธานี ทราบต่อไป  
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การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานเทศบาล 

(กรณีขอใช้บัญชีคณะกรรมการกลางสอบแข่งข้ันเป็นพนักงานเทศบาล (กสถ.)) 
 

                                     กรณีขอครั้งแรก                                                                                                                             กรณีขอเพิ่มเติม 

 

                                                             

                                  
                                      

 
 
   
.. 
            

            
 

เมื่อ กสถ.ด าเนินการสอบและได้บุคคลมาแล้ว จังหวัดอุดรธานี เรียก

ผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพ่ือเลือกสังกัดท่ีจะปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ทต.กลางใหญ่ ได้รับแจ้งรายชื่อผู้บรรจุแต่งตั้งแล้วให้ท าหนังสือขอความ
เหจนชอบ เพื่อขอให้ ก.ท.จ.อุดรธานี มีมติเหจนชอบเพื่อบรรจุบุคคลเข้าราชการ 

*ค าสั่ง คสช.ที่ 8/2560 เรื่อง การขับเคลื่อนการปฎิรูปการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 

(แนบท้ายหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.2/ว 0975  ลงวันที่ 21 
กุมภาพันธ์  2560 
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  จัดท าหนังสอืตรวจประวตสิ่วนบุคคลเสนอนายกเทศมนตรตี าบลกลางใหญ่ลงนามเพื่อ
ตรวจสอบ  ประวตัสิ่วนบุคคลไปยงัหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก ่ประวตัอิาชญากรรม 
ประวตัิการศึกษา ประวตัิการรับราชการทหาร ฯลฯ 

รายงานผลการตรวจสอบประวตัิฯ ให้นายกเทศมนตรีต าบลกลางใหญ่ทราบ พร้อมบนัทึก
ข้อมลูลงในแฟ้ ม ก.พ.7 และระบบบคุลากรท้องถิ่น 

 
รายงาน ก.ท.จ.อุดรธาน ีเพื่อทราบ 

2.การตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่ 
เมื่อ ทต.กลางใหญ่ ได้บรรจุแต่งตั้งพนักงานเทศบาลฯ ตามมติ ก.ท.จ. อุดรธานี เรียบร้อย 

แล้วให้ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติต่อไป 

                              

                    
 

  

 
 
 

  
 
 
 
*ประกาศ ก.ท.จ.อุดรธาน ีเรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แก้ไข เพ่ิมเตมิถึง (ฉบับท่ี 14) 
พ.ศ.2548) หมวด 5 การบรรจุและแต่งตั้ง 

หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องสง่ ผลการตรวจสอบประวตัมิายัง ทต.กลางใหญ่ 
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คณะกรรมการประกอบด้วย 
ประธานกรรมการฯ 1 คน และกรรมการอย่างน้อยอีก 2 คน 
กรรมการผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองงานฯ 1 คน 
กรรมการผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานฯ 1 คน 

จัดท าบันทึกฯ เสนอนายกเทศมนตรีต าบลกลางใหญ่ ขออนุมัติ

แต่งตั้ง คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการ 

 
 

3.การทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ 
 
 
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

                                                                                                                   
 
  
   
 
 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                               
                                                                                                          
.  

                                                                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                                                                               
 
  
 
 

 

กรณีที่ 2  ผลการปฏิบัติงานฯ ต่ ากว่าเกณฑ์ (ร้อยละ 60%) 
ให้ประธานกรรมการประเมินฯรายงานให้ นายกเทศมนตรี
ทราบในโอกาสแรกที่เสรจจสิ้นการประเมินทั้ง 2 ครั้ง 

 
 

กรณีที่ 1 ผลการปฏิบัติงานฯ ต่ ากว่าเกณฑ์ (ร้อยละ 60%) ให้
ประธานกรรมการประเมินฯรายงานให้ นายกเทศมนตรีทราบ
ในโอกาสแรกท่ีเสรจจสิ้นการประเมิน 

เมื่อทดลองปฏิบตัิงานครบ 6 เดือน ให้คณะกรรมการประเมินฯ 
ท าการประเมิน ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 กรณี 

 
 

เมื่อครบก าหนด 3 เดือน ให้ประเมินฯ 1 ครั้ง โดย
คณะกรรมการประเมินฯ ตามกระบวนการและตาม
แบบที่ก าหนด แบ่งออกเป็น 2 กรณี         

 

กรณีเหจนควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการออกจาก
ราชการให้นายกเทศมนตรีให้ความเหจนชอบและมีค าสั่งให้ผู้
นั้นออกจากราชการโดยความเหจนชอบของ ก.ท.จ.อุดรธานี 
ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับรายงานพร้อมแจ้งให้ผู้
นั้นทราบ  และส่งค าสั่งให้ออกไปยัง ก.ท.จ. ภายใน 5 วันท า 
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*ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธาน ีเรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคลของเทศบาล  
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 14) พ.ศ.2548 หมวด 5 การบรรจุแต่งตั้ง ข้อ 124 – ข้อ 136 

 (ต่อ)
X(ต่อ) 

กรณีที่ 2 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยายการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว ผลปรากฏว่า ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี 
ราชการไม่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน หรือไม่
เหมาะสม กับต าแหน่งและหน้าท่ีราชการ และไม่ผา่นการ 
ประเมินไม่ควรรับราชการต่อไป กจให้นายกเทศมนตรี สั่งให้ผู้
นั้น ออกจากราชการ โดยไดร้ับการเหจนชอบจาก ก.ท.จ.
อุดรธานี 

กรณีที่ 1 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยายการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้มีความรู้
ความสามารถเหมาะสมในการปฏบิัติหน้าที่ราชการให้
คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้นายกเทศมนตรีต าบล
กลางใหญ่ ทราบ 

ประกาศใหผู้้นั้นเป็นผูผ้่านการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ   พร้อม
แจ้งผลให้ผู้ทดลองงานฯ ทราบรายงานให้ก.ทจ.อุดรธาน ีทราบ
ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันประกาศ( เสรจ็สิ้นกระบวนการ
ทดลองปฏิบัติงานฯ) 
 

กรณีที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบัติงานฯ ครบ 6 เดือน ผลการปรากฏ
ว่าผลการประเมินฯ ไมเ่ป็นที่ชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองงานฯลา
คลอดบุตร ลาป่วยรักษาตัวเป็นเวลานานหรือลาป่วยเพราะ
ประสบอันตรายจากการปฏิบัติหนา้ที่  คณะกรรมการประเมินฯ 
จะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏบิัติหน้าที่ราชการครบ 6 
เดือนแล้วกจได้ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อ
ครบก าหนดให้ท าการประเมินอีกครั้ง ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 กรณ ี

กรณีที่ 1 เมื่อทดลองปฏิบัติงานฯ ครบ 6 เดือน ปรากฏว่าเป็นผู้มี
ความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัตหิน้าท่ีราชการให้
คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้ นายกเทศมนตรีต าบลกลางใหญ่
ทราบ 



~ ๑๑ ~ 
 

พนักงานเทศบาล น าเอกสารประวัติส่วนตัว ยืมต่อ เพื่อ
ขอจัดท าประวัติ กพ 7 ประกอบดว้ยเอกสารส่วนบุคคล

และเอกสารและบุคคลในครอบครวั และส าเนาค าสั่ง
ต่างๆ 

1 จุดส่งแฟ้มประวตัิเพื่อเกจบไว้ ณ สถจ.อุดรธานี จ านวน 1 
ชุด 
2. ส่งส านักงาน ก.ท. 1 ชุด 
3. เกจบไว ้ณ ส านักงานเทศบาลต าบลกลางใหญจ่ านวน 1 ชุด 

 
 

4.งานทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 
บัตรทะเบียนประวัติพนักงานส่วนท้องถิ่นเป็นเอกสารที่ทุกคนต้องมี และใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการ และหลังจากเกษียณอายุ ราชการเป็น 

เอกสารอ้างอิง และบันทึกประวัติการรับราชการเพ่ือใช้ใน  กรณีต่างๆ อาทิ การค านวณบ าเหนจจ  -  บ านาญการนับอายุราชการนับวันทวีคูณ การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การปรับปรุงต าแหน่ง  การโอน  การย้าย   

 
 

 

 
  
*คู่มือการปฏิบตัิงาน ทะเบียนประวัติข้าราชการ และพนักงานส่วนทอ้งถิ่น โดยกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นกระทรวงมหาดไทยส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ส่งเสริมการบรหิารงาน

บุคคลส่วนท้องถิ่นฝ่ายนิเทศตดิตาม ประเมินผลและทะเบียนประวตั ิ

งานการเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูประวัติพนักงานเทศบาลตาม
แบบท่ีก าหนด จ านวน 3 ชุดและบันทึกในระบบบุคลากร
ท้องถิ่น ฯ 

 

 นายทะเบียน (ปลัดเทศบาลฯ)ลงนามในสมุดประวตั ิ

 

 
 



~ ๑๒ ~ 
 

ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือช่วงเริ่มรอบการประเมินให้เทศบาลต าบลกลางใหญ่ 
ประกาศ ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินฯ ให้ทราบโดยทั่วกัน โดยก าหนด
ผลสัมฤทธ์ิของงาน : พฤติกรรมการปฏิบัตริาชการ ดังนี้  

  1.พนักงานเทศบาล/พนักงานครเูทศบาล  อัตราส่วน 70 : 30  
  2. พนักงานเทศบาลที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ี ราชการ อัตราส่วน 50 : 50 

ผู้มีอ านาจประเมินและผูร้ับการประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงาน
และการประเมินผลการปฏิบัติงานก าหนดตัวช้ีวัด หรือหลักฐานบ่งช้ีความส าเรจจของงาน
อย่างเป็นรูปธรรมและเหมะสมกับลักษณะงานและให้ค าปรึกษา แนะน าผู้มีอ านาจประเมิน
ได้แก ่   1. นายกเทศมนตรี  ประเมิน  ปลดัเทศบาล 
   2. ปลดั              ประเมิน   ผอ.ส านัก/กอง 
   3. ผอ.ส านัก/กอง    ประเมิน  พนง.เทศบาลในสังกัด  
                                     แต่ละส านัก/กอง 

  

 

เมื่อสิ้นรอบการประเมินใหผู้้ประเมินท าการประเมินผลการปฏิบตัิงานแล้วน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปช้ันหนึ่ง (ถ้ามี) และแจ้งให้ผูร้ับการประเมนิทราบ พร้อมลงลายมือ 
ช่ือรับทราบ หากไมย่ินยอมลงลายมือช่ือให้พนักงานเทศบาลอย่างน้อย 1 คนลงลายมือช่ือ
เป็นพยาน (ต่อ) 

 
 
 

5.การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล/พนักงานครูเทศบาล 
  

    

 
   



~ ๑๓ ~ 
 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี ลงวันที่ 29 มกราคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานเทศบาล พ.ศ.2559 และแก้ไขเพิ่มเติม

งานการเจ้าหน้าท่ี รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกกอง/ส านัก 

น าผลการประเมินเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมิน เพื่อพิจารณา
แล้วสรปุความเหจนเสนอต่อนายกเทศมนตรีต าบลกลางใหญ่เพื่อทราบเพื่อน าเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือนพนักงานเทศบาลต่อไป 

น าผลการประเมินเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ เพื่อพิจารณา
แล้วสรปุความเหจนน าเสนอต่อนายกเทศมนตรตี าบลกลางใหญเ่พื่อทราบและพิจารณาผล
การประเมิน ทั้งนี ้ผู้ทีไ่ด้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานในระดับดเีด่นใหป้ระกาศรายชื่อ
ในที่เปิดเผยให้ทราบเพื่อการเพื่อเป็นการยกย่องชมเชย 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ กลั่นกรองการประเมิน ค าสั่งให้นายกเทศมนตรตี าบลกลาง
ใหญ่ลงนามประกอบด้วย 1. ประธานกรรมการ 2. หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่าสองคน 
เป็นกรรมการ 3. งานการเจ้าหน้าที่เป็นเลขานุการ 



~ ๑๔ ~ 
 

1.จัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล/พนักงานครูเทศบาล 
2. บันทึกรายละเอียดค าสั่งการเลือ่นขั้นเงินเดือนในประวัติ ก.พ.7  น าเสนอนายทะเบียนลง
นาม(เทศบาลต าบลกลางใหญ่ โดยต าแหน่งฯ) 
 3 รายงาน  ก.ท.จ. อุดรธานีเพ่ือทราบ 

คณะกรรมการประกอบด้วย 
1.ประธานกรรมการ  
2.หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่าสามคนเป็นกรรมการกรณีที่เทศบาลมสีถานศึกษาใน
สังกัดให้แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการ  
3.งานการเจ้าหน้าที่เป็นเลขานุการ ท าหน้าที่พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล
ภายใต้หลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีก าหนด โดยประชุมคณะกรรมการเลื่อนขั้นเพื่อพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลือ่นขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล/พนักงานครูเทศบาล/
เสนอนายกเทศมนตรตี าบลกลางใหญ่ลงนาม 

 
 

6. การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
ในแต่ละปีงบประมาณการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ให้เลื่อนปีละสองครั้ง  ครึง่ปีแรกให้เพ่ือนในวันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน  ครึ่งปีหลังให้เลื่อนใน 

วันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป  ซึ่งการเลื่อนเงินเดือนให้เลื่อนได้ไม่เกินขั้นสูงของอันดับหรือระดับเงินเดือนส าหรับประเภทต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่ง
ขั้นในแต่ละครั้งต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ ข้อ 8 การเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งขั้นในแต่ละครั้งต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ข้อ 8 และข้อ 9 แห่งประกาศ ก.ท.จ. อุดรธานี  ลงวันที่  29  
มกราคม 2559 เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พ. ศ. 2559 ประกอบกับประกาศ ก.ท.จ.อุดรธานี  เรื่อง
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ. ศ. 2545  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง  (ฉบับที่ 14)  พ.ศ 2548 ขั้นตอนพอสังเขป  ดังนี้ 

 
 



~ ๑๕ ~ 
 

 
 

ระเบียบ กฎหมาย เกี่ยวกบัการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
1.ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพังงา ลงวันที่ 29 มกราคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการก าหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง 
และค่าตอบแทน พิเศษส าหรับพนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ าของเทศบาล พ.ศ.2559 
2.ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่อง ก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 9) ลงวนัที่ 20 พฤศจิกายน 2558 
(โครงสร้างบัญชี อัตราเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น บัญชี 5) 
3.พ.ร.บ.เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2558 



~ ๑๗ ~ 
 

ช่วงเริ่มรอบการประเมินให้เทศบาลต าบลกลางใหญ่  ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานจ้างให้ทราบโดยทั่วกันโดย  
ก าหนดผลสมัฤทธ์ิของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) : พฤติกรรมการปฏิบัตริาชการดังนี้  
1. พนักงานจ้างทั่วไปอัตราส่วน 80 : 20 /ระดบัท่ีคาดหวัง/ต้องการระดับ 1 
2. พนักงานจ้างตามภารกจิ (ไม่มีทักษะ) อัตราส่วน 80 : 20 ระดับทีค่าดหวัง/ต้องการ 

ระดับ1 สมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ  
3. พนักงานจ้างตามภารกจิ (มีทักษะ) อัตราส่วน 80 : 20 ระดับที่คาดหวั/งต้องการระดับ 

2  
4. พนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษอัตราส่วน 80 : 20 ระดบัความคาดหวัง/ต้องการ ระดับ 3  

ผู้บงัคับบัญชาช้ันต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินและพนักงานท่ี 9 แต่ละคนร่วมกันก าหนด
เป้าหมายการปฏิบตัิงานโดยก าหนดตัวช้ีวัดของงานอย่างเป็นรูปธรรม 

(ต่อ) 

 
 

7.การปะเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
 

ประกาศคณะกรรมการ พนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงาน พ.ศ 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง  (ฉบับที่ 6) พ.ศ 2559  
หมวด 6 การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ได้ก าหนดขั้นตอนและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้างฯ  เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาเลือกต่างๆ  ได้แก่  การเลื่อน
ค่าตอบแทน  การเลิกจ้าง การต่อสัญญาจ้าง และกรณีอ่ืนๆโดยพิจารณาจากผลสัมฤทธิ์ของงานได้แก่ปริมาณผลงานคุณภาพผลงานความทันเวลา ความรวดเรจวหรือความตรงต่อเวลารวมทั้ง
การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า  และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  โดยให้น าสมรรถนะของพนักงานเทศบาลที่ ก.ท.ก าหนด  มาใช้ส าหรับการประเมิน พนักงานจ้างโดยอนุโลม  โดยควบคุมวงเงิน 
การเลื่อนค่าตอบแทนไม่เกินร้อยละ 4 ของอัตราค่าตอบแทน พนักงานจ้าง  ณ  1  กันยายน  และไม่เกินร้อยละ  6  ของฐานค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง  หากค านวณแล้วมีเศษไม่ถึง 
10 บาท  ให้ปรับเพิ่มเป็นสิบบาท  ผลการประเมินไม่ต่ ากว่าระดับดี ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า  8  เดือน  อนึ่ง  ส าหรับการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างให้ยกเว้นการเลื่อนพนักงาน
จ้างทั่วไปซึ่งเป็นไปตามประกาศฯ  มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3)  พ. ศ. 2557   ข้อ  29 ส าหรับขั้นตอนการด าเนินการ สรุปพอสังเขปดังนี้ 
 
 

 



~ ๑๗ ~ 
 

 

 

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบตัิงาน ประชุมเพื่อกลั่นกรองการประเมินผล
การปฏิบัติงาน และพิจารณาเสนอความเหจนในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ก่อนท่ีจะเสนอ
ผลการประเมินต่อนายกเทศมนตร ี

(ต่อ) 

เมื่อครบรอบการประเมิน 
1. ให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นผู้ประเมินท าการประเมินผล 
การปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ที่เทศบาลก าหนดและแจ้งผลการประเมินให้พนักงานจ้างลง
นามรับทราบ  
2. จัดท าบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามล าดับคะแนนผลการประเมินสาร 
3. จัดส่งบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างปรับนับคะแนนการประเมินให้คณะกรรมการ

กลั่นกรองการประเมินฯ พิจารณามาตรฐานความโปร่งใสและเป็นธรรม 

ให้นายกเทศมนตรีต าบลกลางใหญ่แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประกอบด้วย 
1. ปลัดต าบลกลางใหญ่  เป็นประธาน  
2. หัวหน้าส่วนราชการ หรือรองปลดัเทศบาล ไม่น้อยกว่า 2 คนเป็นกรรมการ  
3. ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่เป็นเลขานุการ 



~ ๑๘ ~ 
 

การงานการเจา้หน้าท่ี 
1. รวบรวมและจัดท าค าสั่งเลื่อนคา่ตอบแทนพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  
2. บันทึกประวัติการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างไว้ในแฟ้มประวตัิพนักงานจ้าง 
3. รายงาน ก.ท.จ.อุดรธานีเพื่อทราบ 
4. จัดเกจบแบบประเมินฯ ไว้ใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆต่อไป 

คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างประชุมเพื่อพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

 
 

 
 

 

ระเบียบ กฎหมาย เกี่ยวกับการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธาน ีเรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับพนักงาน พ.ศ.2547 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 6) พ.ศ.2559 

 ให้นายกเทศมนตรตี าบลกลางใหญ่แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างเพื่อ
ท าหน้าที่พิจารณาเสนอความเหจนเกี่ยวกับการเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างที่ผ่านการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากวา่ระดับดีประกอบด้วย 
1.ประธานกรรมการ  
2. หัวหน้าส่วนราชการระดับปลัดเทศบาลไม่น้อยกว่า 3 คนเป็นกรรมการ  
3. ในกรณีมีพนักงานจ้างสังกัดในสถาบันโดยไมร่วมศูนย์พัฒนาเดจกแรกเกิดตั้งผู้บริหารการศึกษาไม่
น้อยกว่า 1 คน เป็นกรรมการ 
4. ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่มีความรับผิดชอบงานการเจ้าหนา้ที่ของเทศบาลต าบล
กลางใหญ่เป็นเลขานุการ 



~ ๑๙ ~ 
 

รวบรวมรายละเอียดเสนอนายกเทศมนตรตี าบลกลางใหญ่ให้ความเหจนชอบเพื่อต่อสัญญา
จ้างตามแบบท่ีก าหนด 

 

เทศบาลมีกรอบก าลังตามแผนอตัราก าลัง 3 ปี โดยมีนโยบาย  แผนงาน  โครงการที่
จะด าเนินการต่อและจ าเป็น 

 

พนักงานจ้างทั่วไป อปท.สามารถต่อสัญญาจ้างได้ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขข้างต้น 
แล้วรายงาน ก. จังหวัด เพื่อทราบ (ว 35 ลว. 17 ก.พ.2553) 

 

พนักงานจ้างตามภารกิจ อปท.สามารถต่อสัญญาจ้างได้เมื่อได้รบัความเหจนชอบจาก ก.จังหวัด 
(ว 35 ลว. 17 ก.พ.2553) 

 

8. การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี   เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง  2547  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6)  พ.ศ 2555 9  

หมวด  6  ได้ก าหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้างฯ  เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบพิจารณาเรื่องต่างๆ  ได้แก่การเลื่อนค่าตอบแทนการเลิกจ้าง  การต่อสัญญาจ้าง  ซึ่งใน
กรณนีี้จะขอกล่าวเกี่ยวกับขั้นตอนการต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างฯ  พอสังเขป  ดังนี้ 
 
  
 
  
                                                                    ผลการประเมินย้อนหลัง 2 ปีไม่ต่ ากว่าระดบัดีหมายถึงเป็นผลการประเมินในแต่ละปไีมต่่ า 

กว่าระดับดีน า 2 ปีมารวมกัน 
  
 
    
 
 

 
หมายเหตุ  ส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจผู้เช่ียวชาญพเิศษ จะมีก าหนดการจ้างเป็นไปตามโครงการ/แผนงานน้ันๆ การต่อสัญญาจ้างเป็นไปตามผลการประเมินผลโครงการประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดอดุรธานี  เรื่องหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 2547 แก้ไขเพิ่มเติมถึง  (ฉบับท่ี 6) พ.ศ 2559 



~ ๒๐ ~ 
 

ข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นมารายงานตัวด ารง

ต าแหน่งและปฏิบัติหนา้ที่ 

เทศบาลฯ เสนอเรื่องรับโอนขอความเหจนชอบต่อ ก.ท.จ.

อุดรธาน ี

งานการเจ้าหน้าท่ีฯตรวจสอบต าแหน่งว่าง/คุณสมบัต/ิ

เอกสารอื่นๆเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาเหจนชอบและ

ก าหนดวัน/เวลาสัมภาษณ์โดยแจ้งไปยังหน่วยงานต้น

สังกัดเพื่อประสานใหผู้้ขอโอนทราบและประสานวันให้

โอนและรับโอน (มท 0809.3/ว24  ลว.26 ก.ย. 61) 

งานธุรการรับเรื่องเสนอตามสายงานบังคับบัญชา 

ผู้ขอโอนจัดท าบันทึกฯ ส่งมายังเทศบาลต าบลกลางใหญ่ โดย
แนบหนังสือยินยอมให้โอนจากต้นสังกัดและเอกสารอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง 

*ประกาศ ก.ท.จ.อุดรธานี เรื่อง  หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล 
(แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 14)พ.ศ.2548) หมวด 
8 การรับโอน ข้อ 171 - 175 

 

9.การรับโอนข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น 
(เฉพาะต าแหน่งประเภทวิชาการและประเภททั่วไปที่หมดบัญชี กสถ.หรือว่างหลังจาก กสถ.เปิดสอบและประสงค์จะสรรหารับโอน (ว 10 ลว. 1 มิ.ย.2561) 

 


