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เทศบาลตำบลเมืองแกลง  
อำเภอแกลง จงัหวัดระยอง 

 



 
 
 

คำนำ 
 

 

คูมือการปฏิบัติงานถือวาเปนคูมือที่เปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง ซึ่งจะสามารถ

ทําใหผู ปฏิบัติงานหลักหรือผู ที ่ไดรับมอบหมายไดรู  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมทั ้งไดปรับปรุงขั ้นตอน                         

การปฏิบัติงานใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบข้ันตอน ระยะเวลา ท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

นอกจากนี ้ การมีคูมือปฏิบัติงานยังจะชวยทำใหผู ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได และเปน

ประโยชนตอการเผยแพรใหผูใชบริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน สามารถเลือกใชบริการไดอยางชัดเจน 

สะดวกและรวดเร็ว คูมือปฏิบัติงานเลมนี้ งานการเจาหนาท่ี ไดรวบรวมจากระเบียบ ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

จากความรูและประสบการณในการปฏิบัติงาน คูมือการปฏิบัติงานนี้จะเปนประโยชนตอภารกิจการปฏิบัติงาน

ของงานการเจาหนาท่ี สำนักปลัดเทศบาล ตอไปในอนาคตอยางมีประสิทธิภาพ  
 

จึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ดานการบริหาร 

งานบุคคลแกผูปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

 

 

 

   งานการเจาหนาท่ี 

สำนักปลัดเทศบาล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

สารบัญ 
 

รายการ หนา 

 การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจำเปนตองสอบแขงขัน 2 

 การขอใชบัญชีสอบแขงขันจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 7 

 การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 10 

 การจัดทำทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล 17 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 26 

 การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล 32 

 การโอนพนักงานเทศบาล 38 

 การรับโอนพนักงานเทศบาล 41 

 การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน 45 

 การยายพนักงานเทศบาล 50 

 การจัดทำแผนอัตรากำลัง 53 

 การขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 57 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง 61 

 การเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางตามภารกิจ 67 

 ภาคผนวก มาตรฐานกำหนดตำแหนงนักทรัพยากรบุคคล 72 
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การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจำเปนตองสอบแขงขัน 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 
 

 

 
 

 

 

 

  

  

 

 

  

  

 
 

 

  

  

 

 

 

 

 
 

 

  

  

  

  

  

แตงตั้งคณะกรรมการ 

(3 วันทำการ) 

 

ประชุมคณะกรรมการ 

(1 วัน) 

 

 

ประชุมคณะกรรมการ 

ออกขอสอบ (1 วัน) 

 

สอบขอเขียน/สอบสัมภาษณ 

(1 วัน) 

 

ประชาสัมพันธรับสมัคร 

(ไมนอยกวา 10 วันทำการ) 

 

 
ประกาศรับสมัคร 

(ไมนอยกวา 5 วันทำการ) 

 

 
ประกาศ รายช่ือผูมีสิทธิ 

(ไมนอยกวา 5 วันทำการกอนสอบ) 

 

 

ประกาศข้ึนบัญชีผูผานการคัดเลือก 

(ภายใน 5 วันทำการ) 

 

ขอความเห็นชอบบรรจุแตงตั้ง 

ผูผานการคัดเลือก (1 วัน) 

 

ก.ท.จ.ประชุม 

(เดือนละ 1 ครั้ง) 

 

ก.ท.จ.เห็นชอบ จัดทำคำส่ัง 

บรรจุและแตงตั้ง (1 วัน) 

 

รายงานการบรรจุแตงตั้ง  

ทำบัตรประวัติ (ก.พ.7) (1 วัน) 

 

ลงขอมูลในระบบ (LHR)  

ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา

ตรวจสอบลายนิ้วมือ (1 วัน) 
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รายละเอียดการดำเนินงาน 
 

1. สวนราชการท่ีตองการขอสรรหา บันทึกขออนุมัติคัดเลือกกรณีพิเศษ ตอนายกเทศมนตรี  

    นายกเทศมนตรีอนุมัติ งานการเจาหนาท่ี ดำเนินการ ดังนี้ 

(1) จัดทำหนังสือขออนุเคราะหคณะกรรมการตามหลักเกณฑรวมเปนคณะกรรมการ 

(2) จัดสงหนังสือไปตามหนวยงานท่ีขอความอนุเคราะห 

2. หนวยงานท่ีขอความอนุเคราะหสงรายชื่อคณะกรรมการฯ งานการเจาหนาท่ี ดำเนินการ ดังนี้ 

 (1) แตงตั้งคณะกรรมการ สงคำสั่งและเชิญคณะกรรมการ ประชุมแลวเสร็จจัดทำรายงานการประชุม 

 (2) จัดทำประกาศรับสมัครงาน แตงตั้งเจาหนาท่ีรับสมัคร 

(3) สงประกาศรับสมัครเผยแพรประชาสัมพันธไปยัง ก.ท.จ.ทุกจังหวัด และเผยแพรประชาสัมพันธ 

     ชองทางอ่ืนๆ (ไมนอยกวา 10 วันทำการ) 

(4) ประกาศรับสมัครคัดเลือกฯ (ไมนอยกวา 5 วันทำการ) 

(5) ประกาศหลักเกณฑ วัน เวลา และสถานท่ีสอบแขงขัน (ไมนอยกวา 5 วันทำการกอนสอบ) 

3. ครบกำหนดรับสมัคร ดำเนินการ 

 (1) สรุปผลการรับสมัครคัดเลือกฯ 

 (2) ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก 

 (3) แตงตั้งคณะกรรมการออกขอสอบและตรวจขอสอบ และแตงตั้งคณะกรรมการฝายตางๆ 

 (4) จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการฯ ประชุมออกขอสอบ และแจงกำหนดวันคัดเลือก 

4. วันคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษฯ 

 (1) ผูมีสิทธิมารายงานตัวเพ่ือเขาสอบภาคความรูความสามารถเฉพาะตำแหนง (อัตนัย) (ชวงเชา) 

 (2) คณะกรรมการประชุมกำหนดวิธีการสอบสมัภาษณ พรอมท้ังตรวจขอสอบผูเขารับการคัดเลือก  

 (3) จัดทำรายงานการประชุมและประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือกฯ  

5. ประกาศข้ึนบัญชีผูผานการคัดเลือกฯ ดำเนินการ 

 (1) จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบบรรจุแตงตั้งผูผานการคัดเลือกตอ ก.ท.จ  

               โดยแนบเอกสารท่ีเก่ียวของการกับคัดเลือกฯ ท้ังหมด ใบสมัครผูผานการคัดเลือก  

               แผนอัตรากำลัง ภาระคาใชจายดานบริหารงานบุคคล 

6. ก.ท.จ มีมติเห็นชอบใหบรรจุแตงตั้งผูผานการคัดเลือก ดำเนินการ 

 (1) จัดทำคำสั่งบรรจุแตงตั้ง จัดทำหนังสือใหผูผานการคัดเลือกมารายงานตัวบรรจุแตงตั้ง  

 (2) รายงานตัวปฏิบัติหนาท่ีราชการ จัดทำบัตรประวัติพนักงานเทศบาล (ก.พ.7) จัดทำหนังสือ 

               ตรวจสอบวุฒิการศึกษา/ตรวจสอบพิมพลายนิ้วมือ และลงขอมูลในระบบศูนยบริการขอมูล 

               บุคลากรทองถ่ินแหงชาติ (LHR)  
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหาร                 

งานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 (แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 12) พ.ศ.2563 ลงวันท่ี 2 กุมภาพันธ 2564  

ขอ 67 การคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไมจำเปนตองสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเปนพนักงาน

เทศบาล ใหเทศบาลเปนผูดำเนินการคัดเลือก ผูท่ีไดรับการบรรจุและแตงตั้งตามประกาศนี้ ตองอยูปฏิบัติ 

ราชการในเทศบาลที่บรรจุและแตงตั้ง เปนเวลาไมนอยกวาหาป จึงโอนไปองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นหรือ

สวนราชการอ่ืนได 

 ขอ 68/1 ใหแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกข้ึนคณะหนึ่ง ประกอบดวย 

   (1) นายกเทศมนตรี       เปนประธาน 

   (2) ผูท่ีมีความรูความสามารถในตำแหนงท่ีจะคัดเลือก                 เปนกรรมการ 

   (3) ผูแทนสวนราชการสวนกลางหรือสวนภูมิภาค ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับตำแหนง 

     ท่ีจะคัดเลือก          เปนกรรมการ 

   (4) ปลัดเทศบาล       เปนกรรมการ 

   (5) หัวหนาสวนราชการท่ีเปนผูบังคับบัญชาของตำแหนงนั้น                เปนกรรมการ 

   (6) พนักงานเทศบาลท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล  เปนเลขานุการ 

ขอ 68/2 ในการคัดเลือกใหเทศบาลประกาศรับสมัครคัดเลือกตามที่คณะกรรมการคัดเลือกกำหนด

โดยระบุรายละเอียดในเรื่องตางๆ ดังนี้ 

   (1) ตำแหนงและจำนวนตำแหนงท่ีจะบรรจุและเงินเดือนท่ีจะไดรับ 

   (2) จำนวนตำแหนงวางครั้งแรก 

   (3) ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตำแหนง 

   (4) คุณสมบัติทั่วไป ลักษณะตองหาม และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงของผูมีสิทธิ

สมัครเขารับการคัดเลือก 

   (5) กำหนดการและวิธีการรับสมัคร 

   (6) เอกสารและหลักฐานท่ีใชในการสมัคร 

   (7) การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกและกำหนดวัน เวลา สถานท่ีคัดเลือก 

   (8) หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก ที่ครอบคลุมการทดสอบ ความรู ความสามารถ ทักษะ 

และสมรรถนะที่จำเปนของตำแหนง ซึ่งอาจพิจารณากำหนดวิธีการคัดเลือก โดยวิธีการสัมภาษณ วิธีสอบ

ขอเขียน วิธีสอบปฏิบัติ วิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได ตามความเหมาะสม 

   (9) หลักเกณฑการตัดสิน 

             (10)  การประกาศข้ึนบัญชีผูผานการคัดเลือกตามลำดับท่ี 

             (11)  การบรรจุและแตงตั้ง 

             (12)  เง่ือนไขหรือขอความอ่ืนๆ ท่ีผูสมัครควรทราบ 
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ขอ 68/3 การประกาศรับสมัครคัดเลือก ใหเผยแพรประกาศรับสมัครคัดเลือกกอนวันรับสมัคร

คัดเลือกไมนอยกวาสิบวันทำการ โดยประกาศรับสมัครบนเว็บไซตของเทศบาล เว็บไซตของสำนักงาน           

สงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด หรือสื่ออิเล็กทรอนิกสอื่นใดปดประกาศในที่เปดเผย ณ สถานที่รับสมัคร 

หรือชองทางอ่ืนใดโดยกำหนดระยะเวลาการรับสมัครคัดเลือกไมนอยกวาหาวันทำการ 

 ขอ 68/4 ใหผูประสงคจะสมัครคัดเลือก ตองยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกำหนด พรอมหลักฐานการศึกษา

และเอกสารอื่นที่เกี่ยวของตามที่คณะกรรมการคัดเลือกกำหนด โดยใหผู สมัครเขารับการคัดเลือก เสียคา                  

ธรรมเนียมในอัตราเดียวกับคาธรรมเนียมสอบแขงขัน คาธรรมเนียมสมัครเขารับการคัดเลือกนี้ จะไมจายคืน              

ใหเม่ือไดมีการรับสมัครคัดเลือกเสร็จเรียบรอยถูกตองแลว 

 ขอ 68/5 ใหคณะกรรมการคัดเลือก ดำเนินการคัดเลือกตามหลักสูตรและวิธีการคัดเลือกที่กำหนด 

โดยคณะกรรมการคัดเลือกอาจตั้งกรรมการสัมภาษณ กรรมการออกขอสอบ กรรมการทดสอบการปฏิบัติงาน 

หรือกรรมการอ่ืนหรือเจาหนาท่ี เพ่ือดำเนินการในเรื่องตางๆ ไดตามความจำเปน 

 ขอ 68/6 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกตามหลักสูตรและวิธีการคัดเลือกท่ีคณะกรรมการ

คัดเลือกกำหนด โดยใหเผยแพรประกาศกอนวันคัดไมนอยกวาหาวันทำการ 

 ขอ 68/7 เมื่อไดดำเนินการคัดเลือกเสร็จแลว ใหคณะกรรมการคัดเลือกรายงานผลการคัดเลือกตอ

นายกเทศมนตรี โดยจัดทำบัญชีรายชื่อ ผูผานการคัดเลือกและจัดเรียงลำดับตามผลคะแนน เพ่ือใหเทศบาล

ประกาศผลการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงท่ีวางเรียงตามลำดับท่ี 
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คำสั่งเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

ท่ี............/.................. 

เรื่อง  บรรจุและแตงตั้งผูผานการคัดเลือกเปนพนักงานเทศบาล 

........................................ 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับความในหมวด 4 ขอ 68 (3) แหงประกาศคณะกรรมการ 

พนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แกไข

เพ่ิมเติม ฉบับท่ี 12) พ.ศ. 2563 ลงวันท่ี 2 กุมภาพันธ 2564 และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด

ระยอง ในการประชุมครั้งท่ี...../......เม่ือวันท่ี...........................จึงใหบรรจุผูผานการคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษ

ที่ไมจำเปนตองสอบแขงขัน กรณีการบรรจุและแตงตั้งผู สำเร็จการศึกษาในคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลาง

พนักงานเทศบาลกำหนดใหคัดเลือก เขารับราชการเปนพนักงานเทศบาล และแตงตัง้ใหดำรงตำแหนง จำนวน 1 ราย 

โดยใหไดรับเงินเดือนในอัตราของตำแหนงที่ไดรับแตงตั้ง และใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตำแหนง

ดังกลาวมีกำหนด 6 เดือน ดังบัญชีรายละเอียดแนบทายนี้ 

  ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี............เดือน..........................พ.ศ.............. เปนตนไป 

   สั่ง  ณ  วันท่ี.............เดือน.........................................พ.ศ............. 
       

(          ) 

นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง  
 

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

บัญชีรายละเอียดการบรรจุแตงตั้งผูผานการคัดเลือกกรณีพิเศษท่ีไมจำเปนตองสอบแขงขัน 

แนบทายคำส่ังเทศบาลตำบลเมืองแกลง ท่ี…………/……………….ลงวันท่ี………………………. 
            

ที่ ชื่อ - สกุล วุฒิ 
สาขา 

สอบแขงขันได ตำแหนงที่บรรจแุละแตงตั้ง  เงินเดือน ตั้งแต 
วันที่ 

   ตำแหนง ประกาศ
ผลสอบ

ของ 

ตำแหนง ตำแหนง
ประเภท 

ระดับ เลขที ่ ขั้น อัตรา  
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การขอใชบัญชีสอบแขงขันจากกรมสงเสรมิการปกครองทองถ่ิน 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

 
 
 

  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  

สำรวจอัตราวาง และความประสงค                    

ท่ีจะให กสถ.สอบแขงขันแทน 

(15 วันทำการ) 

 

เทศบาลทำหนังสือแจงความประสงค 

ขอให กสถ.ดำเนินการสอบแขงขัน                        

สงไปยังประธาน ก.ท.จ.ระยอง 

(5 วันทำการ) 

 

เม่ือ กสถ.ดำเนินการสอบแขงขัน                

และประกาศข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันแลว 

กรมสงเสริมฯ ในฐานะเจาของบัญชี                         

ผูสอบแขงขันไดเรียกผูผาน                          

การสอบแขงขันมารายงานตัว 

(ประมาณ 90 วันทำการ) 

 

เทศบาลฯ ทำหนังสือ 

ขอความเห็นชอบ                                          

เพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

(1 วันทำการ) 

 

ก.ท.จ.ระยอง ประชุมพิจารณา  

(เดือนละ 1 ครั้ง) 

ก.ท.จ.ระยอง แจงรายช่ือผูสอบ 

แขงขันไดท่ีประสงคจะมาบรรจุ 

แตงตั้งในตำแหนงท่ีเทศบาล 

(3 วันทำการ) 

 

 

ก.ท.จ.ระยอง เห็นชอบ  

จัดทำคำส่ังบรรจุแตงตั้ง และรายงาน

การบรรจุแตงตั้งให ก.ท.จ.ทราบ 

(1 วัน) 

จัดทำทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล 

(ก.พ.7) ลงขอมูลในระบบ (LHR) 

ทำหนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

ทำหนังสือตรวจสอบลายนิ้วมือ 

(1 วัน) 
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รายละเอียดการดำเนินงาน 
 

1. กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน (กสถ.) มีหนังสือสำรวจความตองการดำเนินการสอบแขงขันแทน  

    งานการเจาหนาท่ี เสนอหนงัสือพรอมขอมูลตำแหนงวาง เพ่ือใหผูบังคับบัญชาพิจารณาตำแหนงท่ีจะรองขอ  

    ผูบังคับบัญชาอนุมัติใหรองขอ ดำเนินการ 

 (1) จัดทำหนังสือแจงความประสงค ขอให กสถ.ดำเนินการสอบแขงขันแทน และสงหนังสือไปยัง 

               ก.ท.จ.ระยอง และแนบแผนอัตรากำลัง และรายละเอียดอ่ืนๆ เพ่ือประกอบการพิจารณา 

2. กสถ.ดำเนินการประกาศสอบแขงขันและประกาศข้ึนบัญชีผูสอบแขงขัน กสถ.จะมีหนังสือเรียกผูสอบแขงขัน 

    มารายงานตัวเพ่ือเลือกบรรจุแตงตั้งท่ี อปท.ตางๆ และแจงรายชื่อให ก.ท.จ เพ่ือแจง อปท. ท่ีผูสอบแขงขัน 

    แสดงความประสงคจะมาบรรจุแตงตั้ง  

3. ก.ท.จ. แจงรายชื่อผูท่ีประสงคจะบรรจุแตงตั้งใหเทศบาลเพ่ือขอความเห็นชอบบรรจุแตงตั้ง 

 (1) จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ แนบแผนอัตรากำลัง 3 ป บัญชีจัดบุคลากรลงตามตำแหนง  

               และภาระคาใชจายดานบริหารงานบุคคล  

4. ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบใหบรรจุแตงตั้งผูสอบแขงขัน ดำเนินการ 

(1) จัดทำคำสั่งบรรจุแตงตั้ง  

(2) จัดทำหนังสือใหผูสอบมารายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

5. ผูสอบแขงขันมารายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของของผูสมัครสอบ  

    ดำเนินการ ดังนี้ 

 (1) รายงานตัวตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

     (2) ใหผูบรรจุแตงตั้ง บันทึกประวัติสวนบุคคล ลงแฟม ก.พ.7 จำนวน 3 ฉบับ  

               (เก็บไวท่ีเทศบาล จำนวน 1 ฉบบั สงให ก.ท.จ จำนวน  2 ฉบับ)  

     (3) ลงขอมูลผูบรรจุแตงตั้งในระบบ LHR ของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

(4) จัดทำหนังสือรายงานการบรรจุแตงตั้ง (แนบสำเนาคำสั่งบรรจุแตงตั้ง สำเนาทะเบียนประวัติ 

      (ก.พ.7) จำนวน 2 ฉบับ และแบบรายงานการบรรจุแตงต้ัง จำนวน 1 ฉบับ) 

     (5) จัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเทศบาล ตาม พ.ร.บ.ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 

6. จัดทำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒกิารศึกษา ตรวจสอบประวัติอาชญากรรม ผูมาบรรจุแตงตั้ง เม่ือหนังสือ 

    ตรวจสอบแจงกลับมา นำผลการตรวจสอบเก็บไวในทะเบียนประวัติของขาราชการผูนั้น  
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหาร                 

งานบคุคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม หมวด 5 การบรรจุและแตงตั้ง 

ขอ 102 การบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนพนักงานเทศบาล เพื ่อแตงตั ้งใหดำรงตำแหนงใด                     

ในเทศบาล ใหบรรจุและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันไดในตำแหนงนั้น โดยบรรจุและแตงตั้งตามลำดับที่ในบัญชี            

ผูสอบแขงขันไดกรณีเทศบาลไมมีบัญชีผูสอบแขงขันไดในตำแหนงใด อาจบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได              

โดยขอใชบัญชีผู สอบแขงขันของ ก.ท.จ. อื ่น เทศบาลอื ่น หรือ คณะกรรมการขาราชการหรือพนักงาน                      

สวนทองถ่ินอ่ืน หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือสวนราชการอ่ืนในตำแหนงเดียวกันกับตำแหนงท่ีจะบรรจุ

เขารับราชการหรือตำแหนงอ่ืนท่ีกำหนดคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงท่ีกำหนดในมาตรฐาน

กำหนดตำแหนงของตำแหนงนั้นสำหรับผูสอบแขงขันไดตามบัญชีผูสอบแขงขันไดในบัญชีของคณะกรรมการ

พนักงานเทศบาลอื่นหรือของเทศบาลอื่นตามวรรคสอง แตไมประสงคจะไปบรรจุแตงตั้งตามที่เทศบาลขอใช

บัญชียังถือวาเปนผูสอบแขงขันได ตามบัญชีผูสอบแขงขันไดตามบัญชีคณะกรรมการพนักงานเทศบาลเดิม                      

หรือตามบัญชีของเทศบาลเดิม 

ขอ 103 ผูสอบแขงขันได ซึ่งอยูในลำดับที่ที่จะไดรับบรรจุ และแตงตั้งใหดำรงตำแหนงใด ถาปรากฏ

วาขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหาม โดยไมไดรับการยกเวนจาก ก.ท.จ. ในกรณีที่ขาดคุณสมบัติ หรือมี

ล ักษณะตองหามตามที ่กำหนดในหมวด 1 ว าดวยคุณสมบัต ิและลักษณะตองหามเบื ้องตนหรือขาด

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง โดยไมไดรับอนุมัติยกเวนจาก ก.ท. อยูกอนหรือภายหลังการสอบแขงขันจะ

บรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงนั้นไมได 
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การทดลองปฏิบัตหินาที่ราชการ 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

- แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผล 

  การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

  และแจงคำส่ังใหผูเกี่ยวของทราบ 

  (1 วัน) 

- บรรจุครบ 3 เดือน แจงพนักงาน 

  เทศบาล ทำแบบประเมินครั้งท่ี 1 

  เสนอตอคณะกรรมการฯ (2 วัน) 

 

- บรรจุครบ 6 เดือน แจงพนักงาน 

  เทศบาล ทำแบบประเมินครั้งท่ี 2 

  เสนอตอคณะกรรมการฯ (2 วัน) 

 

- คณะกรรมการประเมินฯ แลว 

  สรุปคะแนนท้ัง 2 ครั้ง 

  พรอมท้ังจัดทำประกาศใหพน 

  จากการทดลองปฏิบัติหนาท่ี 

  ราชการ (1 วัน) 

- 6 เดือน ทดลองปฏิบัติหนาท่ี 

  ราชการผานตามเกณฑ รายงาน 

  การพนจากการทดลองปฏิบัติ 

  หนาท่ี ราชการ ตอ ก.ท.จ.ระยอง 

  (1 วัน) 

- ลงขอมูลประกาศพนจาก 

  การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

  ใน ก.พ.7 และในระบบบุคลากร 

  ทองถิ่นแหงชาติ (LHR) (1 วัน) 

- กรณี 6 เดือน ไมผานทดลองปฏิบัติ 

  หนาท่ีราชการ ใหทดลองปฏิบัติ 

  ราชการตออีก 3 เดือน ทดลอง 

  ราชการครบและผานตามเกณฑ 

  ประกาศพนทดลองปฏิบัติราชการ 

   และรายงานจังหวัด 

- ถาไมผานทดลองปฏิบัติหนาท่ี 

  ราชการ จัดทำหนังสือรายงาน 

  จังหวัดและขอความเห็นชอบ 

  ใหพนจากราชการ (1 วัน) 
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รายละเอียดการดำเนินงาน 
 

1. บรรจุแตงตั้งเขารับราชการเปนพนักงานเทศบาล ตองทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดำเนินการ ดังนี้ 

(1) แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ประกอบดวย 

     - ปลัดเทศบาล เปนประธานกรรมการ  

     - หวัหนาสำนัก/ผูอำนวยการกอง ท่ีพนักงานเทศบาลผูนั้นสังกัด เปนกรรมการ  

     - นักทรัพยากรบุคคล/เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย เปนกรรมการ 

2. ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ครบ 3 เดือน แจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ บันทึกรายงาน 

    ผลการปฏิบัติงาน พรอมแนบแบบประเมิน เสนอตอคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ 

    หนาท่ีราชการ 

3. ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ครบ 6 เดือน แจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ บันทึกรายงาน 

    ผลการปฏิบัติงาน พรอมแนบแบบประเมิน เสนอตอคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ 

    หนาท่ีราชการ 

4. คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูทดลองปฏิบัติราชการแลว ดำเนินการ 

(1) สรุปผลคะแนนการประเมินฯ ของคณะกรรมการฯ 

(2) จัดทำประกาศใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ พนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

(3) จัดทำหนังสือรายงาน ก.ท.จ.ระยอง ลงขอมูลใน ก.พ.7 และในระบบ LHR  

5. กรณี 6 เดือน ไมผานทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ใหทดลองปฏิบัติราชการตออีก 3 เดือน ทดลอง 

    ราชการครบ และผานตามเกณฑประกาศพนทดลองปฏิบัติราชการและรายงานจังหวัด ถาไมผาน 

    การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จัดทำหนังสือรายงานจังหวัดและขอความเห็นชอบใหพนจากราชการ  
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี ่ยวกับ                             

การบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 13 พฤศจิกายน 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

ขอ 124 ผูใดไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานเทศบาล ใหมีการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ

ของพนักงานเทศบาล โดยใหมีระยะเวลาไมนอยกวา 6 เดือน แตไมเกิน 9 เดือน และการประเมินผล                        

การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตองดำเนินการในรูปคณะกรรมการ และในกรณีที่ไมผานการประเมินไมควร         

ใหรับราชการตอไปก็ใหสั่งใหผูนั้นออกจากราชการได โดยไดรับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.ผูใดถูกสั่งใหออกจาก

ราชการตามวรรคหนึ่งใหถือเสมือนวา ผูนั ้นไมเคยเปนพนักงานเทศบาล แตทั้งนี ้ไมกระทบกระเทือนถึง                     

การปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือการรับเงินเดือน หรือผลประโยชนอื่นใดที่ไดรับจากราชการในระหวางที่ผูนั้น               

อยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ขอ 125 ใหผู ไดรับการบรรจุจากผูสอบแขงขันได หรือผูไดรับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม

จำเปนตองสอบแขงขันเขารับราชการและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงพนักงานเทศบาล และขาราชการประเภทอ่ืน 

หรือพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีอยูในระหวางทดลองปฏิบัติงาน ซ่ึงโอนมาบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานเทศบาล 

ตองทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในตำแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง 

ขอ 126 ใหผูไดรับบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานเทศบาล ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตำแหนง              

ที่ไดรับแตงตั้งเปนเวลาหกเดือนนับแตวันเขาปฏิบัติหนาที ่ราชการเปนตนไป ใหผู บังคับบัญชาพิจารณา

ดำเนินการในเรื่องการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการอยางจริงจัง มีความเท่ียงธรรมและไดมาตรฐานในอันท่ีจะให

การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนกระบวนการเลือกสรรบุคคลเขารับราชการอยางมีประสิทธิภาพ 

ขอ 127 ใหเทศบาลกำหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไดตามความเหมาะสม                 

แตอยางนอยตองประกอบดวยความรูที่ใชในการปฏิบัติหนาที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน 

คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอื่น ความสนใจที่จะ

พัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย ความประพฤติ การปฏิบัติ

ตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและขอบังคับของทางราชการวิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑ                      

การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการใหเปนไปตามท่ีเทศบาลกำหนด แลวรายงานให ก.ท.จ.ทราบ 

ขอ 128 ใหผูบังคับบัญชาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนผูมีหนาท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ใหผูมีหนาที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการมอบหมายงานใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการปฏิบัติ และ

แจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการทราบอยางชัดเจนเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน การประพฤติตน รายการ

ประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ขอ 129 ใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการทำรายงานการปฏิบัติหนาท่ีราชการของตนเสนอผูมีหนาท่ี

ดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตามแบบและวิธีการท่ีเทศบาลกำหนด 
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ขอ 130 ใหนายกเทศมนตรีแตงตั ้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการ 

ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอีกจำนวนสองคน ซึ่งอยางนอยตองแตงตั้งจากผูมีหนาที่ดูแล              

การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหนึ่งคน พนักงานเทศบาลผูเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานของผูทดลองปฏิบัติ

หนาท่ีราชการอีกหนึ่งคน 

ขอ 131 ใหคณะกรรมการทำหนาที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของผูทดลองปฏิบัติ

หนาที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินที่กำหนดไว ทำการ

ประเมินสองครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการมาแลวเปนเวลาสามเดือนและประเมิน

ครั้งที่สอง เมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่หนาที่ราชการครบหกเดือน เวนแต คณะกรรมการไมอาจประเมินผล                  

การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในแตละครั้งไดอยางชัดแจงเนื่องจาก ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดลาคลอด

บุตร ลาปวยซึ่งจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานาน ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตาม

หนาที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหนาที่ หรือลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับ

การเตรียมพล คณะกรรมการจะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการครบหกเดือนแลวก็ได ในกรณี

ท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ เม่ือครบกำหนดระยะเวลาท่ีขยายแลวใหประเมินอีกครั้ง 

ขอ 132 ผลการประเมินของคณะกรรมการใหเปนไปตามเสียงขางมาก และในกรณีมีกรรมการที่ไม

เห็นดวยอาจทำความเห็นแยงรวมไวก็ได 

ขอ 133 เมื ่อคณะกรรมการไดดำเนินการตามขอ 131 แลว ใหประธานกรรมการรายงานผล                        

การประเมินตอนายกเทศมนตรีตามแบบรายงานทายประกาศนี ้

(1) ในกรณีที่ผลการประเมินไมต่ำกวาเกณฑหรือมาตรฐานที่กำหนดไว ใหรายงานเมื่อทดลองปฏิบัติ

หนาท่ีราชการครบหกเดือนแลว หรือเม่ือสิ้นสุดระยะเวลาท่ีขยายตามแลว 

(2) ในกรณีที ่ผลการประเมินต่ำกวาเกณฑหรือมาตรฐานที ่กำหนดไว ใหรายงานเมื ่อเสร็จสิ้น                       

การประเมินแตละครั้ง 

ขอ 134 เมื่อนายกเทศมนตรีไดรับรายงานแลว ใหประกาศวาผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการนั้นเปน             

ผูผานการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการพรอมแจงใหผูนั้นทราบ และรายงานตามแบบรายงานทายประกาศนี้               

ไปยัง ก.ท.จ. ภายในหาวันทำการนับแตวันประกาศ 

ขอ 135 เม่ือนายกเทศมนตรีไดรับรายงาน ใหดำเนินการดังนี้ 

(1) ในกรณีที่เห็นควรใหผู ทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการออกจากราชการใหนายกเทศมนตรีแสดง

ความเห็นในแบบรายงาน และมีคำสั่งใหผู นั ้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. ภายในหาวัน           

ทำการนับแตวันที่ไดรับรายงานพรอมกับแจงใหผูนั้นทราบ และสงสำเนาคำสั่งใหออกไปยัง ก.ท.จ. ภายใน                

หาวันทำการนับแตวันท่ีมีคำสั่ง 

หนาที่ราชการไมไดมาปฏิบัติงานรวมเปนเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการดวย และใหนับวันเขา

ปฏิบัติหนาท่ีราชการวันแรกเปนวันเริ่มตน และนับวันกอนหนาจะถึงวันท่ีตรงกับวันเริ่มตนนั้นของเดือนสุดทาย

แหงระยะเวลาเปนวันสิ้นสุดระยะเวลาถาไมมีวันตรงกันในเดือนสุดทาย ใหถือเอาวันสุดทายของเดือนนั้น                         

เปนวันสิ้นสุดระยะเวลา 
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คำสั่งเทศบาลตำบลเมืองแกลง 
ท่ี............/................ 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
------------------------------------------ 

 

  ตามคำสั่งเทศบาลตำบลเมืองแกลง ท่ี........../.........ลงวันท่ี……………..ไดบรรจุและแตงตั้ง
............................................................ เปนพนักงานเทบาล ตำแหนง…………………..สังกัด................................ 
โดยใหเริ่มทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตั้งแต วันท่ี........................................นั้น 
 

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถิ ่น พ.ศ.2542 ประกอบดวย ขอ 124 และ 130 ของประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่อง หลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี               
2 ธันวาคม 2545 จึงแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดังนี้ 
 

1. ปลัดเทศบาล   ประธานกรรมการ 
2. หัวหนาสำนักปลัด   กรรมการ 
3. นักทรัพยากรบุคคลหรือเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย กรรมการ 
 

ใหมีหนาที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ              
ตามรายการประเมิน วิธ ีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑประเมินตามหลักเกณฑของประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง 
   

ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี...............เดือน...................พ.ศ................. 
    

สั่ง  ณ  วันท่ี.............เดือน.................... พ.ศ................ 
 
 
 

(          ) 
     นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง 
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ประกาศเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

เรื่อง ใหพนักงานเทศบาลพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

………………………………… 
 

ตามคำสั่งเทศบาลตำบลเมืองแกลง ที่............/...............ลงวันท่ี.....................................ไดบรรจุ

และแตงตั้งผู สอบแขงขันไดเปนพนักงานเทศบาล โดยใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตำแหนงที่ไดรับ                 

การแตงต้ังมีกำหนดหกเดอืน ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี...................................นั้น 
 

บัดนี ้ พนักงานเทศบาลไดทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการครบหกเดือนแลว ปรากฏวามีผล              

การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ไมต่ำกวาเกณฑมาตรฐานที่กำหนด และมีความเหมาะสมที่จะปฏิบัติหนาท่ี

ราชการในตำแหนงที่ไดรับการบรรจุและแตงตั้งตอไปได จึงอาศัยอำนาจตามความใน ขอ 134 ของประกาศ

คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่องหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ

เทศบาล ลงวันที ่ 13 พฤศจิกายน 2545 จึงประกาศใหพนักงานเทศบาลตามบัญชีแนบทายประกาศนี้                       

เปนผูผานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  
         

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน 

     ประกาศ  ณ  วันท่ี.........................พ.ศ.............. 

            (................................................) 

            นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง 

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

บัญชีรายละเอียดใหพนักงานเทศบาลพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

แนบทายประกาศเทศบาลตำบลเมืองแกลง ลงวันท่ี…………………………. 

       
ลำดับท่ี ช่ือ - สกุล ตำแหนง ระดับ เลขท่ี อัตราเงินเดือน ตั้งแตวันท่ี 
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แบบสรุปผลการประเมินใหพนทดลองปฏบิัติหนาทีร่าชการ 

 

1.  ชื่อและนามสกุลผูทดลองงาน....................................................... 

2.  วฒุิการศึกษา....................................................................... 

3.  ตำแหนง..................................................................ระดับ............................................. 

     เลขท่ีตำแหนง.............................................งาน...............................................................  

     กอง.....................................เทศบาล................................... อำเภอ..................  จังหวดั................ 

4.  ระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน 

     ครั้งท่ี  1  ตั้งแตวันท่ี............................................ถึงวันท่ี................................................. 

     ครั้งท่ี  2  ตั้งแตวันท่ี............................................ถึงวันท่ี................................................. 

5.  สรุปผลการประเมินรอยละ................................................. 

     ครั้งท่ี 1 รอยละ.................................................ครั้งท่ี 2 รอยละ................................................. 

     (เกณฑหรือมาตรฐานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ไมต่ำกวารอยละ 60) 

6.  สรุปความเห็นคณะกรรมการ  ........................................................................................................ 

     ........................................................................................................................................................ 

 

       (ลงชื่อ)..................................ประธานกรรมการ 

               (...................................) 

                          .................................... 
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การจัดทำทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รายละเอียดการดำเนินงาน 
 

1. ใหผูบรรจุแตงตั้งเขารับราชการ ดำเนินการ ดังนี้ 

    (1) กรอกขอมูลสวนบุคคล ขอมูลบิดา มารดา วัน เดือน ป เกิด ท่ีอยู เลขประจำตัวประชาชน  

               และรายการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ ลงใน ก.พ.7 จำนวน 3 ฉบับ 

2. ผูบรรจุแตงตั้งเขารับราชการกรอกขอมูลครบถวน ดำเนินการ 

(1) งานการเจาหนาท่ี จัดทำหนังสือรายงานการบรรจุ 

(2) กรอกขอมูลอัตราเงินเดือน ตำแหนง และรายการอ่ืนๆ ลงใน ก.พ.7 จำนวน 3 ฉบับ 

     (3) เสนอ ก.พ.7 ใหนายทะเบียนประวัติ (ปลัดเทศบาล) ลงนามใน ก.พ.7 

 (4) สงเอกสารรายงาน ตอ ก.ท.จ แนบ ก.พ. 7 จำนวน 2 ฉบับ และคำสั่งบรรจุแตงตั้ง 

  
 

 

 

ผูไดรับการแตงต้ัง                  

กรอกขอมลูสวนบุคคล 

ลงใน ก.พ.7  

จำนวน 3 แผน (240 นาที) 

 

กรอกขอมลูตำแหนง 
เงินเดือน ลงใน ก.พ.7  

(15 นาที) 
 

เสนอ ก.พ.7 
ใหปลัดเทศบาล ลงนาม 

(5 นาที) 
 

จัดเก็บ ก.พ.7 เขาแฟม 
จำนวน 1 แผน  

รายงานให ก.ท.จ ทราบ 
จำนวน 2 แผน (30 นาที) 
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี ่ยวกับ                             

การบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 13 พฤศจิกายน 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ขอ 388 ใหเทศบาลจัดใหมีทะเบียนประวัติของพนักงานเทศบาลทุกคน โดยจัดเก็บไวที่ เทศบาล                    

1 ฉบับ ก.ท.จ. 1 ฉบับ และสงให ก.ท. เก็บไว 1 ฉบับ 

การจัดทำทะเบียนประวัติของพนักงานเทศบาล ลักษณะ รูปแบบ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ 

วิธีการบันทึกรายการในทะเบียนประวัติ และการจัดทำแฟมประวัติพนักงานเทศบาล ใหนำกฎหมายหรือ

ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีกำหนดไวสำหรับขาราชการพลเรือนมาใชบังคับโดยอนุโลม 

 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518  

 มติคณะรัฐมนตรี ใหสวนราชการจัดทำ ก.พ.7 ตามแบบและวิธีการท่ีคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุง

สมุดประวัติขาราชการกำหนดข้ึนใหม และใหสวนราชการตางๆ จัดใหมีแฟมประวัติขาราชการตามแบบท่ี

กำหนดเปนมาตรฐานเดียวกัน  

1. ก.พ.7 แบบใหมนี้ ใหใชแทนสมุดประวัติขาราชการเฉพาะผูซ่ึงไดรับการบรรจุเขารับราชการ ตั้งแต

วันท่ี 9 กันยายน 2518  

2. การจัดทำ ก.พ.7 ตามขอ 3.1 ของคูมือการจัดทำ ก.พ.7 แบบใหมนั้น ก.พ.7 ของขาราชการแตละ

คนทุกฉบับท่ีจัดทำข้ึน จะตองมีรายการทุกรายการตรงกัน ในกรณีท่ีมีขอขัดแยงระหวาง ก.พ.7 ของขาราชการ

แตละฉบับ ใหถือวา ก.พ.7 ฉบับท่ีสงไปเก็บรักษาไว ณ สำนักงาน ก.พ. เปน “ฉบับท่ีถูกตอง” 

3. โดยเหตุที่ ก.พ.7 เปนหลักฐานสำคัญยิ่งสำหรับนับอายุบุคคลในการรับราชการ และการบันทึก

ประวัติอ่ืนๆ ของขาราชการ การขีด ฆา หรือแกไขเปลี่ยนแปลงรายการใน ก.พ.7 อาจเปนผลกระทบกระเทือน

สิทธิบางประการของขาราชการผูเปนเจาของประวัติได ฉะนั้น ในกรณีที่มีการขีด ฆา ขูด ลบ ตก เติม แกไข

เปลี่ยนแปลงรายการใน ก.พ.7 ขอใหผูที่กระทำดังกลาว และหัวหนาสวนราชการผูลงนามรับรองใน ก.พ. 7 

ตามขอ 4.15.2 ของคูมือการจัดทำ ก.พ.7 แบบใหม ลงลายมือชื่อไวทุกแหงท่ีมีการขีด ฆา ขูด ลบ ฯลฯ ดวย 

4. การจัดทำแฟมประวัติขาราชการ ตามขอ 3.1 ของคูมือการใชแฟมประวัติขาราชการนั้น จะตอง

จัดทำแฟมประวัติขาราชการใหแกผูซึ่งไดรับการบรรจุเขารับราชการใหม และผูที่เปนขาราชการอยูแลวทุกคน 

คนละ 1 แฟม 
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การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ภายในเดือนกันยายนของทุกป (1 วัน) 

ผูมีอำนาจประเมินและผูรับการประเมินกำหนดขอตกลงรวมกัน 
       ครั้งท่ี 1 ภายในเดือน ต.ค. เพ่ือใชเลื่อนข้ันฯ  (1 เมษายน) (31 วัน) 

       ครั้งท่ี 2 ภายในเดือน เม.ย. เพ่ือใชเลื่อนข้ันฯ  (1 ตุลาคม) (30 วัน) 

 

เชิญประชุมและนำผลการประเมิน เสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง 
เพ่ือพิจารณาแลว จัดทำรายงานการประชุม  เสนอตอนายกเทศมนตร ี 

(2 วันทำการ) พิจารณาผลการประเมิน 

สิน้รอบการประเมิน ผูรับการประเมินแนบหลักฐาน และเสนอแบบประเมิน 
ใหผูมีอำนาจประเมิน ผูมีอำนาจประเมินฯแลว แจงใหผูรับการประเมินทราบ พรอมลง

ลายมือชื่อรับทราบ และนำเสนอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ภายใน 5 วันทำการ) 

งานการเจาหนาท่ี รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสวนราชการ (5 วันทำการ) 

แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน โดยมีปลัดเทศบาลฯ เปนประธาน
กรรมการ หัวหนาสวนราชการไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบ 

งานการเจาหนาท่ี เปนเลขานุการ (1 วัน) 
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รายละเอียดการดำเนินงาน 
 

1. จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑการประเมินประจำทุกป  (ภายในเดือนกันยายน) 

2. ทำบันทึกใหผูประเมินและผูรับการประเมิน ทำขอตกลงรวมกันในแบบประเมิน                                               

    2.1 ขอตกลง ครั้งท่ี 1 ตองแลวเสร็จ ภายในเดือน ต.ค.) เพ่ือใชเลื่อนข้ันฯ  (1 เมษายน) 

    2.2 ขอตกลง ครั้งท่ี 2 ตองแลวเสร็จ ภายในเดือน เม.ย.) เพ่ือใชเลื่อนข้ันฯ  (1 ตุลาคม) 

 3. ครบกำหนดประเมินในแตละรอบ จดัทำบันทึก สรุปวันลา การมาทำงานสาย การเลื่อนข้ันเงินเดือน 

     ยอนหลัง ตามในแบบ 7 และแจงใหดำเนินการ ดังนี้ 

     3.1 แจงผูรับการประเมิน แนบหลักฐาน ผลงาน/โครงการ พรอมท้ังประเมินตนเอง  

     3.2 แจงใหผูรับการประเมิน เสนอหลกัฐานท่ีแนบ ใหผูประเมิน ประเมินใหคะแนน 

     3.3 ผูประเมินฯ ประเมินเรียบรอย ใหแจงผลการประเมินตอผูรับการประเมินพรอมท้ังลงนามรับทราบ 

     3.4 ผูประเมินฯ นำแบบประเมินและผลคะแนนมาใหงานการเจาหนาท่ี 

     3.5 งานการเจาหนาท่ี สรุปคะแนนแยกประเภท พนักงานเทศบาล ลูกจางประจำและพนักงานจาง 

 4. แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

 5. บันทึกเสนอใหประธานคณะกรรมการกลั่นกรอง นัดประชุม 

 6. เม่ือประธานคณะกรรมการกลั่นกรอง นัดประชุม เตรียมเอกสารใหคณะกรรมการ ดังนี้ 

     6.1 ระเบียบวาระการประชุม การลา การเลื่อนข้ันเงินเดือนยอนหลัง การคำนวณ 

     6.2 ประชุมกลั่นกรองเสร็จเรียบรอย จัดทำรายงานการประชุม 

  7. รวบรวมแบบประเมิน เสนอประธานคณะกรรมการกลั่นกรองลงนาม และนำเสนอตอนายกเทศมนตรีฯ 

      พิจารณาผลการประเมินและผลการกลั่นกรองการประเมิน พรอมลงนามในแบบประเมิน  
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล                     

การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 โดยใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 1 มกราคม 

2559 เปนตนไป  

ขอ 5 การประเมินผลการปฏิบัต ิงาน ใหผ ู บ ังคับบัญชามีหนาที ่ประเมินผลการปฏิบัต ิงาน                           

ของผูใตบังคับบัญชา เพื่อประกอบการพิจารณาในเรื่องตางๆ ตามหลักเกณฑและวิธีการวาดวยการนั้น ไดแก 

การเลื่อนข้ันเงินเดือน และคาตอบแทนอ่ืนๆ การใหเงินรางวัลประจำป การพัฒนาและการแกไขการปฏิบัติงาน 

การแตงตั้งขาราชการ การใหออกจากราชการ การใหรางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่นๆ เพ่ือ                 

เปนการเสริมสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตนใหเหมาะสมกับการเปนขาราชการ และปฏิบัติราชการ                   

มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

ขอ 7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหประเมินอยางนอยสององคประกอบ ไดแก ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะตองมีสัดสวนคะแนนไมนอยกวารอยละ 70 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรง                

ตามเวลาท่ีกำหนด หรือความประหยัด หรือความคุมคาของการใชทรัพยากร 

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ใหประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.ท.กำหนด และสมรรถนะ

ตามสายงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงท่ี ก.ท.กำหนด อยางนอย 3 สมรรถนะ 

ขอ 8 ใหประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปละ 2 ครั้ง ตามรอบปงบประมาณ  

ครั้งท่ี 1 ระหวางวันท่ี  1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปถัดไป  

ครั้งท่ี 2 ระหวางวันท่ี  1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปเดียวกัน 

 ขอ 9 ในแตละรอบการประเมิน ใหเทศบาลนำผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานมาจัดกลุม     

ตามผลคะแนน แบงเปน 5 ระดับ 

ระดับดีเดน ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 90 ข้ึนไป 

ระดับดีมาก ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 80 แตไมถึงรอยละ 90 

ระดับดี ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 70 แตไมถึงรอยละ 80 

ระดับพอใช ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 60 แตไมถึงรอยละ 70 

ระดับตองปรับปรุง ตองมีชวงคะแนนประเมินต่ำกวารอยละ 60 

 ขอ 10 ผูบังคับบัญชาตามขอ 5 เปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล 

ปลัดเทศบาล สำหรับรองปลัดเทศบาล ผูอำนวยการสำนัก กอง หรือสวนราชการที่เรียกชื่อ

อยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาสำนักหรือกอง 

ผูอำนวยการสำนัก กอง หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นมีฐานะเทียบเทาสำนักหรือกอง 

สำหรับพนักงานเทศบาลท่ีอยูใตบังคับบัญชา 
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ประกาศเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปของพนักงานเทศบาลและลูกจางประจำ  

………………………….…. 
 

  โดยที ่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง ไดกำหนดหลักเกณฑและเงื ่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.2545 (แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2563 กำหนดให

เทศบาลตำบลเมืองแกลง ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปใหพนักงานเทศบาล 

ในสงักัดทราบโดยท่ัวกัน ภายในเดือนกันยายนของทุกป 
 

  ดังนั้น เทศบาลตำบลเมืองแกลง จึงประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจำปของพนักงานเทศบาลและลูกจางประจำ รอบการประเมิน ครั้งที่ 1 ครึ่งปแรก (1 เมษายน 2565)

และครั้งท่ี 2 ครึ่งปหลัง (1 ตุลาคม 2565) ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ดังนี้ 

  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและลูกจางประจำ ใหมุงเนนระบบ 

การบริหารผลงาน (Performance Management) โดยมีองคประกอบการประเมินและสัดสวนคะแนน

แบงเปน 2 สวน ไดแก 

       1.1 ผลสัมฤทธ ิ ์ของงาน ให ม ีส ัดส วนน้ำหนักร อยละ 70 โดยประเม ินผลจาก                      

การปฏิบัติงาน ตามปริมาณผลงาน หรือคุณภาพของงาน หรือความรวดเร็ว หรือการตรงตามเวลาที่กำหนด 

หรือการประหยัด หรือความคุมคาของการใชทรัพยากร แลวแตกรณี 

       1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ใหมีสัดสวนน้ำหนักรอยละ 30         

ประกอบดวย การประเมินสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจำผูบริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน 

  2. หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ

สมรรถนะ ใหเปนไปตามหลักการของมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนด ไดแก 

       2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนการจัดทำขอตกลงรวมกันในแบบประเมิน             

ผลการปฏิบัติงาน ระหวางผูประเมินกับผูรับการประเมิน ไดแก กำหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน เปาหมายและ

ตัวชี้วัด ความสำเร็จ หรือกำหนดหลักฐาน หรือตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน อยางเปนรูปธรรมและเหมาะสม             

กับลักษณะงาน ตำแหนงและระดับ รวมทั้ง กำหนดพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หรือสมรรถนะ สัดสวน               

คาน้ำหนักและระดับความคาดหวัง  
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       2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เปนการระบุจำนวนสมรรถนะ                     

ที่ใชในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบดวย ตำแหนงประเภทผูบริหารทองถิ่น และตำแหนง

ประเภทอำนวยการทองถิ่น ใหประเมินสมรรถนะหลัก จำนวน 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจำผูบริหาร 

จำนวน 4 สมรรถนะ ตำแหนงประเภทวิชาการ และตำแหนงประเภททั่วไป ใหประเมินสมรรถนะหลัก จำนวน                     

5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจำสายงาน จำนวนไมนอยกวา 3 สมรรถนะ 

  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลตำบลเมืองแกลง                    

ใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมิน เปน 5 ระดับ ไดแก ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และตองปรับปรุง โดยมีเกณฑ

คะแนนแตละระดับ ใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนด โดยอนุโลม 

  4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหนำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน                  

สวนทองถ่ินตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนดโดยอนุโลม 
 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน 

 

                                                  ประกาศ  ณ วันท่ี           กันยายน  พ.ศ. 2566 

 

                                             (นายสันติชัย  ตังสวานิช) 

                                             นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง 
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คำสั่งเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

ท่ี................./................... 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ................ 

.............................. 

 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.2545 (แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2563 ลงวันท่ี                   

8 มิถุนายน 2563 ขอ 336 ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจำ และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง

หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจางแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2559 ลงวันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕59 

ขอ ๔๑ ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง  

ประกอบดวย 
 

1. ปลัดเทศบาลตำบลเมืองแกลง     ประธานกรรมการ 

2. ผูอำนวยการกองทุกสวนราชการ    กรรมการ 

3. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เลขานุการ 
  

ใหคณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้ง มีหนาที่พิจารณากลั่นกรองผลคะแนนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบหลักฐาน 

หรือตัวชี้วัดที่จัดทำไวประกอบการประเมิน และเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเปนธรรมของการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจำและพนักงานจาง  
   

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 

สั่ง  ณ  วันท่ี...............เดือน.................พ.ศ.................... 
 

(                                   ) 
นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง 

 
 

ตัวอยาง 
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การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 
ของพนักงานเทศบาล 

(1 วนั) 

จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการประชุม จัดเตรียมวาระการประชุม 
เอกสารประกอบการประชุมของคณะกรรมการฯ 

(2 วันทำการ) 

บันทึกการเลื่อนข้ันเงินเดือนลงในบัตรประวัติ (ก.พ.7) 
และบันทึกลงในระบบ LHR ของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

(5 วันทำการ) 
 
   

คณะกรรมการประชุมเปนท่ีเรียบรอย  
สรุปผลการประชุม พรอมจัดทำรายงานการประชุม 

ของคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 
(2 วันทำการ) 

จัดทำคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
ปละ ๒ ครั้ง ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม)  

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

จัดทำรายงานการเลื่อนข้ันเงินเดือนเสนอตอ ก.ท.จ.ระยอง 
พิจารณาใหความเห็นชอบ (5 วันทำการ) 
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รายละเอียดการดำเนินการ 
 

1. จัดทำบันทึกเสนอตอนายกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ัน

เงินเดือนพนักงานเทศบาล 

2. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล ประกอบดวย 

          - รองนายกเทศมนตรีหรือผูท่ีนายกเทศมนตรีมอบหมาย เปน ประธานกรรมการ    

          - หวัหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน    เปน กรรมการ    

          - ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี      เปน เลขานุการ   

3. งานการเจาหนาท่ี สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานเทศบาลแตละคน เพ่ือนำมา

ประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

4. จัดทำบันทึกแจงประธานคณะกรรมการฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการ

เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล  

5. ประธานคณะกรรมการฯ เลื่อนข้ันเงินเดือน นัดประชุมตามหลักเกณฑการเลื่อนข้ันเงินเดือน ประชุม

เสร็จเรียบรอย จัดทำรายงานการประชุม พรอมจัดทำคำสั่งท่ีเก่ียวของ 

6. คำนวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจายเงินเดือน                   

เพ่ือคำนวณวงเงิน ท่ีใชเลื่อนเงินเดือน  

     ครั้งท่ี ๑ โควตารอยละ ๑๕ ของจำนวนขาราชการท่ีครองตำแหนงอยู ณ ๑ มีนาคม หากคำนวณ

แลวมีเศษถึงครึ่งใหปดข้ึนเปนจำนวนเต็ม   

  วิธีการคิด     จำนวนขาราชการท้ังหมด X 15%  = ............คน    

   นำยอดเงินเดือนรวมท้ังหมด X 6%  = ............บาท    

   เงินท่ีใชเลื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งท่ี 1)  = ............ บาท  

      ครั้งท่ี ๒ ฐานอัตราเงินเดือนรอยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของขาราชการ 

ท่ีครองตำแหนงอยู  ณ ๑ กันยายน   

    วิธีการคิด ยอดเงินเดือนปจจุบันรวมท้ังสิน้    = ............บาท        

วงเงินรอยละ 6       = ............บาท    

หัก เงินท่ีใชเลื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งท่ี 1)  = ............บาท    

เหลือยอดเงินท่ีใชเลื่อน ณ 1 ต.ค. (ครั้งท่ี 2)       = …………บาท 

7. คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน สรุปพนักงานเทศบาลแตละคนไดเลื่อนข้ันเงินเดือน

เทาไหร พรอมสรุปความเห็น/ขอเสนอแนะ แลวเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือพิจารณาและออกคำสั่งเลื่อนข้ัน

เงินเดือน ปละ ๒ ครั้ง ครั้งท่ี ๑ (๑ เมษายน) ครั้งท่ี ๒ (๑ ตุลาคม)   
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8. งานการเจาหนาท่ี จัดทำเอกสาร ดังนี้  

          - ออกคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานเทศบาล และบัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล             

ท่ีไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือน ในวันท่ี 1 เมษายน และวันท่ี 1 ตุลาคม 

          - จัดทำแบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผูสมควรไดเลื่อนข้ัน 

เงินเดือน 1.0 ข้ัน  

          - จัดทำแบบ 1 บัญชรีายชื่อพนักงานเทศบาล ผูสมควรไดเลื่อนข้ัน 

เงินเดือน 0.5 ข้ัน    

          - จัดทำแบบ ๒ บัญชรีายชื่อพนักงานเทศบาล ผูไมสมควรหรือไมอาจเลื่อนข้ัน 

เงินเดือน (ถามี)  

          - จัดทำแบบ 5/1 บญัชีแสดงจำนวนพนักงานเทศบาลผูครองตำแหนง  

ณ วันท่ี 1 มีนาคม และวันท่ี 1 ตุลาคม  

          - จัดทำแบบ 5/2 บญัชีแสดงจำนวนพนักงานเทศบาลผูครองตำแหนง  

ณ วันท่ี 1 มีนาคม และวันท่ี 1 ตุลาคม 

        - ประกาศรายชื่อผูท่ีมีผลการประเมิน ดีเดน เผยแพรประชาสัมพันธ 

          - จัดทำหนังสือรายงานประธานคณะกรรมการพนกังานเทศบาลจังหวัดระยอง 

เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี่ยวกับ                  

การบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 (แกไขเพิ ่มเติม) พ.ศ.2558 ขอ 331 ใหประเมินผล                      

การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ปละ 2 ครั้ง ตามรอบปงบประมาณ คือ ครั้งท่ี 1 ระหวางวันท่ี 1 ตุลาคม 

ถึง 31 มีนาคม ของปถัดไป และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่องหลักเกณฑ

และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง ลงวันที่ 21 กรกฎาคม 2547 ขอ 40 ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน                    

ของพนักงานจาง ปละ 2 ครั้ง ตามปงบประมาณ คือ ครั้งที่ 1 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน ระหวางวันท่ี               

1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 31 มีนาคม ข้ันตอนการดำเนินการดังนี ้

1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 (แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2563 ขอ 334    

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลใหดำเนินการตามข้ันตอน และวิธีการดังตอไปนี้ 

     1.1 ในแตละรอบการประเมินใหผูประเมิน และผู ร ับการประเมิน มีหนาท่ีกำหนด                   

และจัดทำขอตกลงรวมกันในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ไดแก กำหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน เปาหมาย                  

และตัวชี้วัด ความสำเร็จหรือกำหนดหลักฐาน หรือตัวชี้วัดความสำเร็จของงานอยางเปนรูปธรรมและเหมาะสม

กับลักษณะงาน ตำแหนงและระดับ รวมทั้ง กำหนดพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ สัดสวน                  

คาน้ำหนักและระดับความคาดหวัง 

     1.2 ในระหวางรอบการประเมินใหผูประเมิน มีหนาที่ใหคำปรึกษาแนะนำ หรือชี้แจง

ใหแกผู ร ับการประเมิน เพื ่อปรับปรุงแกไขและพัฒนาผลสัมฤทธิ ์ของงานและพฤติกรรมหรือสมรรถนะ                   

ในการปฏิบัติราชการ 

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไข

เกี่ยวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2557 ขอ 39 (3) การประเมินผลการปฏิบัติงาน                       

ของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป ใหดำเนินการตามวิธีดังตอไปนี้ 

     2.1 ชวงเริ่มรอบการประเมิน ใหเทศบาลกำหนดเปาหมายผลสำเร็จของงานในภาพรวม

ของเทศบาลที่จะมอบหมายใหพนักงานจางปฏิบัติ จากนั้นใหผูบังคับบัญชาซึ่งเปนผูประเมินและพนักงานจาง

แตละคนรวมกันวางแผนการปฏิบัติงานเพ่ือใหบรรลุเปาหมาย ฯลฯ 

2.2  ในระหวางรอบการประเมินใหผูบังคับบัญชา ซ่ึงเปนผูประเมินติดตามความกาวหนา 

ในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงาน 
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คำสั่งเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

ท่ี................./................... 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล  
ประจำปงบประมาณ พ.ศ.......... 

.............................. 
 

  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 (แกไขเพิ่มเติม) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 

2558 ขอ 235/1 ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล นั้น 
 

  เพื ่อใหการพิจารณาเลื ่อนขั ้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล เลื ่อนขั ้นคาจางลูกจางประจำ 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ.......... ครั้งท่ี........ครึ่งป........... (....................) เกิดมาตรฐาน ถูกตอง ตรงตามระเบียบ 

จึงแตงตั้งบุคคลตอไปนี้ เปนคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล เลื ่อนขั้นคาจาง

ลูกจางประจำ ประกอบดวย 

  ๑. นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง    ประธานกรรมการ 

  2. ปลัดเทศบาลตำบลเมืองแกลง     กรรมการ 

3. ผูอำนวยการกองทุกสวนราชการ    กรรมการ 

4. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เลขานุการ 

    

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 

     สั่ง  ณ  วันท่ี...............เดือน........................พ.ศ............... 

 

                             (                                     ) 

                              นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง 

 
 
 
 
 

ตัวอยาง 

 

  

 

  

 

  

 

     



 

- 37 – 

 
 
 
 
 

คำสั่งเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

ท่ี................./................... 

เรื่อง  เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล  

ครั้งท่ี......ครึ่งป.........ประจำปงบประมาณ พ.ศ.............. 

............................................ 
 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง 

เรื่องหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2545 และ

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี ่ยวกับการบริหาร                 

งานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 (แกไขเพิ่มเติม) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 จึงเลื่อนข้ัน

เงินเดือนพนักงานเทศบาล ครั้งที่......ครึ่งป.........ประจำปงบประมาณ พ.ศ..............รายละเอียดตามบัญชี

รายชื่อแนบทายคำสั่งนี้ 
 

ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี......................................เปนตนไป  
 

           สั่ง  ณ  วันท่ี.......................พ.ศ……………….. 

                 (นายสันติชัย  ตังสวานิช) 

                      นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง 

************************************************************************************************** 

บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาลท่ีไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
แนบทายคำสั่งเทศบาลตำบลเมืองแกลง ท่ี............./.........ลงวันท่ี............................ 

 

ลำดบั 
ที่ 

ชื่อ-ตำแหนง เลขที่ตำแหนง เงินเดือน 
1 เม.ย......... 

เงินเดือน 
1 ต.ค....... 

เงินเดือน 
1 เม.ย...... 

หมายเหตุ 

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 

 
 
 

สำนักปลัดเทศบาล 

 
        

ตัวอยาง 
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การโอนพนักงานเทศบาล 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอโอนบันทึกขอโอน 

ตอผูบังคับบัญชา  

ผูบังคับบัญชาอนุญาตใหโอน 

งานการเจาหนาท่ี จัดทำหนังสือ  

สอบถามตำแหนงวาง เสนอตอนายกฯ 

(1 วันทำการ) 

จัดสงหนังสือไปยังหนวยงาน 

ท่ีผูขอโอนจะโอนไปดำรงตำแหนง  

(15 วันทำการ) 

จัดทำรายงานการใหโอน  

ตอ ก.ท.จ และ ก.ท. (30 นาที) 

แจงผูขอโอนใหไปรายงานตวั ท่ีหนวยงาน

แหงใหม พรอมท้ังใหผูขอโอนรับ ก.พ.7 

และเอกสารท่ีเก่ียวของไปใหท่ีแหงใหม  

(1 วันทำการ) 

ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบ จัดทำคำสั่งใหโอน

หนังสือใหโอน แจงไปยังหนวยงาน                   

ท่ีรับโอน (2 วันทำการ) 

ก.ท.จ.ประชุม 

(ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 

หนังสือตอบรับการโอนแจงกลับมา  

งานการเจาหนาท่ี จัดทำหนังสือ 

ขอความเห็นชอบใหโอนตอ ก.ท.จ.  

(1 วันทำการ) 

ปลดขอมลูผูขอโอน จากระบบ LHR 

(10 นาที) 
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รายละเอียดการดำเนินการ 

 1. ผูขอโอนบันทึกขอโอน พรอมแนบคำรองขอโอน เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น จนถึง

นายกเทศมนตรี  

 2. นายกเทศมนตรีอนุมัติใหโอน งานการเจาหนาท่ี ดำเนินการ ดังนี้ 

  (1) จัดทำหนังสือสอบถามตำแหนงวาง หนังสือรับรองความประพฤติ หนังสือรับรอง                         

ใหโอนยาย เสนอตอนายเทศมนตรีเพ่ือลงนาม 

  (2) นายกเทศมนตรีลงนามหนังสือแลว จัดสงหนังสอืพรอมแนบ หนังสือรับรอง                      

ความประพฤติ หนังสือรับรองใหโอนยาย ก.พ.7 วุฒิการศึกษา คำสั่งบรรจุ 

  (3) หนวยงานปลายทางตอบรับการโอน เสนอหนังสือ พรอมจัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ

ใหโอนตอ ก.ท.จ.  

 3. นายกเทศมนตรีลงนามหนังสือแลว จัดสงเอกสารตอ ก.ท.จ. โดยแนบ  

(1) บันทึกและคำรองขอโอน หนังสือตอบรับการโอนจากหนวยงานปลายทาง หนังสือรับรอง

ความประพฤติ หนังสือรับรองใหโอนยาย ก.พ.7 วุฒิการศึกษา คำสั่งบรรจุ  

(2) แบบแสดงรายจายดานเงินเดือน และประโยชนตอบแทนอ่ืน แผนอัตรากำลัง 3  ป และ

บัญชีการจัดบุคลากรลงสูตำแหนง 

 4. ก.ท.จ มีมติเห็นชอบใหโอน ดำเนินการ ดังนี้ 

  (1) จัดทำหนังสือใหโอน คำสั่งใหโอน หนังสือรับรองวันลา เสนอตามลำดับชั้น 

 5. นายกเทศมนตรีลงนามหนังสือแลว ดำเนินการ ดังนี้ 

  (1) จัดสงหนังสือและคำสั่งใหโอนไปยังหนวยงานปลายทาง 

  (2) ลงรายการใหโอนใน ก.พ.7 และในระบบ LHR 

 6. กอนวันโอน ดำเนินการ ดังนี้ 

  (1) มอบ ก.พ.7 และรายละเอียดตางๆ ใหผูขอโอนถือไปยังหนวยงานท่ีรับโอน 

 7. โอนไปดำรงตำแหนงเรียบรอยแลว ดำเนินการ ดังนี้ 

  (1) รายงานการใหโอนตอ ก.ท.จ. และตอ ก.ท. 

  (2) ปลดผูขอโอนออกจากระบบ LHR 
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี่ยวกับ                  

การบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 การโอน 

ขอ 152 การโอนพนักงานเทศบาลจากเทศบาลหนึ่งไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงพนักงานเทศบาล             

ในเทศบาลอีกแหงหนึ่ง ใหโอนและแตงตั้งจากพนักงานเทศบาล ในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 

 (1) ผูสอบแขงขันได หรือผูสอบคัดเลือกไดในตำแหนงท่ีจะแตงตั้งนั้น หรือผูไดรับ                        

การคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนนั้น 

 (2) ผูขอโอนตำแหนงบริหารและสายงานผูบริหารสถานศึกษาภายใน 15 วัน นับแต

ตำแหนงวาง ตามขอ 159 

 (3) ผูไดรับการคัดเลือก โดย ก.ท.จ.ไดมี มติเห็นชอบใหเทศบาลรับโอนพนักงานเทศบาล 

อ่ืน มาแตงตั้งใหดำรงตำแหนงบริหารหรือสายงานผูบริหารสถานศึกษาในระดับท่ีไมสูงกวาเดิมตามขอ 160 

 (4) ผูขอโอนโดยการโอนสับเปลี่ยนตำแหนงในตำแหนงเดียวกันและระดับเดียวกัน 

ระหวางเทศบาล หรือผูขอโอนมาแตงตั้งใหดำรงตำแหนงผูปฏิบัติงานในเทศบาล  

 (5) ผูท่ี ก.ท.จ. ไดมีมติใหโอนจากเทศบาลหนึ่งไปดำรงตำแหนงในอีกเทศบาลหนึ่งใน 

จังหวัดเดียวกัน  

 (6) ผูท่ี ก.ท. ไดมีมติใหโอนจากเทศบาลหนึ่งไปยังดำรงตำแหนงในอีกเทศบาลหนึ่ง 

ขอ 153 ในการบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได หรือผูไดรับคัดเลือกในกรณีพิเศษท่ีไมจำเปนตอง

สอบแขงขันเพ่ือเขารับราชการเปนพนักงานเทศบาล หรือการแตงตั้งพนักงานเทศบาลผูสอบคัดเลือกไดหรือ            

ผูไดรับคัดเลือกใหดำรงตำแหนงใดในเทศบาล และผูสอบแขงขันได ผูไดรับคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม

จำเปนตองสอบแขงขัน ผูสอบคัดเลือกได หรือผูไดรับการคัดเลือกนั้นเปนพนักงานเทศบาลในสังกัดเทศบาลอ่ืน 

ใหเทศบาลท่ีจะบรรจุหรือแตงตั้งนั้น เสนอเรื่องการขอรับโอน พนักงานเทศบาลผูนั้นเพ่ือแตงตั้งใหดำรง

ตำแหนงท่ีสอบแขงขันได ไดรับคัดเลือกในกรณีพิเศษท่ีไมจำเปนตองสอบแขงขันสอบคัดเลือกได หรือไดรับ

คัดเลือก แลวแตกรณี ให ก.ท.จ. พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ขอ 154 ในการโอนพนักงานเทศบาลผูสอบแขงขันได ผูไดรับคัดเลือกในกรณีพิเศษท่ีไมจำเปนตอง

สอบแขงขัน ผูสอบคัดเลือกได หรือผูไดรับคัดเลือก ใหเทศบาลท่ีจะรับโอนมีหนังสือแจงความประสงคจะรับโอน

พรอมความเห็นชอบของ ก.ท.จ.ท่ีจะรับโอนใหเทศบาลสังกัดเดิมของผูท่ีจะโอนทราบ และใหเทศบาลสังกัดเดิม 

ของผูท่ีจะโอนเสนอเรื่องการใหโอนพนักงานผูท่ีจะโอนไปนั้นใหก.ท.จ. พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ขอ 155 ในการออกคำสั่งรับโอนพนักงานเทศบาลของเทศบาลท่ีจะรับโอน และการออกคำสั่ง                    

ใหพนักงานเทศบาลพนจากตำแหนงและหนาท่ีของเทศบาลสังกัดเดิมตามมติของ ก.ท.จ.ของแตละแหง โดยให

เทศบาลท้ังสองแหงประสานกัน เพ่ือออกคำสั่งการรับโอนพนักงานเทศบาล และการใหพนักงานเทศบาล                 

พนจากตำแหนงและหนาท่ี โดยกำหนดใหมีผลในวันเดียวกัน 
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การรับโอนพนักงานเทศบาล 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานตนสังกัดผูขอโอน  

ทำหนังสือสอบถามตำแหนงวาง 

ตรวจสอบตำแหนงวาง คุณสมบัตแิละ

เอกสารอ่ืนๆ เสนอหนังสือขอโอน                        

ใหผูบังคับบัญชาพิจารณารับโอน 

(1 วันทำการ) 

นายกฯ รับโอน จดัทำหนังสือตอบรับ 

การโอน แจงไปยังหนวยงานตนสังกัด                    

ผูขอโอน  

(1 วันทำการ) 

จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ 

รับโอนตอ ก.ท.จ.  

(1 วันทำการ) 

จัดทำรายงานการรับโอน  

ตอ ก.ท.จ และ ก.ท. 

ผูขอโอนมารายงานตัว  

ลงขอมูลใน ก.พ.7 ลงขอมลูในระบบ LHR 

และจัดทำบัตรพนักงาน  (1 วันทำการ) 

ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบ จัดทำคำสั่งรบัโอน 

หนังสือรับโอน สงไปยังหนวยงานตน

สังกัดของผูขอโอน (2 วันทำการ) 

ก.ท.จ.ประชุม 

(ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 
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รายละเอียดการดำเนินการ 

 1. หนวยงานผูขอโอน สงหนังสือสอบถามตำแหนงวาง  

 2. เสนอหนังสือสอบถามตำแหนงวาง  

 3. นายกเทศมนตรีอนุมัติรับโอน งานการเจาหนาท่ี ดำเนินการ ดังนี้ 

  (1) จัดทำหนังสือตอบรับการโอน สงไปยังหนวยงานผูขอโอน พรอมจัดทำหนังสือ 

ขอความเห็นชอบรับโอนตอ ก.ท.จ.  

 4. นายกเทศมนตรลีงนามหนังสอืขอความเห็นชอบแลว จัดสงเอกสารตอ ก.ท.จ. โดยแนบ  

(1) หนังสือสอบถามตำแหนงวาง หนังสือตอบรับการโอน หนังสือรับรองความประพฤติ 

หนังสือรับรองใหโอนยาย ก.พ.7 วุฒิการศึกษา คำสั่งบรรจุ  

(2) แบบแสดงรายจายดานเงินเดือน และประโยชนตอบแทนอ่ืน แผนอัตรากำลัง 3  ป และ

บัญชีการจัดบุคลากรลงสูตำแหนง 

 5. ก.ท.จ มีมติเห็นชอบใหรับโอน ดำเนินการ ดังนี้ 

  (1) จัดทำหนังสือ คำสั่งรับโอน พรอมกับสงหนังสือและคำสั่งรับไปยังหนวยงานผูขอโอน 

 6. ผูขอโอนมารายงานตัวรับตำแหนง ดำเนินการ ดังนี้ 

  (1) เสนอหนังสือ พรอมลงรายการรับโอนใน ก.พ.7 และในระบบ LHR 

  (2) รายงานการรับโอนตอ ก.ท.จ. และตอ ก.ท. 

  (3) บันทึกขอมูลผูขอโอนในระบบคารักษาพยาบาล 
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี่ยวกับ                  

การบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 การรับโอน 

ขอ 171 การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นอื่นและการรับโอนขาราชการประเภทอื่นที่ไมใชขาราชการ

การเมืองหรือขาราชการวิสามัญมาบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานเทศบาลใหรับโอนและแตงตั้งเปนพนักงาน

เทศบาลจากผูสอบแขงขันได ผูไดรับการคัดเลือกในตำแหนงท่ีจะแตงตั้งโดยกรณีพิเศษตามขอ 109 (2) โดยให

ดำรงตำแหนงท่ีสอบแขงขันได หรือ ไดรับการคัดเลือกนั้น และใหไดรับเงินเดือนตามคุณวุฒิสำหรับตำแหนงนั้น 

เวนแต ผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาคุณวุฒิ ใหไดรับเงินเดือนเทากับเงินเดือนที่ไดรับอยูเดิม แตถาไมมีข้ันเงินเดือน

เทากับเงินเดือนท่ีไดรับอยูเดิม ใหไดรับเงินเดือนสำหรับตำแหนงท่ีสอบแขงขันได หรือไดรับการคัดเลือกในข้ันท่ี

เทียบไดตรงกันกับขั้นเงินเดือนที่ไดรับอยูเดิมตามตารางเปรียบเทียบขั้นเงินเดือนแตละอันดับที่ขาราชการจะ

ไดรับเมื่อไดรับการแตงตั้งใหดำรงตำแหนงทายประกาศนี้ แตถาผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นสูงของอันดับ

เงินเดือนสำหรับตำแหนงที่สอบแขงขันไดหรือไดรับการคัดเลือก ใหไดรับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับเงินเดือน

สำหรับตำแหนงนั้นการรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นอื่นและการรับโอนขาราชการประเภทอื่นตามวรรคหนึ่ง                

มาบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานเทศบาล ในตำแหนงบริหารและสายงานผูบริหารสถานศึกษา ใหรับโอนและ

แตงตั้งเปนพนักงานเทศบาลจากผูไดรับการคัดเลือก โดยใหดำเนินการรวมกับการคัดเลือกเพื่อโอนพนักงาน

เทศบาลตามขอ 160 และขอ 165 ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดตาม ขอ 139 (4) โดยใหมาดำรง

ตำแหนงในระดับท่ีไมสูงกวาเดิม และใหไดรับเงินเดือน ในข้ันท่ีไมสูงกวาเดิม 

ขอ 172 ในกรณีเทศบาลมีเหตุผลและความจำเปนอยางยิ่งเพื่อประโยชนแกราชการเทศบาลอาจ

ขอรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืน หรือขาราชการประเภทอ่ืนท่ีไมใชขาราชการการเมืองหรือขาราชการวิสามัญ 

ที่มีความประสงคจะขอโอนมาแตงตั้งเปนพนักงานเทศบาลในตำแหนงผูปฏิบัติงานใหเทศบาล เสนอ ก.ท.จ. 

โดยใหชี้แจงเหตุผลความจำเปน ความรู ความสามารถ ประสบการณการทำงาน และความชำนาญการของ                       

ผูที่จะขอโอนและประโยชนที่ทางราชการจะไดรับ เมื่อ ก.ท.จ. ไดพิจารณาใหความเห็นชอบแลวใหนายกฯ             

สั่งรับโอน และแตงตั้งใหดำรงตำแหนงเปนพนักงานเทศบาล สวนจะบรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงระดบัใด 

และจะใหไดรับเงินเดือนเทาใด ให ก.ท.จ.เปนผูกำหนด แตจะตองไมสูงกวาพนักงานเทศบาลที่มีคุณวุฒิ 

ความสามารถ และความชำนาญในระดับเดียวกัน 

ขอ 173 การรับโอนพนักงานสวนทองถิ ่นอื ่นหรือการรับโอนขาราชการประเภทอื ่นมาบรรจุ                      

และแตงตั้งเปนพนักงานเทศบาลตามขอ 171 และขอ 172 ใหนายกเทศมนตรีมีคำสั่งใหรับโอนและแตงตั้ง                     

ใหดำรงตำแหนงพนักงานเทศบาลแลว ใหมีหนังสือแจงการรับโอนใหสวนราชการสังกัดเดิมของผูที่จะโอนออก

คำสั่งใหผูนั้นพนจากตำแหนงและหนาที่ ทั้งนี้ ใหกำหนดวันที่ในคำสั่งรับโอนและคำสั่งใหพนจากตำแหนง                   

เปนวันเดียวกันการออกคำสั ่งร ับโอนและแตงตั ้งใหดำรงตำแหนงในเทศบาลตามวรรคหนึ่งให ก.ท.จ.                   

ใหความเห็นชอบกอน 
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ขอ 174 การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นอื่นหรือการรับโอนขาราชการประเภทอื่นมาบรรจุและ

แตงตั้งเปนพนักงานเทศบาล ตองอยูภายใตหลักเกณฑ ดังนี้ 

(1) ตำแหนงท่ีจะนำมาใชในการรับโอน ตองเปนตำแหนงวางท่ีมีอัตราเงินเดือน 

(2) ผูไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงใด ตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ

ตำแหนงตามท่ีกำหนดไวในมาตรฐานกำหนดตำแหนงนั้น 

(3) ผู ใดที่ดำรงตำแหนงไมต่ำกวาระดับ 3 หากไมเคยไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนง                    

ที่ใชวุฒิตั ้งแตระดับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ขึ ้นไปเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงมากอน 

หรือไมเคยไดรับแตงตั้งโดยผลการสอบแขงขันหรือการคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจำเปนตองสอบแขงขัน                 

ใหดำรงตำแหนงที่ตองใชวุฒิตั้งแตปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ เปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง             

มากอน หากจะแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในสายงานท่ีเริ่มตนจากระดับ 3 ข้ึนไป ผูนั้นจะตองเปนผูสอบแขงขันได

ในตำแหนงสายงานท่ีจะรับโอน และบัญชีสอบแขงขันนั้นยังไมยกเลิก 

(4) การรับโอนเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงที่ตองดำเนินการคัดเลือกหรือตองประเมินบุคคล ผูขอโอน

จะตองผานการคัดเลือกหรือผานการประเมินบุคคลกอน 

(5) การรับโอนเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในสายงานใด ของเทศบาลใดตองไมมีผู สอบแขงขันได                  

ในตำแหนงสายงานนั้นของเทศบาลนั้น หรือของ ก.ท.จ.นั้น ข้ึนบัญชีรอการบรรจุอยู หรือไมมีผูสอบคัดเลือกได 

หรือผูไดรับคัดเลือกในตำแหนงสายงานนั้นของเทศบาลนั้น หรือของ ก.ท.จ.นั้น ข้ึนบัญชีรอการแตงตั้งอยู 

ขอ 175 เพื่อประโยชนในการนับเวลาราชการใหถือวาเวลาราชการหรือเวลาทำงานของผูที่โอนมา

ตามท่ีกำหนดในหมวดนี้ ในขณะท่ีเปนพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืน หรือขาราชการประเภทอ่ืนนั้นเปนเวลาราชการ

ของพนักงานเทศบาล 
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การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาล 

ตำแหนงประเภททั่วไปและประเภทวิชาการใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงข้ึน 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานเทศบาล คุณสมบัติครบ 

ยื่นเอกสารขอรับการประเมิน 

เลื่อนระดับ (2 วันทำการ) 

งานการเจาหนาท่ี แตงตั้ง 

คณะกรรมการฯ ประเมินผลงาน 

ตามหลักเกณฑ 

(1 วันทำการ) 

คณะกรรมการนัดประเมินผลงาน 

และจัดทำรายงานการประชุม 

(2 วันทำการ) 

จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ 

เลื่อนระดับตอ ก.ท.จ.  

(1 วันทำการ) 

จัดทำรายงานการเลื่อนระดับ 

ตอ ก.ท.จ และ ก.ท. 

(30 นาที) 

ลงขอมูลใน ก.พ.7  

ลงขอมูลในระบบ LHR   

(60 นาที) 

ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบ 

ใหเลื่อนระดับใหดำรงตำแหนง 

ท่ีสูงข้ึน / จัดทำคำสั่งเลื่อนระดับ 

 (1 วันทำการ) 

ก.ท.จ.ประชุม 

(ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 
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รายละเอียดการดำเนินการ 

1. พนักงานเทศบาล ผูรับการประเมินยื่นแบบ 1 แบบ 3 และรูปเลมผลงานตอผูบังคับบัญชา  

    ผูบังคับบัญชาระดับผูอำนวยการสำนัก/กอง ประเมินดานทักษะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง 

    (แบบ 2) ตองไดคะแนนประเมินไมต่ำกวารอยละ 80  

2. งานการเจาหนาท่ี ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามแบบ 1 สวนท่ี 3 และดำเนินการ 

     (1) ทำหนังสือขอตัวกรรมการประเมินเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลในตำแหนงผูปฏิบัติงาน 

               ตามประกาศหลักเกณฑ ก.ท.จ.รวมท้ังฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม) ประกอบดวย  

     - ปลัดเทศบาล เปนประธาน  

     - ผูท่ีเปนหรือเคยเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน หรือขาราชการพลเรือนท่ีดำรงตำแหนง 

       ในสายงานท่ีจะประเมินในระดับไมต่ำกวาระดับตำแหนงท่ีขอประเมิน หรือผูทรงคุณวุฒิ 

       เฉพาะดานท่ีมีความชำนาญในงานนั้นๆ ซ่ึงมีผลงานท่ีประจักษในความสามารถ 1 คน  

       เปนกรรมการ  

               - ผูอำนวยการสำนัก/กอง ตนสังกัดของผูขอประเมิน เปนกรรมการ  

               - พนักงานเทศบาลท่ีรับผิดชอบการบริหารงานบุคคล เปนเลขานุการ  

(2) จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการประชุม 

     คณะกรรมการประชุมประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลใหดำรงตำแหนง 

     ในระดับท่ีสูงข้ึน โดยสงเอกสารของผูประเมินใหคณะกรรมการฯ ประกอบดวย แบบ 1 แบบ 2 

     และแบบ 3 และรูปเลมผลงาน ท่ีผานการรับรองจากผูบังคับบัญชาของผูรับการประเมินแลว  

(3) คณะกรรมการฯ ประชุมประเมินผลงาน พรอมกับสัมภาษณผูขอรับการประเมิน และใหคะแนน 

     ผลงานลงในรูปเลมผลงาน งานการเจาหนาท่ี  

3. คณะกรรมการฯ ประเมินผลงานพรอมกับสัมภาษณผูขอรับการประเมินเสร็จเรียบรอย ดำเนินการ 

 (1) จัดทำรายงานการประชุม และสรุปคุณสมบัติ 

 (2) จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบเลื่อนระดับใหดำรงตำแหนงท่ีสูงข้ึน ตอ ก.ท.จ โดยแนบ 

  - คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ/รายงานการประชุม 

  - สรุปคุณสมบัติ แผนอัตรากำลัง 3 ป บัญชีการจัดคนลงสูตำแหนง 

  - รูปเลมผลงาน ประวัติ ก.พ.7 วุฒิการศึกษา คำสั่งบรรจุแตงตั้ง 

 (3) ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบ ดำเนินการ 

  - จัดทำคำสั่ง เลื่อนระดับใหดำรงตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

  - ลงรายการเลื่อนระดับใหดำรงตำแหนงท่ีสูงข้ึน ใน ก.พ.7 และในระบบ LHR  

  - รายงานการเลื่อนระดับใหดำรงตำแหนงท่ีสูงข้ึน ตอ ก.ท.จ.และ ก.ท. 
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี ่ยวกับ                    

การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลตำแหนงประเภททั่วไป และประเภทวิชาการใหดำรง

ตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน พ.ศ. 2561 

 ขอ 5 การเลื่อนพนักงานเทศบาลตำแหนงประเภททั่วไป และประเภทวิชาการเพื่อแตงตั้งใหดำรง

ตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน ใหเลื่อนและแตงตั้งจากผูผานการคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงนั้น 

 ขอ 6 การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงขึ ้น ผูนั ้นตองมีคุณวุฒิและ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) กำหนดไวในมาตรฐานกำหนด

ตำแหนงของระดับที่จะแตงตั้งและมีความเหมาะสม โดยคำนึงถึงความรู ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ        

ความประพฤติ ประวัติการรับราชการ ซึ่งจะตองเปนผูมีผลงานที่ประจักษในความสามารถรวมถึงประโยชน                         

ท่ีทางราชการและประชาชนไดรับ 

 การพิจารณาคุณวุฒิ ตองเปนคุณวุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงที่จะแตงตั้ง

ตามมาตราฐานกำหนดตำแหนงนั้นเทานั้นและใหพิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษาที ่ระบุไวในบัตรประวัติ

ขาราชการสวนทองถ่ินเปนหลัก ในกรณีผูไดรับคุณวุฒิเพ่ิมเติมภายหลังจากการบรรจุเขารับราชการ จะตองยื่น

ขอบันทึกเพ่ิมลงในบัตรประวัติขาราชการสวนทองถ่ินกอน จึงจะนำคุณวุฒินั้นมาใชในการพิจารณาได 

 หมวด 2 ตำแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน 

 ขอ 7 การคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงขึ้น ระดับ

ชำนาญงาน ตองมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

  7.1 ไดรับเงินเดือนไมต่ำกวาข้ันต่ำของอัตราเงินเดือนตำแหนงประเภทท่ัวไป  

ระดับชำนาญงาน 

  7.2 มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการในระดับปฏิบัติงานยอนหลังไมต่ำกวาระดับดี  

อยางนอย 6 ครั้ง 

  7.3 ในรอบการประเมินท่ีผานมาจนถึงวันท่ีจะไดรับแตงตั้งตองไมถูกลงโทษทางวินัยท่ีสูงกวา

ภาคทัณฑ 

  7.4 ผานการอบรมหลักสูตรตามที ่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) กำหนด                  

ในการนี้หากตำแหนงใดที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) ยังไมไดกำหนดหลักสูตรการอบรม 

คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง อาจใหความเห็นชอบแตงตั ้งผู ผ านการคัดเลือกไปกอน                         

แลวรายงาน คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) ทราบ แตผูนั้นตองเขารับการฝกอบรมในโอกาสแรก

ท่ีมีการเปดอบรมในหลักสูตรนั้น 

  7.5 ผานการคัดเลือกดวยการประเมินผลงานตามแบบท่ีกำหนด ซ่ึงผลงานท่ีนำเสนอตองเปน

ผลงานดีเดนในตำแหนงที่จะแตงตั้ง ที่แสดงใหเห็นถึงการใชความรูความสามารถ ทักษะในการปฏิบัติงาน                     

ในระดับที่จะแตงตั้ง และเกิดประโยชนตอทางราชการ ประชาชน หรือการพัฒนาการปฏิบัติงานยอนหลัง       

ไมเกิน 3 ป จำนวน 2 ผลงาน และตองไดรับคะแนนจากคณะกรรมการประเมินผลงาน จำนวน 2 ใน 3                 

ไมต่ำกวารอยละ 60 
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 ขอ 8 คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน ประกอบดวย 

(1) ปลัดเทศบาล เปนประธาน  

(2) ผูท่ีเปนหรือเคยเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน หรือขาราชการพลเรือนท่ีดำรง

ตำแหนงในสายงานท่ีจะประเมินในระดับไมต่ำกวาระดับตำแหนงท่ีขอประเมิน หรือผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานท่ีมี

ความชำนาญในงานนั้นๆ ซ่ึงมีผลงานท่ีประจักษในความสามารถ จำนวน 1 คน เปนกรรมการ  

(3) ผูอำนวยการสำนัก/กอง ตนสังกัดของผูขอประเมิน เปนกรรมการ  

(4) พนักงานเทศบาลท่ีรับผิดชอบการบริหารงานบุคคล เปนเลขานุการ  

     ทำหนาท่ีพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของผูขอประเมิน 

 ขอ 9 การเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน ใหนายกเทศมนตรี      

เปนผูออกคำสั่งเลื่อนและแตงตั้งผูผานการคัดเลือก โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล

จังหวัดระยอง ท้ังนี้ วันท่ีมีผลในการเลื่อนระดับตองไมกอนวันท่ีผานการประเมินผลงานจากคณะกรรมการ 
 

คุณสมบัติครบถวนนับถึงวันยื่นแบบ  

(1) มีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต.กำหนดไว            

ในมาตรฐานกำหนดตำแหนงท่ีจะแตงตั้ง  

(2) มีระยะเวลาข้ันต่ำในการดำรงตำแหนง หรือเคยดำรงตำแหนงในสายงานท่ีจะแตงตั้งตามคุณวุฒิ

และระดับ ดังนี้ 

ท่ี คุณวุฒิ เลื่อนข้ึนดำรงตำแหนง  
ระดับชำนาญงาน 

1 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน (ปวช.)  6 ป 

2 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน (ปวท.)  5 ป 

3 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมตำกวานี้ (ปวส.)  4 ป 
 

การนับระยะเวลาข้ันต่ำ อาจนับระยะเวลาในการดำรงตำแหนงหรือเคยดำรงตำแหนงในสายงานอ่ืน ซ่ึงเปนงาน

ท่ีมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวของและเก้ือกูลกันตามท่ี ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต. กำหนด มานับรวมเปน

ระยะเวลาข้ันต่ำดังกลาวได  

การพิจารณาระยะเวลาเก้ือกูล  

(1) บัญชีกลุมตำแหนงท่ีเก่ียวของเก้ือกูลกัน ตามหนังสือ ว.61 ลว. 29 ธ.ค.2558  

     (ผูท่ีเขาสูตำแหนง ตั้งแตวันท่ี 1 ม.ค.2559)  

(2) บัญชีกลุมตำแหนงท่ีเก่ียวของเก้ือกูลกัน (ตามหนังสือ ว.54 ลว.24 ต.ค.2545)  

     (ผูท่ีเขาสูตำแหนงตั้งแตวันท่ี 1 ม.ค.2559)  

(3) การเทียบเคียงระยะเวลาดำรงตำแหนง (ตามหนังสือ ว.28 ลว.17 ก.พ.2552)  

     (ตามหนังสือ ว.49 ลว.19 มี.ค.2553) (ตามหนังสือ ว.39 ลว.18 มี.ค.2554) 

 

 



- 49 – 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี ่ยวกับ                    

การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลตำแหนงประเภททั่วไป และประเภทวิชาการใหดำรง

ตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 

ขอ 15 การคัดเลือกพนักงานเทศบาล เพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงขึ้น ระดับ

ชำนาญการ ตองมีคุณสมบัติ ดังนี้  

  15.1 ไดรับเงินเดือนไมต่ำกวาข้ันต่ำของอัตราเงินเดือนตำแหนงประเภทวิชาการ  

ระดับชำนาญการ 

  15.2 มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการในระดับปฏิบัติการงานยอนหลังไมต่ำกวาระดับดี  

อยางนอย 6 ครั้ง หรือไมนอยกวา 4 ครั้ง สำหรับผูไดรับวุฒิการศึกษาในระดับปริญญาเอกท่ีตรงตามมาตรฐาน

กำหนดตำแหนง 

  15.3 ในรอบการประเมินที่ผานมาจนถึงวันที่จะไดรับแตงตั้งตองไมถูกลงโทษทางวินัยที่สูง

กวาภาคทัณฑ 

  15.4 ผานการอบรมหลักสูตรตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) กำหนด                  

ในการนี้หากตำแหนงใดที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) ยังไมไดกำหนดหลักสูตรการอบรม 

คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง อาจใหความเห็นชอบแตงตั ้งผู ผ านการคัดเลือกไปกอน                         

แลวรายงาน คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) ทราบ แตผูนั้นตองเขารับการฝกอบรมในโอกาสแรก

ท่ีมีการเปดอบรมในหลักสูตรนั้น 

  15.5 ผานการคัดเลือกดวยการประเมินผลงานตามแบบที่กำหนด ซึ่งผลงานที่นำเสนอตอง

เปนผลงานดีเดนในตำแหนงที่จะแตงตั้ง ที่แสดงใหเห็นถึงการใชความรูความสามารถ ทักษะในการปฏิบัติงาน                     

ในระดับที่จะแตงตั้ง และเกิดประโยชนตอทางราชการ ประชาชน หรือการพัฒนาการปฏิบัติงานยอนหลัง                       

ไมเกิน 3 ป จำนวน 2 ผลงาน และตองไดรับคะแนนจากคณะกรรมการประเมินผลงาน จำนวน 2 ใน 3                      

ไมต่ำกวารอยละ 60 
 

คุณสมบัติครบถวนนับถึงวันยื่นแบบ  

(1) มีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต.กำหนดไว            

ในมาตรฐานกำหนดตำแหนงท่ีจะแตงตั้ง  

(2) มีระยะเวลาข้ันต่ำในการดำรงตำแหนง หรือเคยดำรงตำแหนงในสายงานท่ีจะแตงตั้งตามคุณวุฒิ

และระดับ ดังนี้ 

ท่ี คุณวุฒิ เลื่อนข้ึนดำรงตำแหนง  
ระดับชำนาญงาน 

1 คุณวุฒิปริญญาตรหีรือเทียบไดในระดับเดียวกัน 6 ป 

2 คุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน 4 ป 
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การยายพนักงานเทศบาล 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการดำเนินการ 

1. พนักงานเทศบาล ท่ีประสงคจะยายเปลี่ยนสายงาน ยื่นหนังสือตอผูบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชาประเมิน 

    และอนุมัติใหยาย ดำเนินการ 

 (1) รวมคะแนนผลการประเมินของพนักงานเทศบาลท่ีขอยาย 

 (2) จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบตอ ก.ท.จ. โดยแนบ แบบประเมิน ก.พ.7 วุฒิการศึกษา  

                แผนอัตรากำลัง 3 ป บัญชีการจัดคนลงสูตำแหนง คำสั่งบรรจุครั้งแรก 

2. ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบ ดำเนินการ 

 (1) จัดทำคำสั่ง และลงขอมูลการเปลี่ยนแปลงใน ก.พ.7 และในระบบ LHR   

 (2) รายงานการเปลี่ยนแปลงการยายเปลี่ยนสายงานตอ ก.ท.จ.และ ก.ท. 

 

 

 

 

พนักงานเทศบาล ท่ีประสงคจะยาย

เปลี่ยนสายงาน ยื่นหนังสือขอยาย

ตอผูบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชา

ประเมินและอนุมัติใหยาย  

(10 วันทำการ) 

งานการเจาหนาท่ี รวมคะแนน              

และทำหนังสือขอความเห็นชอบ                

ใหยาย ตอ ก.ท.จ (1 วันทำการ) 

รายงานการยาย ตอ ก.ท.จ 

และ ก.ท. (30 นาที) 

ลงขอมูลใน ก.พ.7 และ 

ระบบ LHR  (60 นาที) 

ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบใหยาย 

จัดทำคำสั่งยาย (1 วันทำการ) ก.ท.จ.ประชุม 

(ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี่ยวกับ                  

การบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 การยาย 

ขอ 140 การยายพนักงานเทศบาลผูดำรงตำแหนงหนึ่ง ไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงอีกตำแหนงหนึ่ง      

ใหนายกเทศมนตรีเปนผูสั ่งแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับเดียวกัน โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. และ

พนักงานเทศบาลผูนั ้นตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนั้น ตามที่ก.ท.กำหนดไว                     

ในมาตรฐานกำหนดตำแหนง 

ขอ 141 การยายพนักงานเทศบาล ใหพิจารณาถึงเหตุผลความจำเปนเพื่อประโยชนของทางราชการ 

การพัฒนาพนักงานเทศบาลเปนหลัก และอาจพิจารณาความจำเปนอื่น ๆ ที่ตองใชในการปฏิบัติงานของ

ราชการประกอบดวย 

ขอ 142 การยายพนักงานเทศบาลผูดำรงตำแหนงหนึ่งไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในสายงานเดิม                

ท้ังสายงานผูปฏิบัติและสายงานผูบริหาร ใหสั่งยายไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับเดิมและใหไดรับเงินเดือน

ในข้ันเดิม 

ขอ 143 ภายใตบังคับขอ 144 ขอ 145 และ ขอ 147 การยายพนักงานเทศบาลผูดำรงตำแหนง

ผูปฏิบัติงานไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในตางสายงาน ใหกระทำไดในกรณี ดังนี้ 

(ก) พนักงานเทศบาลผูจะขอรับการแตงตั้งเสนอคำรองขอยายไปดำรงตำแหนงในสายงานอื่นนั้น               

และใหใชแบบประเมินทายประกาศนี ้

(ข) ใหผูบังคับบัญชาของผูขอรับการแตงตั้ง ไดแกผูอำนวยการกองหรือเทียบเทาปลัดเทศบาล และ

นายกเทศมนตรี ประเมินบุคคลเพ่ือความเหมาะสมกับตำแหนงของสายงานท่ีจะแตงตั้งใหมตามแบบประเมิน 

(ค) ผูที่จะไดรับการแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในสายงานอื่นจะตองไดคะแนนจากผลการประเมินของ

ผูบังคับบัญชาแตละทานไมต่ำกวารอยละหกสิบ สำหรับตำแหนง ที่ตองใชเทคนิคเฉพาะใหทดสอบความรู 

ความสามารถในการปฏิบัติงานดวย 

(ง) กรณีมีผูขอรับการแตงตั้งเกินกวาจำนวนตำแหนงวางใหนำคะแนนผลการประเมินของผูบังคับบัญชา             

ทุกคนรวมกัน แลวจัดทำบัญชีเรียงตามลำดับคะแนนรวม เสนอ ก.ท.จ.ใหความเห็นชอบหาก ก.ท.จ. เห็นควร

กำหนดรายการประเมินเพิ่มเติม เชน การสัมภาษณ ก็อาจพิจารณากำหนดเพิ่มเติมได กรณีมีคะแนนเทากัน            

ใหจัดเรียงตามลำดับอาวุโสในราชการ บัญชีดังกลาวใหมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ ก.ท.จ. เห็นชอบ การแตงตั้งให

แตงตั้งเรียงลำดับท่ีในบัญชีดังกลาว 
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ขอ 144 กรณีการยายพนักงานเทศบาลที่ไดรับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น และไมเคยดำรงตำแหนงในสายงาน    

ที่เริ่มตนระดับวิชาการขึ้นไป หากจะยายขาราชการผูนั้นไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในสายงานที่เริ่มตนจาก

ระดับวิชาการข้ึนไป ผูนั้นจะตองเปนผูท่ีสอบแขงขันไดหรือสอบคัดเลือกไดในตำแหนงซ่ึงอยูในสายงานท่ีจะยาย

และบัญชีการสอบแขงขันไดหรือสอบคัดเลือกไดยังไมถูกยกเลิกดวย เวนแตผู นั ้นไดรับคุณวุฒิที่ตรงตาม

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงที่จะแตงตั้งโดยไดรับทุนรัฐบาล ทุนเลาเรียนหลวงทุนของเทศบาล หรือเปน                

ผูไดรับคุณวุฒิท่ี ก.ท. กำหนดใหคัดเลือกบรรจุเขารับราชการได 

ขอ 145 การยายพนักงานเทศบาลไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในสายงานท่ีกำหนดเปนตำแหนง

ผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณหรือตำแหนงทางวิชาการ พนักงานเทศบาลผูนั้นตองผานการประเมินบุคคล                 

และการปฏิบัติงานหรือผลงาน ตามท่ีกำหนดในหมวด 9 วาดวยการเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลใหดำรง

ตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนดวย 

ขอ 146 การยายพนักงานเทศบาลผูดำรงตำแหนงบริหารของเทศบาลไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนง                

ในตางสายงาน ผูนั้นจะตองดำรงตำแหนงในระดับเดียวกับตำแหนงของสายงานท่ีจะแตงตั้งใหมและตองมี

คุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงของตำแหนงสายงานท่ีจะแตงตั้งใหม โดยใหดำเนินการสอบ

คัดเลือก ตามขอ 1 (3) แหงประกาศ ก.ท. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑและเง่ือนไขการคัดเลือก 

การบรรจุแตงตั้ง การยาย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับและการเลื่อนข้ันเงินเดือนการยายเพ่ือแตงตั้ง

พนักงานเทศบาลผูดำรงตำแหนงในสายงานผูปฏิบัติงานไปดำรงตำแหนงในสายผูบริหารฯ 

ขอ 147 การยายพนักงานเทศบาลผูดำรงตำแหนงใดไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในสายงานที่ต่ำกวา

ตำแหนงสายงานเดิม หรือมีระดับต่ำกวาเดิม หรือยายพนักงานเทศบาลในตำแหนงสายผูบริหารหรือสายงาน

ผูบริหารสถานศึกษา ไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสายผูปฏิบัติงาน ใหกระทำไดตอเมื่อพนักงานเทศบาลผูนั้น

สมัครใจ และไดรับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.ในการยายพนักงานเทศบาลตามวรรคหนึ่ง ก.ท.จ. ตองพิจารณา 

โดยคำนึงถึงเหตุผลความจำเปนและประโยชนที่ทางราชการจะไดรับ โดยใหไดรับเงินเดือนในอันดับเงินเดือน

สำหรับตำแหนงท่ีไดรับแตงตั้งในข้ันท่ีเทียบไดตรงกันกับข้ันเงินเดือนของอันดับเดิมตามตารางเทียบข้ันเงินเดือน 

แตละอันดับที่พนักงานจะไดรับเมื่อไดรับแตงตั้งใหดำรงตำแหนงทายประกาศกำหนด การใหพนักงานเทศบาล

ไดรับเงินเดือน แตถาผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหนงท่ีไดรับแตงตั้งอยูแลว 

ใหไดรับเงินเดือนในข้ันสูงของอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง 

ขอ 148 ในการสั ่งยายพนักงานไปแตงตั ้งใหดำรงตำแหนงในตางสายงาน ใหคำนึงถึงโอกาส                   

ในความกาวหนาของพนักงานในการเลื่อนระดับสูงข้ึนในตำแหนงท่ีกำหนดสำหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ

ดวยซึ่งอาจทำใหพนักงานผูนั้นมีระยะเวลาในการดำรงตำแหนงในสายงานที่แตงตั้งใหมไมครบตามหลักเกณฑ

การเลื่อนระดับดังกลาวได 

ขอ 149 เมื่อมีคำสั่งยายพนักงานเทศบาลไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงใดแลว ใหผูบังคับบัญชาแจง

หนาที่ และความรับผิดชอบของตำแหนงดังกลาว ใหพนักงานเทศบาลผูนั้นทราบในวันที่ไปรายงานตัว รับมอบ

หนาท่ีเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงาน ในตำแหนงนั้นตอไป 
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การจัดทำแผนอัตรากำลังพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แตงตั้งคณะกรรมการจดัทำแผน

อัตรากำลัง และบันทึกเชิญ                         

คณะกรรมการฯ ประชุม (1 วัน) 

เตรียมเลมแผนอัตรากำลงัเดมิ  

คำนวณภาระคาใชจาย  

(5 วันทำการ) 

คณะกรรมการประชุมฯ 

 จัดทำรายงานการประชุม  

(2 วันทำการ) 

 

จัดทำเลมแผนอัตรากำลัง คำนวณภาระ

คาใชจาย จัดทำเอกสารหมายเลข 1 – 6 

(10 วันทำการ) 

เสนอเลมแผนอัตรากำลัง และเอกสาร

หมายเลข 1 – 6 ใหนายกฯ ลงนาม  

(1 วันทำการ) 

นำขอมูลแผนอัตรากำลังท้ังหมด  

ลงในระบบ (LHR) (2 วันทำการ) 

ก.ท.จ.เห็นชอบ ประกาศใชแผน ประกาศ

กำหนดสวนราชการ ทำคำสั่งจดัคน                  

ลงสูตำแหนง (1 วันทำการ) 

ก.ท.จ. ประชุม พิจารณาใหความเห็นชอบ

แผนอัตรากำลัง (เดือนละ 1 ครั้ง) 

คณะอนุกรรมการ ก.ท.จ.นัดประชุม 

ช้ีแจงแผนอัตรากำลัง (1 วันทำการ) 
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รายละเอียดการดำเนินการ 

1. แผนอัตรากำลัง 3 ป แผนเดิม ครบตามระยะเวลาจะตองดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ป (แผนใหม) 

2. แตงตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ป 

3. สำรวจความตองการอัตรากำลังของแตละสวนราชการ เพ่ือใชประกอบการเสนอขอตำแหนง 

    ตอคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง  

4. บันทึกเชิญคณะกรรมการฯ ประชุม  

5. เตรียมแผนอัตรากำลังเดิม สรุปตำแหนงท่ีมีอยูจริง และตำแหนงท่ีจะขอกำหนดเพ่ิม พรอมท้ังคำนวณ 

    ภาระคาใชจาย 

6. คณะกรรมการฯ ประชุมเรียบรอย จัดทำรายงานการประชุม 

7. จัดทำเลมแผนอัตรากำลัง 3 ป ตามมติคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง 

8. จัดทำเอกสารหมายเลข 1 – 6 สำหรับตำแหนงท่ีกำหนดเพ่ิม หรือปรับปรุงเปลี่ยนแปลง 

9. จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแผนอัตรากำลังเสนอตอนายกเทศมนตรี 

10. ประชุมชี้แจงแผนอัตรากำลังท่ีจัดทำตอคณะอนุ ก.ท.จ. 

11. ก.ท.จ มีมติเห็นชอบแผนอัตรากำลัง จัดทำประกาศใชแผน จัดทำประกาศกำหนดสวนราชการ จัดทำคำสั่ง 

    แตงตั้งบุคลากรลงสูตำแหนง ถายเลมแผนแจงทุกสวนราชการรบัทราบ และประชาสัมพันธเลมแผน 

    อัตรากำลัง 3 ป ผานเวบไชตของเทศบาล 

12. ลงขอมูลเลมแผนอัตรากำลัง ในระบบขอมูลบุคลาการทองถ่ินแหงชาติ (LHR) 
 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี่ยวกับ                  

การบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545  

ขอ 16 ในการจัดทำแผนอัตรากำลังของเทศบาล ใหเทศบาลแตงตั ้งคณะกรรมการจัดทำแผน

อัตรากำลังของเทศบาล ประกอบดวย 

          (1) นายกเทศมนตร ีเปนประธาน 

          (2) ปลัดเทศบาล เปนกรรมการ 

          (3) ผูอำนวยการสำนักผูอำนวยการกองหรือหัวหนาสวนราชการ เปนกรรมการ 

          (4) พนักงานเทศบาลคนหนึ่งท่ีไดรับมอบหมาย เปนกรรมการและเลขานุการ 

ขอ 17 ใหคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง จัดทำแผนอัตรากำลัง โดยใหคำนึงถึงภารกิจ อำนาจ

หนาที ่ตามกฎหมายวากำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน                       

ตามกฎหมายวาดวยเทศบาล ลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงานและปริมาณงานของ                    

สวนราชการตาง ๆ ในเทศบาล ตลอดทั้งภาระคาใชจายของเทศบาลและของรัฐในหมวดเงินอุดหนุนที่จะตอง

จายในดานบุคคลและการจัดสรรเงินงบประมาณของเทศบาล โดยกำหนดเปนแผนอัตรากำลังของเทศบาล                  

ในระยะเวลา 3 ป และแผนอัตรากำลังดังกลาวอยางนอยจะตองประกอบดวย สาระสำคัญ ดังนี ้
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(1) บทศึกษาวิเคราะหอำนาจหนาท่ีและภารกิจความรับผิดชอบของเทศบาลในชวงระยะเวลา 3 ป 

(2) บทศึกษาวิเคราะหความตองการกำลังคนทั้งหมดของเทศบาล ในชวงระยะเวลา 3 ป วาตองการ

กำลังคนประเภทใด ระดับใด จำนวนเทาใด จึงจะสามารถปฏิบัติงาน ตามภารกิจท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีและความ

รับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) บทศึกษาวิเคราะหประเมินความตองการกำลังคนที่มีอยูในปจจุบันและกำลังคนที่ขาดอยูและ

ตองการเพ่ิมข้ึน อัตราความตองการกำลังคนเพ่ิมข้ึน เนื่องจากการขยายงานหรือไดรับมอบหมายเพ่ิมข้ึน อัตรา

การสูญเสียกำลังคนในแตละป 

(4) บทศึกษาวิเคราะหการวางแผนการใชกำลังคน เปนการวางแผนเพื่อใหมีการใชกำลังคนที่มีอยู                

ในเทศบาลใหเกิดประโยชนสูงสุด โดยสำรวจและประเมินความรูความสามารถของกำลังคนที่มีอยู การพัฒนา

หรือฝกอบรมกำลังคนท่ีมีอยูในมีประสิทธิภาพสูงข้ึน และใชกำลังคนท่ีมีอยูใหเหมาะสมกับความรูความสามารถ

ของแตละคน 

(5) การจัดโครงสรางการแบงสวนราชการ การกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบของแตละสวนราชการ 

การแบงงานภายในสวนราชการการกำหนดตำแหนงและระดับตำแหนงตาง ๆ โดยมีเกณฑเบื้องตน ดังนี้ 

     ก โครงสรางการแบงสวนราชการ เทศบาลใดจะจัดโครงสราง การแบงสวนราชการใดบาง           

ใหเปนไปตามกรอบของหลักเกณฑการกำหนดขนาดของเทศบาล 

     ข การกำหนดตำแหนงและระดับตำแหนง เทศบาลใดจะมีตำแหนงใดอยูในสวนราชการใด มีระดับ

ตำแหนงใดใหเปนไปตามแผนอัตรากำลัง 3 ป ที่เทศบาลจัดทำขึ้น โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

พนักงานเทศบาล 

(6) การกำหนดตำแหนงเพ่ิมใหม 

     ก เกณฑเบื้องตนสำหรับการกำหนดจำนวนตำแหนงเพ่ิมข้ึนใหม ใหเทศบาลคำนึงถึงอำนาจหนาท่ี

ปริมาณงานของตำแหนงนั้น ๆ ดวย 

     ข การกำหนดตำแหนงเพ่ิมข้ึนใหมใหเทศบาลขอกำหนดเทาท่ีจำเปนจริง ๆ โดยจะตองจัดสรร

งบประมาณตั้งเปนอัตราเงินเดือนสำหรับตำแหนงท่ีเพ่ิมข้ึนใหมดวย 

     ค ใหคณะกรรมการพนักงานเทศบาลเปนผูพิจารณาใหความเห็นชอบการกำหนดตำแหนงเพ่ิมข้ึน

ใหม เวนแตกรณีการกำหนดตำแหนงในสายงานใหมท่ียังไมไดจัดทำมาตรฐานกำหนด 

ตำแหนงของตำแหนงสายงานนั้น ใหคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เสนอใหคณะกรรมการกลาง 

พนักงานเทศบาลพิจารณาใหความเห็นชอบและจัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหนงกอน 

     ง การขออนุมัติกำหนดตำแหนงใหม นอกจากจะพิจารณาเหตุผลดานปริมาณงานและคุณภาพ  

ของงานแลวใหคำนึงถึงจำนวนลูกจางท้ังประจำและชั่วคราวท่ีปฏิบัติงานในงานนั้นดวย ท้ังนี้ เพ่ือมิใหเกิด

ปญหาคนลนงาน และเปนการประหยัดงบประมาณรายจายดานบุคคลของเทศบาลและของรัฐในหมวดเงิน

อุดหนุนดวย 

                จ การขออนุมัติกำหนดตำแหนงใหมใหพิจารณาถึงความสำคัญ ความเหมาะสมและความถูกตอง

ของกรอบตำแหนงในงานนั้นดวย โดยเฉพาะอยางยิ่ง ควรจะใหตำแหนงในงานนั้นสามารถรองรับความกาวหนา

ของบุคลากรในงานนั้นได 
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     ฉ กอนท่ีเทศบาลจะขออนุมัติกำหนดตำแหนงข้ึนใหม ใหเทศบาลพิจารณาดำเนินการกับตำแหนง

ท่ีวางและมีความจำเปนนอยเสียกอน โดยการตัดโอนหรือปรับปรุงและตัดโอน(เกลี่ยตำแหนง) ไปไวในงานท่ีมี

ความสำคัญและจำเปนเรงดวนมากกวา 

     ช การกำหนดตำแหนงใหม คณะกรรมการพนักงานเทศบาลตองทำการวิเคราะหตำแหนงและ

จำเปนตองใชขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนั้น จึงขอใหเทศบาลไดใหความสำคัญกับการเสนอขอมูล   

โดยกรอกเอกสารตามแบบใหถูกตอง กลาวคือ จะตองเปนขอมูลท่ีตรวจสอบจากเจาหนาท่ีสำนักงาน ก.ท.จ.

และเอกสารตองครบถวนกลาวคือจะตองรายงานขอมูลตามแบบ 1 – 5 อยางครบถวน รายละเอียดตามแบบ

แนบทาย 

(6) กรณีเทศบาลมีความจำเปนตองปรับปรุงแผนอัตรากำลัง 3 ป ในระหวางท่ียังไมครบกำหนด

ระยะเวลาของแผนใหทำได โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. 

ขอ 18 เม่ือ ก.ท.จ.พิจารณาใหความเห็นชอบใหมีตำแหนงพนักงานเทศบาลตำแหนงใดระดับใด                  

ในสวนราชการใด จำนวนเทาใด ตามขอ 14 แลวใหเทศบาลพิจารณาจัดสรรเงินงบประมาณเพ่ิมในแตละป

สำหรับตั้งเปนอัตราเงินเดือนของตำแหนงดังกลาวใหสอดคลองกันการดำเนินการตามวรรคหนึ่ง ถาใช

งบประมาณในหมวดเงินอุดหนุนใหเทศบาลรายงานก.ท.จ. เพ่ือจะไดรายงาน ก.ท. เพ่ือแจงหนวยงาน              

ท่ีเก่ียวของประสานกับสำนักงบประมาณในการจัดสรรเงินงบประมาณในแตละป สำหรับตั้งเปนอัตราเงินเดือน

ของตำแหนงดังกลาวใหสอดคลองกัน และเม่ือไดรับจัดสรรงบประมาณสำหรับอัตราเงินเดือนของตำแหนง

ดังกลาวแลวใหหนวยงานท่ีไดรับการจัดสรรอัตราเงินเดือนของตำแหนงจากสำนักงบประมาณ เปนผูพิจารณา

จัดสรรอัตราเงินเดือนของตำแหนงตามหลักเกณฑท่ี ก.ท. กำหนด 
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การขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

รายละเอียดการดำเนินการ 

1. พนักงานยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ โดยกรอกขอมูล เชน ประเภท วัน เดือน ป เกิด  

    เลขบัตรประจำตัวประชาชน หมูโลหิต บานเลขท่ี เบอรโทรศัพท ฯลฯ พรอมกับแนบรูปถาย (ถายไวไมเกิน 

    6 เดือน) จำนวน 2 รูป ขนาด 2.5X3 ซม. ครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาสีเขม  

    แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจาหนาท่ีของรัฐซ่ึงตนสังกัด การประดับ 

    เครื่องหมายใหตรงกับชั้นหรือระดับปจจุบันในวันท่ียื่นคำขอมีบัตร 

2. งานการเจาหนาท่ี ดำเนินการจัดพิมพตัวบัตร และรายการบัตร พรอมกับติดรูปถาย  

     และนำบัตรและรายการบัตรใหผูยื่นขอ ลงนามใตรูปถาย 

3. เสนอบัตรและรายการบัตร ตามลำดับชั้นจนถึงนายกเทศมนตรี ผูมีอำนาจออกบัตร 

  

พนักงานยื่นคำขอมีบัตร 
ตามแบบ บ.จ.1 พรอมรูปถาย 

(5 นาที) 

จัดทำบัตร และสำเนาบัตร ติดรูป 
และใหผูขอลงชื่อ ใตรูป (15 นาที) 

เสนอบัตร และสำเนาบัตร ตามลำดับ
จนถึงนายกฯ ลงนาม (60 นาที) 

นายกฯ ลงนาม นำบัตรฯ มอบใหกับ 
ผูขอมีบัตรฯ (10 นาที) 
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 
 

ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี    

ของรัฐ พ.ศ.2542  

ขอ 1 ในการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหเจาหนาท่ีของรัฐทำคำขอมีบัตรประจำตัว

ยื่นตัวบุคคลดังตอไปนี้ 

(4) สมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่นตามกฎหมายวาดวยองคการบริหารสวนจังหวัด 

กฎหมายวาดวยเทศบาล และกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ใหยื่นตอผูวาราชการจังหวัด 

(6) ขาราชการหรือพนักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตามกฎหมายวาดวยองคการ

บริหารสวนจังหวัด กฎหมายวาดวยเทศบาล กฎหมายวาดวยสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล และ

กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ใหยื่นคำขอตอผูบังคับบัญชาเหนือตน 

ขอ 4 บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ และเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญใหมี 2 ชนิด 

ดังนี้ 

        (1) บัตรประจำตัวท่ีไมไดออกดวยระบบคอมพิวเตอร ทำดวยกระดาษแข็งสีขาว และมี

ขนาดและลักษณะ ดังนี้ 

   (ก) บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหเปนไปตามแบบท่ี 1 ก ทายกฎกระทรวงนี้ 

       (ข) บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญ ใหเปนไปตามแบบท่ี 2 ก 

ทายกฎกระทรวง 

การขอมีบัตรประจำตัวตาม (1) ใหแนบรูปถายจำนวนสองใบพรอมคำขอ โดยรูปถาย

ดังกลาวใหใชรูปที่ถายไวไมเกินหกเดือนกอนวันยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว ขนาด 2.5x3.0 เซนติเมตร ครึ่งตัว 

หนาตรง ไมสวมหมวกและแวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจาหนาท่ี

ของรัฐซึ่งตนสังกัด ชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน เวนแตขาราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม รูปถาย                

ใหเปนไปตามท่ีกระทรวงกลาโหมกำหนด 

(2) บัตรประจำตัวที่ออกดวยระบบคอมพิวเตอร ทำดวยพลาสติกสีเทาเงิน ดานหนามี

แถบแมเหล็ก ดานหลังมี ลายปูพ้ืนรูปครุฑขนาด 1 เซนติเมตร สีเทาดำเขมกวาพ้ืนบัตรเล็กนอยเพ่ือใหตัวอักษร

ในรายการบัตรชัดเจน และมีขนาดและลักษณะ ดังนี้ 

    (ก) บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหเปนไปตามแบบท่ี 1 ข ทายกฎกระทรวงนี้ 

    (ข) บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญ ใหเปนไปตามแบบที่ 2 ข 

ทายกฎกระทรวง  

ลักษณะของรูปถายในบัตรประจำตัว และการแตงกายของผูขอมีบัตรในรูปถายในบัตร

ประจำตัวท่ีออกดวยระบบคอมพิวเตอร ใหเปนไปตามวรรคสองของ (1) 
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ตัวอยาง 
คำขอมีบัตรประจำตัว หรือขอมีบัตรประจำตัวใหม 

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 
-------------------------------------- 

 
เขียนท่ี........................................................ 

วันท่ี…………….เดือน…………..……………..พ.ศ…………..… 

ขาพเจาชื่อ…………………………..…….……..………..ชื่อสกุล………………………………..…………………………....... 
เกิดวันท่ี……..……เดือน………..…….……….พ.ศ…………..…อาย…ุ…..…….ป สัญชาติ……………. หมูโลหิต……………… 
มีชื่ออยูในทะเบียนบานเลขท่ี…………..……ตรอก/ซอย……….….… ถนน………………… ตำบล/แขวง……………..…….
อำเภอ/เขต…………………….………..จังหวัด.............................................รหัสไปรษณีย………………......……. 
โทรศัพท…………………………………………………………………………………….….……...  
เลขหมายประจำตัวประชาชนของผูยื่นคำขอ       
ท่ีอยูปจจุบันท่ีสามารถติดตอได…………………………………………………………………………………………………………… 
 เจาหนาท่ีของรัฐประเภท……………………………………………รบัราชการ/ ฝาย…………………………… กอง/
สำนัก………………………………….…………สังกัด..................................... อำเภอ…..............จงัหวัด.......................... 
กรม............................... กระทรวง...................ตำแหนง…………..….…………ระดับ/ยศ………………………..…..……  
มีความประสงคขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐยื่นตอ …………………………………………………… 
 

กรณี   1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
 

  2. ขอมีบัตรใหม เนื่องจาก       บัตรหมดอายุ      บัตรหายหรือถูกทำลาย 
  หมายเลขของบัตรเดิม…………………………………………………… (ถาทราบ) 
 

  3. ขอเปลี่ยนแปลงบัตร เนื่องจาก 
 เปลี่ยนตำแหนง    เลื่อนระดับ 
 เปลี่ยนชื่อตัว     เปลี่ยนชื่อสกุล  

  เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล   ชำรุด   
  อ่ืนๆ …………………………………………….………… 

 

  ไดแนบรูปถาย 2 รูป มาพรอมกับคำขอนี้แลว และ  หลักฐานอ่ืนๆ (ถามี) 
 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 

   (ลายมือชื่อ)………………………………….……..…………ผูทำคำขอ 
         (……………………….………….………………) 
  
หมายเหตุ  ใหขีดฆาขอความท่ีไมตองการออกแลวขีดเครื่องหมาย  ในชอง  หนาขอความท่ีใช 
    * ใหคงคำนำหนานามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เชน นาย/นาง/นางสาว/ยศ  
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ตัวอยาง 

 
แบบท่ี ๑ ก. 

แบบบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐที่ไมไดออกดวยระบบคอมพิวเตอร 

(ดานหนา) 

 

                บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

     
 

                           พนักงานเทศบาล 

                           เลขท่ี……/............ 

       เทศบาลตำบลเมืองแกลง อำเภอแกลง จังหวัดระยอง 

    วันออกบัตร.......................บัตรหมดอายุ………………………. 
 

 

(ดานหลัง) 

 

                            เลขประจำตัวประชาชนของผูถือบัตร 

                                ................................................ 

                            ชื่อ ........................................... 

                            ตำแหนง .................................... 

                                       (.......................................)                                                   

     ลายมือชื่อ                 นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง 

     หมูโลหิต                               ผูออกบัตร 
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การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
  

เดือน กันยายนของทุกป จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ 
และวิธีการประเมินของพนักงานจาง  

(1 วนัทำการ) 

ผูบังคับบัญชาและพนักงานจาง ตกลงรวมกันในแบบประเมิน 
(ภายใน 30 วัน ของตนรอบการประเมินแตละครั้ง) 

เชิญประชุมและนำผลการประเมินฯ เสนอท่ีประชุม  
จัดทำรายงานการประชุม  

(1 วันทำการ) 

เม่ือสิ้นรอบการประเมิน ผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน 
และแจงใหผูรับการประเมินทราบพรอมลงลายมือชื่อรับทราบ  

(5 วันทำการ) 

รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสวนราชการ (5 วันทำการ) 

แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง 
ผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง 

 (1 วันทำการ) 

ประเมิน ครบ 2 ครั้ง เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ ตอคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทน 

และจัดทำรายงานการประชุม พรอมท้ังจัดทำคำสั่ง 
ตอสัญญาจางพนักงานจางตอไป 

(5 วันทำการ) 
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับ                     

พนักงานจาง ลงวันท่ี 6 กรกฎาคม 2557 หมวด 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ขอ 40 ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป                       

ปละ 2 ครั้ง ตามปงบประมาณ  

  ครั้งท่ี 1 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน วันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 

  ครั้งท่ี 2 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน วันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 

และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข

เก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 5 มกราคม 2560  

ขอ 39 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป 

ใหประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูนั้น โดยมุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน

และพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยกำหนดใหมีสัดสวนของผลสัมฤทธิ์ของงานไมนอยกวารอยละ 80 

(1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหพิจารณาจากองคประกอบ ดังนี้ 

(ก) ปริมาณผลงาน 

(ข) คุณภาพผลงาน 

(ค) ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา 

(ง) การใชทรัพยากรอยางคุมคา 

 (2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ใหเทศบาลกำหนดสมรรถนะที ่เกี ่ยวของกับ                     

การปฏิบัติงานที่สงผลตอความสำเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบงชี้ที่พึงประสงคของแตละสมรรถนะแลว                 

ใหประเมินพฤติกรรมที ่แสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจางเปรียบเทียบกับสมรรถนะและ

พฤติกรรมบงชี้ที่กำหนด โดยใหนำสมรรถนะของพนักงานเทศบาลที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล

กำหนดมาใชสำหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม ดังนี ้

- พนักงานจางทั ่วไป ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยกำหนดระดับ

สมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับ 1 

- พนักงานจางตามภารกิจ ไมรวมถึงพนักงานจางตามภารกิจสำหรับผู มีท ักษะ                        

ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจำสายงานอยางนอย                 

3 สมรรถนะ เชนเดียวกับพนักงานเทศบาลในลักษณะงานเดียวกัน โดยกำหนดระดับ

สมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแลวแตกรณี 

- พนักงานจางตามภารกิจสำหรับผูมีทักษะ ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

โดยกำหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับ 2 
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ในแตละรอบการประเมิน ใหเทศบาลนำผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานจางมาจัดกลุมตามผลคะแนนเปน 5 ระดับ คือ ดีเดน ดีมาก ดี พอใช ปรับปรุง  

- ดีเดน ตั้งแตรอยละ 95  ถึง  100 คะแนน 

- ดีมาก ตั้งแตรอยละ ๘๕  แตไมถึงรอยละ 95 คะแนน 

- ดี ตั้งแตรอยละ ๗๕  แตไมถึงรอยละ ๘5 คะแนน 

- พอใช ตั้งแตรอยละ 65  แตไมถึงรอยละ 75 คะแนน 

- ปรับปรุง นอยกวารอยละ 65 คะแนน 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั ่วไป 

เทศบาลอาจพิจารณาใชตามแบบแนบทายประกาศนี้ หรืออาจปรับใชตามความเหมาะสมของลักษณะงานและ

วิธีที่เทศบาลเลือกใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางก็ได ทั้งนี้ การประเมินดังกลาวตอง

ครอบคลุมงาน/ภารกิจที่ไดรับมอบหมาย ความสำเร็จของงาน ผลผลิตที่คาดหวังจากการปฏิบัติงาน และ

ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานตามท่ีกำหนดไวในวรรคหนึ่ง 

(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั ่วไป                     

ใหดำเนินการตามวิธีการดังตอไปนี ้

(ก) ชวงเริ่มรอบการประเมิน ใหเทศบาลกำหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมิน 

ผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง จากนั้นใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซ่ึงเปนผูประเมิน และพนักงานจางแตละคน

รวมกันวางแผนและกำหนดเปาหมายการปฏิบัติงานเพ่ือใหบรรลุเปาหมายและ/หรือความสำเร็จของงาน                   

ซ่ึงพนักงานจางผูนั้นตองรับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น โดยกำหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบงชี้ความสำเร็จ

ของงานอยางเปนรูปธรรม รวมท้ังระบุพฤติกรรมในการทำงานท่ีคาดหวัง  

    (ข) ในระหวางรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซ่ึงเปนผูประเมินติดตาม

ความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก) รวมท้ังคอยใหคำแนะนำและชวยเหลือ                     

ในการแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหพนักงานจางสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสำเร็จ         

ของงานท่ีกำหนด 

(ค) เม่ือครบรอบประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซ่ึงเปนผูประเมินและสวนราชการ 

ตนสังกัดพนักงานจางดำเนินการ ดังนี้ 

(1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีเทศบาล

กำหนด 

(2) จัดสงบัญชีรายชื่อใหสวนราชการตนสังกัดเพ่ือจัดทำบัญชีรายชื่อพนักงานจาง

ตามลำดับคะแนนผลการประเมิน 

(3) สวนราชการเสนอบัญชีรายชื่อพนักงานจางตามลำดับคะแนนผลการประเมินให

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐานฯ 

ความโปรงใส และเปนธรรมของการประเมิน กอนท่ีจะเสนอผลการประเมินตอ

นายกเทศมนตรีเพ่ือนำไปใชในการเลื่อนอัตราคาตอบแทน 
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ขอ 41 ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ประกอบดวย 

          (1) ปลัดเทศบาล เปนประธาน  

          (2) หัวหนาสวนราชการ หรือรองปลัดเทศบาลไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ  

          (3) ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี                           

เปนเลขานุการ 
 

รายละเอียดการดำเนินงาน 
 

1. ชวงเริ ่มรอบการประเมิน เทศบาลตำบลเมืองแกลง ประกาศหลักเกณฑและวิธ ีการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานจางใหทราบโดยท่ัวกัน (ทำบันทึกขอความแจงเวียนใหพนักงานจาง

ทราบดวย) 

2. ผูบังคับบัญชาชั้นตนรวมกับพนักงานจาง (ผูรับการประเมิน) รวมกันวางแผนและกำหนด

เปาหมายการปฏิบัติงาน พรอมจัดทำบันทึกขอตกลงรวมกันเก่ียวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมท่ีจะนำมาประเมิน 

น้ำหนัก เปาหมาย (หลักฐานบงชี้ความสำเร็จอยางเปนรูปธรรม) 

  3. ผู บังคับบัญชาชั้นตนและพนักงานจาง (ผู ร ับการประเมิน) ลงนามรับทราบขอตกลง                  

การปฏิบัติงานรายบุคคล 

  4. พนักงานจาง (ผ ู ร ับการประเมิน) ปฏิบัต ิงานใหเกิดผลงานตามที ่จ ัดทำขอตกลง                       

ไวกับผูบังคับบัญชาชั้นตน (ผูประเมิน)  

5. ผูบังคับบัญชาชั้นตน ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะ ใหคำปรึกษา

และชวยเหลือ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุเปาหมายและผลสำเร็จงานท่ีกำหนด    

6. เมื ่อส ิ ้นรอบประเมิน ผู บ ังคับบัญชาชั ้นตนดำเนินการประเมินผลการปฏิบัต ิงาน                           

ของพนักงานจาง (ผูรับการประเมิน) ตามขอตกลงท่ีไดทำไวเม่ือตนรอบการประเมิน   

7. งานการเจาหนาที ่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพื ่อนำเสนอตอ

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจางตอไป  

8. จัดทำบันทึกขอความเสนอตอนายกเทศมนตรีฯ เพื ่อขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ

กลั่นกรองการ ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง ประกอบดวย ปลัดเทศบาลฯ เปนประธานกรรมการ 

หัวหนาสวนราชการหรือรองปลัดเทศบาล ไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี   

เปนเลขานุการ 

9. จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการ

กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง  

10. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมใหคำปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน

ในภาพรวม รวมท้ังพิจารณาเสนอความเห็น ตามวันเวลาท่ีกำหนด (พรอมบันทึกรายงานการประชุม)  

11. งานการเจาหนาท่ีรวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอตอนายกเทศมนตรีฯ พิจารณา

ผลการประเมินพรอมลงนามในแบบประเมิน  
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ประกาศเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 

……………………………. 
 
 

  โดยที ่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง ไดกำหนดหลักเกณฑและเงื ่อนไข

เกี ่ยวกับพนักงานจางแกไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 6) พ.ศ.2559 กำหนดใหประกาศหลักเกณฑและวิธ ีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานใหพนักงานจางในสังกัดทราบโดยทั่วกัน กอนเริ ่มรอบการประเมินหรือในชวง              

เริ่มรอบการประเมิน 
 

  ดังนั้น เทศบาลตำบลเมืองแกลง จึงประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของพนักงานจาง สำหรับรอบการประเมินการปฏิบัติงาน ครั้งที่ 1 ครึ่งปแรก (1 เมษายน 2565) และครั้ง                

ท่ี 2 ครึ่งปหลัง (1 ตุลาคม 2565) ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ดังนี้ 

  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง ใหคำนึงถึงระบบการบริหารงาน          

ของพนักงานจางตามหลักการประเมินผลการปฏิบัติงานของประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง                              

โดยมีองคประกอบการประเมินและสัดสวนคะแนน แบงเปน 2 สวน ไดแก 

       1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไมนอยกวารอยละ 80) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน               

คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา และความประหยัดหรือความคุมคา 

       1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (รอยละ 20) ประกอบดวยการประเมินสมรรถนะหลัก

และสมรรถนะประจำสายงาน โดยใหเปนไปตามประกาศมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง 

  2. หลักเกณฑและวิธ ีการประเมินผลสัมฤทธิ ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัต ิงาน                    

หรือสมรรถนะ ใหเปนไปตามหลักการของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจางท่ี ก.กลาง กำหนด ไดแก 

       2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ ์ของงาน เปนการจัดทำขอตกลงระหวางผู ประเมิน                     

กับผู ร ับการประเมิน เกี ่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมและภารกิจในการปฏิบ ัต ิงาน                       

ท่ีไดรับมอบหมาย  โดยตองกำหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานและคาเปาหมาย 

 

 

 

ตัวอยาง 
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       2.2 พฤต ิกรรมการปฏ ิบ ัต ิงานหร ือสมรรถนะ เป นการระบ ุจำนวนสมรรถนะ                          

ที่ใชในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ ที่พนักงานจางตองไดรับ                          

การประเมินและสมรรถนะประจำสายงานอยางนอย 3 สมรรถนะของพนักงานจางภารกิจ และพนักงานจาง

ผูเชี ่ยวชาญพิเศษ ทั้งนี้ เปนไปตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี ่ยวกับพนักงานจาง โดยใชรูปแบบประเมิน                      

ผลการปฏิบัติงานตามท่ี ก.กลาง กำหนด 

  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลตำบลเมืองแกลง             

ใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมิน เปน 5 ระดับ ไดแก ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และตองปรับปรุง โดยมีเกณฑ

คะแนนแตละระดับ ใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนด โดยอนุโลม 

  4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหนำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง                  

ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนดโดยอนุโลม 
 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน 
 

 

                                                  ประกาศ  ณ วันท่ี......................................พ.ศ.......................... 

 

                                             (.............................................) 

                                             .................................................. 
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การเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางตามภารกิจ 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลา การมาทำงานสาย  
เพ่ือประกอบการพิจารณาตอสัญญาจางและเลื่อนคาตอบแทน 

(1 วันทำการ) 

บันทึกคำสั่งตอสัญญาจางและเลื่อนคาตอบแทนในแฟมประวัติพนักงานจาง 
และลงขอมูลตอสัญญาจางและเลื่อนคาตอบแทนในระบบ LHR 

(2 วันทำการ)   

ผูบังคับบัญชาชั้นตนประเมินตามแบบประเมินการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 
พิจารณาจากคะแนน ขอมูลการลา มาสายและขาดราชการ  

และเสนอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
(4 วันทำการ) 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน 
ประชุมคณะกรรมการฯ สรุปความเห็นนำเสนอตอนายกเทศมนตรี 

เพ่ือเลื่อนคาตอบแทนและตอสัญญาจาง 
(3 วันทำการ) 

จัดทำคำสั่งตอสัญญาจางและเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง  
ปละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม) (2 วันทำการ) 

รายงานการตอสัญญาจางพนักงานจาง  
ตอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง 

(1 วันทำการ) 
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 
 

  ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับ

พนักงานจาง (ฉบับท่ี 3) ลงวันท่ี 14 สิงหาคม 2557  

ขอ 29 หลักเกณฑการเลื่อนคาตอบแทนประจำป ใหพนักงานจางเวนแตพนักงานจางทั่วไป 

ไดรับการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

          (1) ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปที ่แลวมาในตำแหนงที ่จะเลื ่อน

คาตอบแทนไมนอยกวา 8 เดือน (1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน) เพื่อจูงใจใหพนักงานจางปฏิบัติงานของตน               

ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ในวันท่ี 1 ตุลาคม ของทุกป 

         (2) พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางที่มีผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดี                      

ไดไมเกินอัตรารอยละ 6 ของฐานคาตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 

                 ทั้งนี้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนคาตอบแทนในวงเงินไมเกินรอยละ 4 

ของอัตราคาตอบแทนพนักงานจาง ณ วันท่ี 1 กันยายน 

  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข

เก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2559 

ขอ 31 ใหเทศบาลจัดทำคำสั ่งเลื ่อนคาตอบแทนของพนักงานจางตามการประเมินผล                 

การปฏิบัติงานในขอ 29 โดยพนักงานจางซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนในรอบปที่แลวมาจะตอง

อยูในหลักเกณฑดังตอไปนี้  

(1) ไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ และดวยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือ

ความกาวหนาแกราชการโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดี 

(2) ตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑ หรือไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญา

ใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดที่ทำใหเสื่อมเสีย

เกียรติศักดิ ์ของตำแหนงหนาที ่ของตน ซึ ่งมิใชความผิดที ่ไดกระทำโดยประมาทหรือ

ความผิดลหุโทษ 

(3) ตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

(4) ตองไมลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกเทศมนตรีกำหนดเปนหนังสือไวกอน

แลว โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ตั ้งของแตละสวนราชการหรือ

หนวยงาน 

(5) ตองมีเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวาแปดเดือน โดยมีวันลาในแตละครั้งของการประเมินผล

การปฏิบัติงานตามขอ 40 ไมเกินยี่สิบสามวัน 

(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ไม

เกิน 120 วัน 

(ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 

(ค) ลาปวยซึ่งจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม 

เกินหกสิบวันทำการ 
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 (ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหนาท่ีหรือในขณะเดินทางไปหรือ 

กลับจากการปฏิบัติงานตามหนาท่ี 

(จ) ลาพักผอน 

(ฉ) ลาเขารับการตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพล เขารับการฝก    

วิชาทหาร เขารับการทดลองความพรั่งพรอม 

ขอ 31 วรรคสาม ใหนายกเทศมนตรีแตงตั ้งคณะกรรมการพิจารณาเลื ่อนคาตอบแทน

พนักงานจาง เพื่อทำหนาที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจาง                     

ท่ีผานการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดี ประกอบดวย ประธานกรรมการและหัวหนาสวนราชการ

หรือรองปลัดเทศบาล ไมนอยกวา 3 คนเปนกรรมการ และใหขาราชการเทศบาลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี

ของเทศบาล เปนเลขานุการ 
 

รายละเอียดการดำเนินงาน 
 

1. เริ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของ

พนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาตอสัญญาจางและเลื่อนคาตอบแทน 

2. จัดทำบันทึกเสนอตอนายกเทศมนตรีฯ เพื่อขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา                  

การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 

3. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล 

ประกอบดวย 

    - รองนายกเทศมนตรีหรือผูท่ีนายกเทศมนตรีมอบหมาย เปน ประธานกรรมการ    

    - หวัหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน    เปน กรรมการ    

    - ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี      เปน เลขานุการ   

    4. งานการเจาหนาที ่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานจางแตละคน เพื ่อนำมา

ประกอบการพิจารณาตอสัญญาจางและเลื่อนคาตอบแทน 

5. ผูบังคับบัญชาชั้นตนนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางแตละคนมาเปน

หลักในการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจำป โดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา มาสายและขาดราชการ 

แลวรายงานผลการพิจารณาเสนอตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปตามลำดับตนถึงนายกเทศมนตรี 

6. จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณา                

การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง  

7. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนประชุมตามวันและเวลาท่ีกำหนด เพ่ือพิจารณา

การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง โดยเปนไปตามหลักเกณฑ (พรอมบันทึกรายงานการประชุม) 

  8. คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนฯ ประชุมกำหนดรอยละการเลื่อนคาตอบแทน 

และกำหนดวงเงินในการเลื่อนขั้น รอยละ ๔ ของฐานคาตอบแทน ณ ๑ กันยายนของปที่ประเมิน พรอมสรุป

ความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีพิจารณาและออกคำสั่งเลื่อนคาตอบแทน ปละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม)      

9. งานการเจาหนาท่ีจัดทำคำสั่งเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ในวันท่ี 1 ตุลาคม 

10. จัดทำรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยองเพ่ือพิจารณา 
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คำสั่งเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

ท่ี ................../....................... 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจำปและตอสัญญาจางพนักงานจาง  

.................................... 
 

 

  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไข

เกี ่ยวกับพนักงานจางแกไขเพิ ่มเต ิม (ฉบับที ่ 6) พ.ศ. 2559 ลงวันที ่ ๑ ธันวาคม ๒๕59 ขอ 31                        

ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานจาง เพื่อใช

ประกอบการเลื่อนคาตอบแทนประจำปและตอสัญญาจาง นั้น 
 

  เพื ่อใหการพิจารณาเลื ่อนคาตอบแทนประจำปและการตอสัญญาจางของพนักงานจาง                     

เก ิดมาตรฐาน ถ ูกต อง ตรงตามระเบ ียบ จ ึงแต งต ั ้ งบ ุคคลต อไปนี้  เป นคณะกรรมการพ ิจารณา                            

เลื่อนคาตอบแทนประจำปและตอสัญญาจางพนักงานจาง ประกอบดวยนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนและตอสัญญาจางพนักงานจาง ประกอบดวย ประธานกรรมการและหัวหนาสวน

ราชการหรือรองปลัดเทศบาล ไมนอยกวา 3 คน เปนกรรมการ และใหพนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการ

เจาหนาท่ีเปนเลขานุการ 
 

  ใหคณะกรรมการที ่ไดรับการแตงตั้งทำหนาท่ีพิจารณาเสนอความเห็นเก่ียวกับการเลื ่อน

คาตอบแทนประจำปและตอสัญญาจางพนักงานจางตามหลักเกณฑท่ีกำหนดไวในประกาศ 
 

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
   สัง่  ณ  วันท่ี.............เดือน..........................พ.ศ.............. 
 
 
 

   (              ) 
  นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง 

 
 

ตัวอยาง 
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คำสั่งเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

ท่ี ................../....................... 

เรื่อง  ตอสัญญาจางพนักงานจางท่ัวไป 

.................................. 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับขอ 44 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล

จังหวัดระยอง เรื่องหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง  (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2557            

จึงตอสัญญาจางพนักงานจางท่ัวไป ที่ผานการประเมินผลการปฏิบัติงาน จำนวน............ราย รายละเอียด                  

ตามบัญชีแนบทายคำสั่งนี ้

  ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี...............เดือน........................พ.ศ...................เปนตนไป 
 
   สั่ง ณ วันท่ี.............เดือน......................พ.ศ...................... 
 
 
 

   (              ) 
  นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอยาง 
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มาตรฐานกำหนดตำแหนงนักทรัพยากรบุคคล 
ตำแหนงประเภท  วิชาการ 

ชื่อสายงาน  การเจาหนาท่ี 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือ

หลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 

เพ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการกำหนดความตองการและความจำเปน

ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู ละการ

จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม 

1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะหขอมูลดานจำแนกตำแหนงและประเมินผลกำลังคนตางๆ ท่ี

เก่ียวของ เพ่ือไปประกอบการจัดทำโครงสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงานและ

การแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน 

1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหนง และการวางแผน

อัตรากำลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทำหนาที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ

ของตำแหนงและการกำหนดระดับตำแหนงใหสอดคลองตามหนาที่และความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและ

เหมาะสมในหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตำแหนงงาน 

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑการบริหารผลการ

ปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทน 

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคำ ขอเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการทางวินัย กา

รักษาวินัยและจรรยา 

1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม 

1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก 

การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปนตน เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถให

ดำรงตำแหนง 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับ

งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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 2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ 

เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

 3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 4. ดานการบริหาร 

4.1 ใหคำแนะนำ ชี้แจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เอกชน ขาราชการ พนักงาน

หรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสรางความ

เขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

4.2 ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภาคกิจของ

บุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตางๆ 

4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส งเสริมสภาพแวดลอมในการทำงาน เพื ่อเพิ ่มพูน

ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
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