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คำนำ 
 

 

คูมือการปฏิบัติงานถือวาเปนคูมือที่เปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง ซึ่งจะสามารถ

ทําใหผู ปฏิบัติงานหลักหรือผู ที ่ไดรับมอบหมายไดรู  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมทั ้งไดปรับปรุงขั ้นตอน                         

การปฏิบัติงานใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบข้ันตอน ระยะเวลา ท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

นอกจากนี ้ การมีคูมือปฏิบัติงานยังจะชวยทำใหผู ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได และเปน

ประโยชนตอการเผยแพรใหผูใชบริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน สามารถเลือกใชบริการไดอยางชัดเจน 

สะดวกและรวดเร็ว คูมือปฏิบัติงานเลมนี้ งานการเจาหนาท่ี ไดรวบรวมจากระเบียบ ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

จากความรูและประสบการณในการปฏิบัติงาน คูมือการปฏิบัติงานนี้จะเปนประโยชนตอภารกิจการปฏิบัติงาน

ของงานการเจาหนาท่ี สำนักปลัดเทศบาล ตอไปในอนาคตอยางมีประสิทธิภาพ  
 

จึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ดานการบริหาร 

งานบุคคลแกผูปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
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การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจำเปนตองสอบแขงขัน 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 
 

 

 
 

 

 

 

  

  

 

 

  

  

 
 

 

  

  

 

 

 

 

 
 

 

  

  

  

  

  

แตงตั้งคณะกรรมการ 

(3 วันทำการ) 

 

ประชุมคณะกรรมการ 

(1 วัน) 

 

 

ประชุมคณะกรรมการ 

ออกขอสอบ (1 วัน) 

 

สอบขอเขียน/สอบสัมภาษณ 

(1 วัน) 

 

ประชาสัมพันธรับสมัคร 

(ไมนอยกวา 10 วันทำการ) 

 

 
ประกาศรับสมัคร 

(ไมนอยกวา 5 วันทำการ) 

 

 
ประกาศ รายช่ือผูมีสิทธิ 

(ไมนอยกวา 5 วันทำการกอนสอบ) 

 

 

ประกาศข้ึนบัญชีผูผานการคัดเลือก 

(ภายใน 5 วันทำการ) 

 

ขอความเห็นชอบบรรจุแตงตั้ง 

ผูผานการคัดเลือก (1 วัน) 

 

ก.ท.จ.ประชุม 

(เดือนละ 1 ครั้ง) 

 

ก.ท.จ.เห็นชอบ จัดทำคำส่ัง 

บรรจุและแตงตั้ง (1 วัน) 

 

รายงานการบรรจุแตงตั้ง  

ทำบัตรประวัติ (ก.พ.7) (1 วัน) 

 

ลงขอมูลในระบบ (LHR)  

ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา

ตรวจสอบลายนิ้วมือ (1 วัน) 

 



- 3 – 
 
 

รายละเอียดการดำเนินงาน 
 

1. สวนราชการท่ีตองการขอสรรหา บันทึกขออนุมัติคัดเลือกกรณีพิเศษ ตอนายกเทศมนตรี  

    นายกเทศมนตรีอนุมัติ งานการเจาหนาท่ี ดำเนินการ ดังนี้ 

(1) จัดทำหนังสือขออนุเคราะหคณะกรรมการตามหลักเกณฑรวมเปนคณะกรรมการ 

(2) จัดสงหนังสือไปตามหนวยงานท่ีขอความอนุเคราะห 

2. หนวยงานท่ีขอความอนุเคราะหสงรายชื่อคณะกรรมการฯ งานการเจาหนาท่ี ดำเนินการ ดังนี้ 

 (1) แตงตั้งคณะกรรมการ สงคำสั่งและเชิญคณะกรรมการ ประชุมแลวเสร็จจัดทำรายงานการประชุม 

 (2) จัดทำประกาศรับสมัครงาน แตงตั้งเจาหนาท่ีรับสมัคร 

(3) สงประกาศรับสมัครเผยแพรประชาสัมพันธไปยัง ก.ท.จ.ทุกจังหวัด และเผยแพรประชาสัมพันธ 

     ชองทางอ่ืนๆ (ไมนอยกวา 10 วันทำการ) 

(4) ประกาศรับสมัครคัดเลือกฯ (ไมนอยกวา 5 วันทำการ) 

(5) ประกาศหลักเกณฑ วัน เวลา และสถานท่ีสอบแขงขัน (ไมนอยกวา 5 วันทำการกอนสอบ) 

3. ครบกำหนดรับสมัคร ดำเนินการ 

 (1) สรุปผลการรับสมัครคัดเลือกฯ 

 (2) ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก 

 (3) แตงตั้งคณะกรรมการออกขอสอบและตรวจขอสอบ และแตงตั้งคณะกรรมการฝายตางๆ 

 (4) จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการฯ ประชุมออกขอสอบ และแจงกำหนดวันคัดเลือก 

4. วันคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษฯ 

 (1) ผูมีสิทธิมารายงานตัวเพ่ือเขาสอบภาคความรูความสามารถเฉพาะตำแหนง (อัตนัย) (ชวงเชา) 

 (2) คณะกรรมการประชุมกำหนดวิธีการสอบสมัภาษณ พรอมท้ังตรวจขอสอบผูเขารับการคัดเลือก  

 (3) จัดทำรายงานการประชุมและประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือกฯ  

5. ประกาศข้ึนบัญชีผูผานการคัดเลือกฯ ดำเนินการ 

 (1) จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบบรรจุแตงตั้งผูผานการคัดเลือกตอ ก.ท.จ  

               โดยแนบเอกสารท่ีเก่ียวของการกับคัดเลือกฯ ท้ังหมด ใบสมัครผูผานการคัดเลือก  

               แผนอัตรากำลัง ภาระคาใชจายดานบริหารงานบุคคล 

6. ก.ท.จ มีมติเห็นชอบใหบรรจุแตงตั้งผูผานการคัดเลือก ดำเนินการ 

 (1) จัดทำคำสั่งบรรจุแตงตั้ง จัดทำหนังสือใหผูผานการคัดเลือกมารายงานตัวบรรจุแตงตั้ง  

 (2) รายงานตัวปฏิบัติหนาท่ีราชการ จัดทำบัตรประวัติพนักงานเทศบาล (ก.พ.7) จัดทำหนังสือ 

               ตรวจสอบวุฒิการศึกษา/ตรวจสอบพิมพลายนิ้วมือ และลงขอมูลในระบบศูนยบริการขอมูล 

               บุคลากรทองถ่ินแหงชาติ (LHR)  
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหาร                 

งานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 (แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 12) พ.ศ.2563 ลงวันท่ี 2 กุมภาพันธ 2564  

ขอ 67 การคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไมจำเปนตองสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเปนพนักงาน

เทศบาล ใหเทศบาลเปนผูดำเนินการคัดเลือก ผูท่ีไดรับการบรรจุและแตงตั้งตามประกาศนี้ ตองอยูปฏิบัติ 

ราชการในเทศบาลที่บรรจุและแตงตั้ง เปนเวลาไมนอยกวาหาป จึงโอนไปองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นหรือ

สวนราชการอ่ืนได 

 ขอ 68/1 ใหแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกข้ึนคณะหนึ่ง ประกอบดวย 

   (1) นายกเทศมนตรี       เปนประธาน 

   (2) ผูท่ีมีความรูความสามารถในตำแหนงท่ีจะคัดเลือก                 เปนกรรมการ 

   (3) ผูแทนสวนราชการสวนกลางหรือสวนภูมิภาค ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับตำแหนง 

     ท่ีจะคัดเลือก          เปนกรรมการ 

   (4) ปลัดเทศบาล       เปนกรรมการ 

   (5) หัวหนาสวนราชการท่ีเปนผูบังคับบัญชาของตำแหนงนั้น                เปนกรรมการ 

   (6) พนักงานเทศบาลท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล  เปนเลขานุการ 

ขอ 68/2 ในการคัดเลือกใหเทศบาลประกาศรับสมัครคัดเลือกตามที่คณะกรรมการคัดเลือกกำหนด

โดยระบุรายละเอียดในเรื่องตางๆ ดังนี้ 

   (1) ตำแหนงและจำนวนตำแหนงท่ีจะบรรจุและเงินเดือนท่ีจะไดรับ 

   (2) จำนวนตำแหนงวางครั้งแรก 

   (3) ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตำแหนง 

   (4) คุณสมบัติทั่วไป ลักษณะตองหาม และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงของผูมีสิทธิ

สมัครเขารับการคัดเลือก 

   (5) กำหนดการและวิธีการรับสมัคร 

   (6) เอกสารและหลักฐานท่ีใชในการสมัคร 

   (7) การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกและกำหนดวัน เวลา สถานท่ีคัดเลือก 

   (8) หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก ที่ครอบคลุมการทดสอบ ความรู ความสามารถ ทักษะ 

และสมรรถนะที่จำเปนของตำแหนง ซึ่งอาจพิจารณากำหนดวิธีการคัดเลือก โดยวิธีการสัมภาษณ วิธีสอบ

ขอเขียน วิธีสอบปฏิบัติ วิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได ตามความเหมาะสม 

   (9) หลักเกณฑการตัดสิน 

             (10)  การประกาศข้ึนบัญชีผูผานการคัดเลือกตามลำดับท่ี 

             (11)  การบรรจุและแตงตั้ง 

             (12)  เง่ือนไขหรือขอความอ่ืนๆ ท่ีผูสมัครควรทราบ 
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ขอ 68/3 การประกาศรับสมัครคัดเลือก ใหเผยแพรประกาศรับสมัครคัดเลือกกอนวันรับสมัคร

คัดเลือกไมนอยกวาสิบวันทำการ โดยประกาศรับสมัครบนเว็บไซตของเทศบาล เว็บไซตของสำนักงาน           

สงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด หรือสื่ออิเล็กทรอนิกสอื่นใดปดประกาศในที่เปดเผย ณ สถานที่รับสมัคร 

หรือชองทางอ่ืนใดโดยกำหนดระยะเวลาการรับสมัครคัดเลือกไมนอยกวาหาวันทำการ 

 ขอ 68/4 ใหผูประสงคจะสมัครคัดเลือก ตองยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกำหนด พรอมหลักฐานการศึกษา

และเอกสารอื่นที่เกี่ยวของตามที่คณะกรรมการคัดเลือกกำหนด โดยใหผู สมัครเขารับการคัดเลือก เสียคา                  

ธรรมเนียมในอัตราเดียวกับคาธรรมเนียมสอบแขงขัน คาธรรมเนียมสมัครเขารับการคัดเลือกนี้ จะไมจายคืน              

ใหเม่ือไดมีการรับสมัครคัดเลือกเสร็จเรียบรอยถูกตองแลว 

 ขอ 68/5 ใหคณะกรรมการคัดเลือก ดำเนินการคัดเลือกตามหลักสูตรและวิธีการคัดเลือกที่กำหนด 

โดยคณะกรรมการคัดเลือกอาจตั้งกรรมการสัมภาษณ กรรมการออกขอสอบ กรรมการทดสอบการปฏิบัติงาน 

หรือกรรมการอ่ืนหรือเจาหนาท่ี เพ่ือดำเนินการในเรื่องตางๆ ไดตามความจำเปน 

 ขอ 68/6 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกตามหลักสูตรและวิธีการคัดเลือกท่ีคณะกรรมการ

คัดเลือกกำหนด โดยใหเผยแพรประกาศกอนวันคัดไมนอยกวาหาวันทำการ 

 ขอ 68/7 เมื่อไดดำเนินการคัดเลือกเสร็จแลว ใหคณะกรรมการคัดเลือกรายงานผลการคัดเลือกตอ

นายกเทศมนตรี โดยจัดทำบัญชีรายชื่อ ผูผานการคัดเลือกและจัดเรียงลำดับตามผลคะแนน เพ่ือใหเทศบาล

ประกาศผลการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงท่ีวางเรียงตามลำดับท่ี 
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คำสั่งเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

ท่ี............/.................. 

เรื่อง  บรรจุและแตงตั้งผูผานการคัดเลือกเปนพนักงานเทศบาล 

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

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับความในหมวด 4 ขอ 68 (3) แหงประกาศคณะกรรมการ 

พนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แกไข

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

ระยอง ในการประชุมครั้งท่ี...../......เม่ือวันท่ี...........................จึงใหบรรจุผูผานการคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษ

ที่ไมจำเปนตองสอบแขงขัน กรณีการบรรจุและแตงตั้งผู สำเร็จการศึกษาในคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลาง

พนักงานเทศบาลกำหนดใหคัดเลือก เขารับราชการเปนพนักงานเทศบาล และแตงตัง้ใหดำรงตำแหนง จำนวน 1 ราย 

โดยใหไดรับเงินเดือนในอัตราของตำแหนงที่ไดรับแตงตั้ง และใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตำแหนง

ดังกลาวมีกำหนด 6 เดือน ดังบัญชีรายละเอียดแนบทายนี้ 

  ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี............เดือน..........................พ.ศ.............. เปนตนไป 

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

(          ) 

นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง  
 

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

บัญชีรายละเอียดการบรรจุแตงตั้งผูผานการคัดเลือกกรณีพิเศษท่ีไมจำเปนตองสอบแขงขัน 

แนบทายคำส่ังเทศบาลตำบลเมืองแกลง ท่ี…………/……………….ลงวันท่ี………………………. 
            

ที่ ชื่อ - สกุล วุฒิ 
สาขา 

สอบแขงขันได ตำแหนงที่บรรจแุละแตงตั้ง  เงินเดือน ตั้งแต 
วันที่ 

   ตำแหนง ประกาศ
ผลสอบ

ของ 

ตำแหนง ตำแหนง
ประเภท 

ระดับ เลขที ่ ขั้น อัตรา  
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การขอใชบัญชีสอบแขงขันจากกรมสงเสรมิการปกครองทองถ่ิน 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

 
 
 

  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  

สำรวจอัตราวาง และความประสงค                    

ท่ีจะให กสถ.สอบแขงขันแทน 

(15 วันทำการ) 

 

เทศบาลทำหนังสือแจงความประสงค 

ขอให กสถ.ดำเนินการสอบแขงขัน                        

สงไปยังประธาน ก.ท.จ.ระยอง 

(5 วันทำการ) 

 

เม่ือ กสถ.ดำเนินการสอบแขงขัน                

และประกาศข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันแลว 

กรมสงเสริมฯ ในฐานะเจาของบัญชี                         

ผูสอบแขงขันไดเรียกผูผาน                          

การสอบแขงขันมารายงานตัว 

(ประมาณ 90 วันทำการ) 

 

เทศบาลฯ ทำหนังสือ 

ขอความเห็นชอบ                                          

เพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

(1 วันทำการ) 

 

ก.ท.จ.ระยอง ประชุมพิจารณา  

(เดือนละ 1 ครั้ง) 

ก.ท.จ.ระยอง แจงรายช่ือผูสอบ 

แขงขันไดท่ีประสงคจะมาบรรจุ 

แตงตั้งในตำแหนงท่ีเทศบาล 

(3 วันทำการ) 

 

 

ก.ท.จ.ระยอง เห็นชอบ  

จัดทำคำส่ังบรรจุแตงตั้ง และรายงาน

การบรรจุแตงตั้งให ก.ท.จ.ทราบ 

(1 วัน) 

จัดทำทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล 

(ก.พ.7) ลงขอมูลในระบบ (LHR) 

ทำหนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

ทำหนังสือตรวจสอบลายนิ้วมือ 

(1 วัน) 
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รายละเอียดการดำเนินงาน 
 

1. กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน (กสถ.) มีหนังสือสำรวจความตองการดำเนินการสอบแขงขันแทน  

    งานการเจาหนาท่ี เสนอหนงัสือพรอมขอมูลตำแหนงวาง เพ่ือใหผูบังคับบัญชาพิจารณาตำแหนงท่ีจะรองขอ  

    ผูบังคับบัญชาอนุมัติใหรองขอ ดำเนินการ 

 (1) จัดทำหนังสือแจงความประสงค ขอให กสถ.ดำเนินการสอบแขงขันแทน และสงหนังสือไปยัง 

               ก.ท.จ.ระยอง และแนบแผนอัตรากำลัง และรายละเอียดอ่ืนๆ เพ่ือประกอบการพิจารณา 

2. กสถ.ดำเนินการประกาศสอบแขงขันและประกาศข้ึนบัญชีผูสอบแขงขัน กสถ.จะมีหนังสือเรียกผูสอบแขงขัน 

    มารายงานตัวเพ่ือเลือกบรรจุแตงตั้งท่ี อปท.ตางๆ และแจงรายชื่อให ก.ท.จ เพ่ือแจง อปท. ท่ีผูสอบแขงขัน 

    แสดงความประสงคจะมาบรรจุแตงตั้ง  

3. ก.ท.จ. แจงรายชื่อผูท่ีประสงคจะบรรจุแตงตั้งใหเทศบาลเพ่ือขอความเห็นชอบบรรจุแตงตั้ง 

 (1) จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ แนบแผนอัตรากำลัง 3 ป บัญชีจัดบุคลากรลงตามตำแหนง  

               และภาระคาใชจายดานบริหารงานบุคคล  

4. ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบใหบรรจุแตงตั้งผูสอบแขงขัน ดำเนินการ 

(1) จัดทำคำสั่งบรรจุแตงตั้ง  

(2) จัดทำหนังสือใหผูสอบมารายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

5. ผูสอบแขงขันมารายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของของผูสมัครสอบ  

    ดำเนินการ ดังนี้ 

 (1) รายงานตัวตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

     (2) ใหผูบรรจุแตงตั้ง บันทึกประวัติสวนบุคคล ลงแฟม ก.พ.7 จำนวน 3 ฉบับ  

               (เก็บไวท่ีเทศบาล จำนวน 1 ฉบบั สงให ก.ท.จ จำนวน  2 ฉบับ)  

     (3) ลงขอมูลผูบรรจุแตงตั้งในระบบ LHR ของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

(4) จัดทำหนังสือรายงานการบรรจุแตงตั้ง (แนบสำเนาคำสั่งบรรจุแตงตั้ง สำเนาทะเบียนประวัติ 

      (ก.พ.7) จำนวน 2 ฉบับ และแบบรายงานการบรรจุแตงต้ัง จำนวน 1 ฉบับ) 

     (5) จัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเทศบาล ตาม พ.ร.บ.ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 

6. จัดทำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒกิารศึกษา ตรวจสอบประวัติอาชญากรรม ผูมาบรรจุแตงตั้ง เม่ือหนังสือ 

    ตรวจสอบแจงกลับมา นำผลการตรวจสอบเก็บไวในทะเบียนประวัติของขาราชการผูนั้น  
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหาร                 

งานบคุคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม หมวด 5 การบรรจุและแตงตั้ง 

ขอ 102 การบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนพนักงานเทศบาล เพื ่อแตงตั ้งใหดำรงตำแหนงใด                     

ในเทศบาล ใหบรรจุและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันไดในตำแหนงนั้น โดยบรรจุและแตงตั้งตามลำดับที่ในบัญชี            

ผูสอบแขงขันไดกรณีเทศบาลไมมีบัญชีผูสอบแขงขันไดในตำแหนงใด อาจบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได              

โดยขอใชบัญชีผู สอบแขงขันของ ก.ท.จ. อื ่น เทศบาลอื ่น หรือ คณะกรรมการขาราชการหรือพนักงาน                      

สวนทองถ่ินอ่ืน หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือสวนราชการอ่ืนในตำแหนงเดียวกันกับตำแหนงท่ีจะบรรจุ

เขารับราชการหรือตำแหนงอ่ืนท่ีกำหนดคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงท่ีกำหนดในมาตรฐาน

กำหนดตำแหนงของตำแหนงนั้นสำหรับผูสอบแขงขันไดตามบัญชีผูสอบแขงขันไดในบัญชีของคณะกรรมการ

พนักงานเทศบาลอื่นหรือของเทศบาลอื่นตามวรรคสอง แตไมประสงคจะไปบรรจุแตงตั้งตามที่เทศบาลขอใช

บัญชียังถือวาเปนผูสอบแขงขันได ตามบัญชีผูสอบแขงขันไดตามบัญชีคณะกรรมการพนักงานเทศบาลเดิม                      

หรือตามบัญชีของเทศบาลเดิม 

ขอ 103 ผูสอบแขงขันได ซึ่งอยูในลำดับที่ที่จะไดรับบรรจุ และแตงตั้งใหดำรงตำแหนงใด ถาปรากฏ

วาขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหาม โดยไมไดรับการยกเวนจาก ก.ท.จ. ในกรณีที่ขาดคุณสมบัติ หรือมี

ล ักษณะตองหามตามที ่กำหนดในหมวด 1 ว าดวยคุณสมบัต ิและลักษณะตองหามเบื ้องตนหรือขาด

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง โดยไมไดรับอนุมัติยกเวนจาก ก.ท. อยูกอนหรือภายหลังการสอบแขงขันจะ

บรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงนั้นไมได 
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การทดลองปฏิบัตหินาที่ราชการ 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

- แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผล 

  การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

  และแจงคำส่ังใหผูเกี่ยวของทราบ 

  (1 วัน) 

- บรรจุครบ 3 เดือน แจงพนักงาน 

  เทศบาล ทำแบบประเมินครั้งท่ี 1 

  เสนอตอคณะกรรมการฯ (2 วัน) 

 

- บรรจุครบ 6 เดือน แจงพนักงาน 

  เทศบาล ทำแบบประเมินครั้งท่ี 2 

  เสนอตอคณะกรรมการฯ (2 วัน) 

 

- คณะกรรมการประเมินฯ แลว 

  สรุปคะแนนท้ัง 2 ครั้ง 

  พรอมท้ังจัดทำประกาศใหพน 

  จากการทดลองปฏิบัติหนาท่ี 

  ราชการ (1 วัน) 

- 6 เดือน ทดลองปฏิบัติหนาท่ี 

  ราชการผานตามเกณฑ รายงาน 

  การพนจากการทดลองปฏิบัติ 

  หนาท่ี ราชการ ตอ ก.ท.จ.ระยอง 

  (1 วัน) 

- ลงขอมูลประกาศพนจาก 

  การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

  ใน ก.พ.7 และในระบบบุคลากร 

  ทองถิ่นแหงชาติ (LHR) (1 วัน) 

- กรณี 6 เดือน ไมผานทดลองปฏิบัติ 

  หนาท่ีราชการ ใหทดลองปฏิบัติ 

  ราชการตออีก 3 เดือน ทดลอง 

  ราชการครบและผานตามเกณฑ 

  ประกาศพนทดลองปฏิบัติราชการ 

   และรายงานจังหวัด 

- ถาไมผานทดลองปฏิบัติหนาท่ี 

  ราชการ จัดทำหนังสือรายงาน 

  จังหวัดและขอความเห็นชอบ 

  ใหพนจากราชการ (1 วัน) 
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รายละเอียดการดำเนินงาน 
 

1. บรรจุแตงตั้งเขารับราชการเปนพนักงานเทศบาล ตองทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดำเนินการ ดังนี้ 

(1) แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ประกอบดวย 

     - ปลัดเทศบาล เปนประธานกรรมการ  

     - หวัหนาสำนัก/ผูอำนวยการกอง ท่ีพนักงานเทศบาลผูนั้นสังกัด เปนกรรมการ  

     - นักทรัพยากรบุคคล/เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย เปนกรรมการ 

2. ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ครบ 3 เดือน แจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ บันทึกรายงาน 

    ผลการปฏิบัติงาน พรอมแนบแบบประเมิน เสนอตอคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ 

    หนาท่ีราชการ 

3. ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ครบ 6 เดือน แจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ บันทึกรายงาน 

    ผลการปฏิบัติงาน พรอมแนบแบบประเมิน เสนอตอคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ 

    หนาท่ีราชการ 

4. คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูทดลองปฏิบัติราชการแลว ดำเนินการ 

(1) สรุปผลคะแนนการประเมินฯ ของคณะกรรมการฯ 

(2) จัดทำประกาศใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ พนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

(3) จัดทำหนังสือรายงาน ก.ท.จ.ระยอง ลงขอมูลใน ก.พ.7 และในระบบ LHR  

5. กรณี 6 เดือน ไมผานทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ใหทดลองปฏิบัติราชการตออีก 3 เดือน ทดลอง 

    ราชการครบ และผานตามเกณฑประกาศพนทดลองปฏิบัติราชการและรายงานจังหวัด ถาไมผาน 

    การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จัดทำหนังสือรายงานจังหวัดและขอความเห็นชอบใหพนจากราชการ  
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี ่ยวกับ                             

การบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 13 พฤศจิกายน 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

ขอ 124 ผูใดไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานเทศบาล ใหมีการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ

ของพนักงานเทศบาล โดยใหมีระยะเวลาไมนอยกวา 6 เดือน แตไมเกิน 9 เดือน และการประเมินผล                        

การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตองดำเนินการในรูปคณะกรรมการ และในกรณีที่ไมผานการประเมินไมควร         

ใหรับราชการตอไปก็ใหสั่งใหผูนั้นออกจากราชการได โดยไดรับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.ผูใดถูกสั่งใหออกจาก

ราชการตามวรรคหนึ่งใหถือเสมือนวา ผูนั ้นไมเคยเปนพนักงานเทศบาล แตทั้งนี ้ไมกระทบกระเทือนถึง                     

การปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือการรับเงินเดือน หรือผลประโยชนอื่นใดที่ไดรับจากราชการในระหวางที่ผูนั้น               

อยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ขอ 125 ใหผู ไดรับการบรรจุจากผูสอบแขงขันได หรือผูไดรับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม

จำเปนตองสอบแขงขันเขารับราชการและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงพนักงานเทศบาล และขาราชการประเภทอ่ืน 

หรือพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีอยูในระหวางทดลองปฏิบัติงาน ซ่ึงโอนมาบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานเทศบาล 

ตองทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในตำแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง 

ขอ 126 ใหผูไดรับบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานเทศบาล ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตำแหนง              

ที่ไดรับแตงตั้งเปนเวลาหกเดือนนับแตวันเขาปฏิบัติหนาที ่ราชการเปนตนไป ใหผู บังคับบัญชาพิจารณา

ดำเนินการในเรื่องการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการอยางจริงจัง มีความเท่ียงธรรมและไดมาตรฐานในอันท่ีจะให

การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนกระบวนการเลือกสรรบุคคลเขารับราชการอยางมีประสิทธิภาพ 

ขอ 127 ใหเทศบาลกำหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไดตามความเหมาะสม                 

แตอยางนอยตองประกอบดวยความรูที่ใชในการปฏิบัติหนาที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน 

คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอื่น ความสนใจที่จะ

พัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย ความประพฤติ การปฏิบัติ

ตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและขอบังคับของทางราชการวิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑ                      

การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการใหเปนไปตามท่ีเทศบาลกำหนด แลวรายงานให ก.ท.จ.ทราบ 

ขอ 128 ใหผูบังคับบัญชาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนผูมีหนาท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ใหผูมีหนาที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการมอบหมายงานใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการปฏิบัติ และ

แจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการทราบอยางชัดเจนเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน การประพฤติตน รายการ

ประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ขอ 129 ใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการทำรายงานการปฏิบัติหนาท่ีราชการของตนเสนอผูมีหนาท่ี

ดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตามแบบและวิธีการท่ีเทศบาลกำหนด 
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ขอ 130 ใหนายกเทศมนตรีแตงตั ้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการ 

ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอีกจำนวนสองคน ซึ่งอยางนอยตองแตงตั้งจากผูมีหนาที่ดูแล              

การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหนึ่งคน พนักงานเทศบาลผูเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานของผูทดลองปฏิบัติ

หนาท่ีราชการอีกหนึ่งคน 

ขอ 131 ใหคณะกรรมการทำหนาที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของผูทดลองปฏิบัติ

หนาที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินที่กำหนดไว ทำการ

ประเมินสองครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการมาแลวเปนเวลาสามเดือนและประเมิน

ครั้งที่สอง เมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่หนาที่ราชการครบหกเดือน เวนแต คณะกรรมการไมอาจประเมินผล                  

การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในแตละครั้งไดอยางชัดแจงเนื่องจาก ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดลาคลอด

บุตร ลาปวยซึ่งจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานาน ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตาม

หนาที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหนาที่ หรือลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับ

การเตรียมพล คณะกรรมการจะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการครบหกเดือนแลวก็ได ในกรณี

ท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ เม่ือครบกำหนดระยะเวลาท่ีขยายแลวใหประเมินอีกครั้ง 

ขอ 132 ผลการประเมินของคณะกรรมการใหเปนไปตามเสียงขางมาก และในกรณีมีกรรมการที่ไม

เห็นดวยอาจทำความเห็นแยงรวมไวก็ได 

ขอ 133 เมื ่อคณะกรรมการไดดำเนินการตามขอ 131 แลว ใหประธานกรรมการรายงานผล                        

การประเมินตอนายกเทศมนตรีตามแบบรายงานทายประกาศนี ้

(1) ในกรณีที่ผลการประเมินไมต่ำกวาเกณฑหรือมาตรฐานที่กำหนดไว ใหรายงานเมื่อทดลองปฏิบัติ

หนาท่ีราชการครบหกเดือนแลว หรือเม่ือสิ้นสุดระยะเวลาท่ีขยายตามแลว 

(2) ในกรณีที ่ผลการประเมินต่ำกวาเกณฑหรือมาตรฐานที ่กำหนดไว ใหรายงานเมื ่อเสร็จสิ้น                       

การประเมินแตละครั้ง 

ขอ 134 เมื่อนายกเทศมนตรีไดรับรายงานแลว ใหประกาศวาผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการนั้นเปน             

ผูผานการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการพรอมแจงใหผูนั้นทราบ และรายงานตามแบบรายงานทายประกาศนี้               

ไปยัง ก.ท.จ. ภายในหาวันทำการนับแตวันประกาศ 

ขอ 135 เม่ือนายกเทศมนตรีไดรับรายงาน ใหดำเนินการดังนี้ 

(1) ในกรณีที่เห็นควรใหผู ทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการออกจากราชการใหนายกเทศมนตรีแสดง

ความเห็นในแบบรายงาน และมีคำสั่งใหผู นั ้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. ภายในหาวัน           

ทำการนับแตวันที่ไดรับรายงานพรอมกับแจงใหผูนั้นทราบ และสงสำเนาคำสั่งใหออกไปยัง ก.ท.จ. ภายใน                

หาวันทำการนับแตวันท่ีมีคำสั่ง 

หนาที่ราชการไมไดมาปฏิบัติงานรวมเปนเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการดวย และใหนับวันเขา

ปฏิบัติหนาท่ีราชการวันแรกเปนวันเริ่มตน และนับวันกอนหนาจะถึงวันท่ีตรงกับวันเริ่มตนนั้นของเดือนสุดทาย

แหงระยะเวลาเปนวันสิ้นสุดระยะเวลาถาไมมีวันตรงกันในเดือนสุดทาย ใหถือเอาวันสุดทายของเดือนนั้น                         

เปนวันสิ้นสุดระยะเวลา 
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คำสั่งเทศบาลตำบลเมืองแกลง 
ท่ี............/................ 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
------------------------------------------ 

 

  ตามคำสั่งเทศบาลตำบลเมืองแกลง ท่ี........../.........ลงวันท่ี……………..ไดบรรจุและแตงตั้ง
............................................................ เปนพนักงานเทบาล ตำแหนง…………………..สังกัด................................ 
โดยใหเริ่มทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตั้งแต วันท่ี........................................นั้น 
 

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถิ ่น พ.ศ.2542 ประกอบดวย ขอ 124 และ 130 ของประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่อง หลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี               
2 ธันวาคม 2545 จึงแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดังนี้ 
 

1. ปลัดเทศบาล   ประธานกรรมการ 
2. หัวหนาสำนักปลัด   กรรมการ 
3. นักทรัพยากรบุคคลหรือเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย กรรมการ 
 

ใหมีหนาที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ              
ตามรายการประเมิน วิธ ีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑประเมินตามหลักเกณฑของประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง 
   

ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี...............เดือน...................พ.ศ................. 
    

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

(          ) 
     นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง 
 
 
 

 



 

- 15 – 

 

 

 
 
 
 

ประกาศเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

เรื่อง ใหพนักงานเทศบาลพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

………………………………… 
 

ตามคำสั่งเทศบาลตำบลเมืองแกลง ที่............/...............ลงวันท่ี.....................................ไดบรรจุ

และแตงตั้งผู สอบแขงขันไดเปนพนักงานเทศบาล โดยใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตำแหนงที่ไดรับ                 

การแตงต้ังมีกำหนดหกเดอืน ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี...................................นั้น 
 

บัดนี ้ พนักงานเทศบาลไดทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการครบหกเดือนแลว ปรากฏวามีผล              

การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ไมต่ำกวาเกณฑมาตรฐานที่กำหนด และมีความเหมาะสมที่จะปฏิบัติหนาท่ี

ราชการในตำแหนงที่ไดรับการบรรจุและแตงตั้งตอไปได จึงอาศัยอำนาจตามความใน ขอ 134 ของประกาศ

คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่องหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ

เทศบาล ลงวันที ่ 13 พฤศจิกายน 2545 จึงประกาศใหพนักงานเทศบาลตามบัญชีแนบทายประกาศนี้                       

เปนผูผานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  
         

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน 

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

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

            นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง 

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

บัญชีรายละเอียดใหพนักงานเทศบาลพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

แนบทายประกาศเทศบาลตำบลเมืองแกลง ลงวันท่ี…………………………. 

       
ลำดับท่ี ช่ือ - สกุล ตำแหนง ระดับ เลขท่ี อัตราเงินเดือน ตั้งแตวันท่ี 
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แบบสรุปผลการประเมินใหพนทดลองปฏบิัติหนาทีร่าชการ 

 

1.  ชื่อและนามสกุลผูทดลองงาน....................................................... 

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

3.  ตำแหนง..................................................................ระดับ............................................. 

     เลขท่ีตำแหนง.............................................งาน...............................................................  

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

4.  ระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน 

     ครั้งท่ี  1  ตั้งแตวันท่ี............................................ถึงวันท่ี................................................. 

     ครั้งท่ี  2  ตั้งแตวันท่ี............................................ถึงวันท่ี................................................. 

5.  สรุปผลการประเมินรอยละ................................................. 

     ครั้งท่ี 1 รอยละ.................................................ครั้งท่ี 2 รอยละ................................................. 

     (เกณฑหรือมาตรฐานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ไมต่ำกวารอยละ 60) 

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

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

 

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

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

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

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รายละเอียดการดำเนินงาน 
 

1. ใหผูบรรจุแตงตั้งเขารับราชการ ดำเนินการ ดังนี้ 

    (1) กรอกขอมูลสวนบุคคล ขอมูลบิดา มารดา วัน เดือน ป เกิด ท่ีอยู เลขประจำตัวประชาชน  

               และรายการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ ลงใน ก.พ.7 จำนวน 3 ฉบับ 

2. ผูบรรจุแตงตั้งเขารับราชการกรอกขอมูลครบถวน ดำเนินการ 

(1) งานการเจาหนาท่ี จัดทำหนังสือรายงานการบรรจุ 

(2) กรอกขอมูลอัตราเงินเดือน ตำแหนง และรายการอ่ืนๆ ลงใน ก.พ.7 จำนวน 3 ฉบับ 

     (3) เสนอ ก.พ.7 ใหนายทะเบียนประวัติ (ปลัดเทศบาล) ลงนามใน ก.พ.7 

 (4) สงเอกสารรายงาน ตอ ก.ท.จ แนบ ก.พ. 7 จำนวน 2 ฉบับ และคำสั่งบรรจุแตงตั้ง 

  
 

 

 

ผูไดรับการแตงต้ัง                  

กรอกขอมลูสวนบุคคล 

ลงใน ก.พ.7  

จำนวน 3 แผน (240 นาที) 

 

กรอกขอมลูตำแหนง 
เงินเดือน ลงใน ก.พ.7  

(15 นาที) 
 

เสนอ ก.พ.7 
ใหปลัดเทศบาล ลงนาม 

(5 นาที) 
 

จัดเก็บ ก.พ.7 เขาแฟม 
จำนวน 1 แผน  

รายงานให ก.ท.จ ทราบ 
จำนวน 2 แผน (30 นาที) 
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี ่ยวกับ                             

การบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 13 พฤศจิกายน 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ขอ 388 ใหเทศบาลจัดใหมีทะเบียนประวัติของพนักงานเทศบาลทุกคน โดยจัดเก็บไวที่ เทศบาล                    

1 ฉบับ ก.ท.จ. 1 ฉบับ และสงให ก.ท. เก็บไว 1 ฉบับ 

การจัดทำทะเบียนประวัติของพนักงานเทศบาล ลักษณะ รูปแบบ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ 

วิธีการบันทึกรายการในทะเบียนประวัติ และการจัดทำแฟมประวัติพนักงานเทศบาล ใหนำกฎหมายหรือ

ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีกำหนดไวสำหรับขาราชการพลเรือนมาใชบังคับโดยอนุโลม 

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

 มติคณะรัฐมนตรี ใหสวนราชการจัดทำ ก.พ.7 ตามแบบและวิธีการท่ีคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุง

สมุดประวัติขาราชการกำหนดข้ึนใหม และใหสวนราชการตางๆ จัดใหมีแฟมประวัติขาราชการตามแบบท่ี

กำหนดเปนมาตรฐานเดียวกัน  

1. ก.พ.7 แบบใหมนี้ ใหใชแทนสมุดประวัติขาราชการเฉพาะผูซ่ึงไดรับการบรรจุเขารับราชการ ตั้งแต

วันท่ี 9 กันยายน 2518  

2. การจัดทำ ก.พ.7 ตามขอ 3.1 ของคูมือการจัดทำ ก.พ.7 แบบใหมนั้น ก.พ.7 ของขาราชการแตละ

คนทุกฉบับท่ีจัดทำข้ึน จะตองมีรายการทุกรายการตรงกัน ในกรณีท่ีมีขอขัดแยงระหวาง ก.พ.7 ของขาราชการ

แตละฉบับ ใหถือวา ก.พ.7 ฉบับท่ีสงไปเก็บรักษาไว ณ สำนักงาน ก.พ. เปน “ฉบับท่ีถูกตอง” 

3. โดยเหตุที่ ก.พ.7 เปนหลักฐานสำคัญยิ่งสำหรับนับอายุบุคคลในการรับราชการ และการบันทึก

ประวัติอ่ืนๆ ของขาราชการ การขีด ฆา หรือแกไขเปลี่ยนแปลงรายการใน ก.พ.7 อาจเปนผลกระทบกระเทือน

สิทธิบางประการของขาราชการผูเปนเจาของประวัติได ฉะนั้น ในกรณีที่มีการขีด ฆา ขูด ลบ ตก เติม แกไข

เปลี่ยนแปลงรายการใน ก.พ.7 ขอใหผูที่กระทำดังกลาว และหัวหนาสวนราชการผูลงนามรับรองใน ก.พ. 7 

ตามขอ 4.15.2 ของคูมือการจัดทำ ก.พ.7 แบบใหม ลงลายมือชื่อไวทุกแหงท่ีมีการขีด ฆา ขูด ลบ ฯลฯ ดวย 

4. การจัดทำแฟมประวัติขาราชการ ตามขอ 3.1 ของคูมือการใชแฟมประวัติขาราชการนั้น จะตอง

จัดทำแฟมประวัติขาราชการใหแกผูซึ่งไดรับการบรรจุเขารับราชการใหม และผูที่เปนขาราชการอยูแลวทุกคน 

คนละ 1 แฟม 
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การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ภายในเดือนกันยายนของทุกป (1 วัน) 

ผูมีอำนาจประเมินและผูรับการประเมินกำหนดขอตกลงรวมกัน 
       ครั้งท่ี 1 ภายในเดือน ต.ค. เพ่ือใชเลื่อนข้ันฯ  (1 เมษายน) (31 วัน) 

       ครั้งท่ี 2 ภายในเดือน เม.ย. เพ่ือใชเลื่อนข้ันฯ  (1 ตุลาคม) (30 วัน) 

 

เชิญประชุมและนำผลการประเมิน เสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง 
เพ่ือพิจารณาแลว จัดทำรายงานการประชุม  เสนอตอนายกเทศมนตร ี 

(2 วันทำการ) พิจารณาผลการประเมิน 

สิน้รอบการประเมิน ผูรับการประเมินแนบหลักฐาน และเสนอแบบประเมิน 
ใหผูมีอำนาจประเมิน ผูมีอำนาจประเมินฯแลว แจงใหผูรับการประเมินทราบ พรอมลง

ลายมือชื่อรับทราบ และนำเสนอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ภายใน 5 วันทำการ) 

งานการเจาหนาท่ี รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสวนราชการ (5 วันทำการ) 

แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน โดยมีปลัดเทศบาลฯ เปนประธาน
กรรมการ หัวหนาสวนราชการไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบ 

งานการเจาหนาท่ี เปนเลขานุการ (1 วัน) 
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รายละเอียดการดำเนินงาน 
 

1. จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑการประเมินประจำทุกป  (ภายในเดือนกันยายน) 

2. ทำบันทึกใหผูประเมินและผูรับการประเมิน ทำขอตกลงรวมกันในแบบประเมิน                                               

    2.1 ขอตกลง ครั้งท่ี 1 ตองแลวเสร็จ ภายในเดือน ต.ค.) เพ่ือใชเลื่อนข้ันฯ  (1 เมษายน) 

    2.2 ขอตกลง ครั้งท่ี 2 ตองแลวเสร็จ ภายในเดือน เม.ย.) เพ่ือใชเลื่อนข้ันฯ  (1 ตุลาคม) 

 3. ครบกำหนดประเมินในแตละรอบ จดัทำบันทึก สรุปวันลา การมาทำงานสาย การเลื่อนข้ันเงินเดือน 

     ยอนหลัง ตามในแบบ 7 และแจงใหดำเนินการ ดังนี้ 

     3.1 แจงผูรับการประเมิน แนบหลักฐาน ผลงาน/โครงการ พรอมท้ังประเมินตนเอง  

     3.2 แจงใหผูรับการประเมิน เสนอหลกัฐานท่ีแนบ ใหผูประเมิน ประเมินใหคะแนน 

     3.3 ผูประเมินฯ ประเมินเรียบรอย ใหแจงผลการประเมินตอผูรับการประเมินพรอมท้ังลงนามรับทราบ 

     3.4 ผูประเมินฯ นำแบบประเมินและผลคะแนนมาใหงานการเจาหนาท่ี 

     3.5 งานการเจาหนาท่ี สรุปคะแนนแยกประเภท พนักงานเทศบาล ลูกจางประจำและพนักงานจาง 

 4. แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

 5. บันทึกเสนอใหประธานคณะกรรมการกลั่นกรอง นัดประชุม 

 6. เม่ือประธานคณะกรรมการกลั่นกรอง นัดประชุม เตรียมเอกสารใหคณะกรรมการ ดังนี้ 

     6.1 ระเบียบวาระการประชุม การลา การเลื่อนข้ันเงินเดือนยอนหลัง การคำนวณ 

     6.2 ประชุมกลั่นกรองเสร็จเรียบรอย จัดทำรายงานการประชุม 

  7. รวบรวมแบบประเมิน เสนอประธานคณะกรรมการกลั่นกรองลงนาม และนำเสนอตอนายกเทศมนตรีฯ 

      พิจารณาผลการประเมินและผลการกลั่นกรองการประเมิน พรอมลงนามในแบบประเมิน  
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล                     

การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 โดยใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 1 มกราคม 

2559 เปนตนไป  

ขอ 5 การประเมินผลการปฏิบัต ิงาน ใหผ ู บ ังคับบัญชามีหนาที ่ประเมินผลการปฏิบัต ิงาน                           

ของผูใตบังคับบัญชา เพื่อประกอบการพิจารณาในเรื่องตางๆ ตามหลักเกณฑและวิธีการวาดวยการนั้น ไดแก 

การเลื่อนข้ันเงินเดือน และคาตอบแทนอ่ืนๆ การใหเงินรางวัลประจำป การพัฒนาและการแกไขการปฏิบัติงาน 

การแตงตั้งขาราชการ การใหออกจากราชการ การใหรางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่นๆ เพ่ือ                 

เปนการเสริมสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตนใหเหมาะสมกับการเปนขาราชการ และปฏิบัติราชการ                   

มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

ขอ 7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหประเมินอยางนอยสององคประกอบ ไดแก ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะตองมีสัดสวนคะแนนไมนอยกวารอยละ 70 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรง                

ตามเวลาท่ีกำหนด หรือความประหยัด หรือความคุมคาของการใชทรัพยากร 

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ใหประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.ท.กำหนด และสมรรถนะ

ตามสายงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงท่ี ก.ท.กำหนด อยางนอย 3 สมรรถนะ 

ขอ 8 ใหประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปละ 2 ครั้ง ตามรอบปงบประมาณ  

ครั้งท่ี 1 ระหวางวันท่ี  1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปถัดไป  

ครั้งท่ี 2 ระหวางวันท่ี  1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปเดียวกัน 

 ขอ 9 ในแตละรอบการประเมิน ใหเทศบาลนำผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานมาจัดกลุม     

ตามผลคะแนน แบงเปน 5 ระดับ 

ระดับดีเดน ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 90 ข้ึนไป 

ระดับดีมาก ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 80 แตไมถึงรอยละ 90 

ระดับดี ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 70 แตไมถึงรอยละ 80 

ระดับพอใช ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 60 แตไมถึงรอยละ 70 

ระดับตองปรับปรุง ตองมีชวงคะแนนประเมินต่ำกวารอยละ 60 

 ขอ 10 ผูบังคับบัญชาตามขอ 5 เปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล 

ปลัดเทศบาล สำหรับรองปลัดเทศบาล ผูอำนวยการสำนัก กอง หรือสวนราชการที่เรียกชื่อ

อยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาสำนักหรือกอง 

ผูอำนวยการสำนัก กอง หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นมีฐานะเทียบเทาสำนักหรือกอง 

สำหรับพนักงานเทศบาลท่ีอยูใตบังคับบัญชา 
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ประกาศเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปของพนักงานเทศบาลและลูกจางประจำ  

………………………….…. 
 

  โดยที ่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง ไดกำหนดหลักเกณฑและเงื ่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.2545 (แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2563 กำหนดให

เทศบาลตำบลเมืองแกลง ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปใหพนักงานเทศบาล 

ในสงักัดทราบโดยท่ัวกัน ภายในเดือนกันยายนของทุกป 
 

  ดังนั้น เทศบาลตำบลเมืองแกลง จึงประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจำปของพนักงานเทศบาลและลูกจางประจำ รอบการประเมิน ครั้งที่ 1 ครึ่งปแรก (1 เมษายน 2565)

และครั้งท่ี 2 ครึ่งปหลัง (1 ตุลาคม 2565) ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ดังนี้ 

  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและลูกจางประจำ ใหมุงเนนระบบ 

การบริหารผลงาน (Performance Management) โดยมีองคประกอบการประเมินและสัดสวนคะแนน

แบงเปน 2 สวน ไดแก 

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

การปฏิบัติงาน ตามปริมาณผลงาน หรือคุณภาพของงาน หรือความรวดเร็ว หรือการตรงตามเวลาที่กำหนด 

หรือการประหยัด หรือความคุมคาของการใชทรัพยากร แลวแตกรณี 

       1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ใหมีสัดสวนน้ำหนักรอยละ 30         

ประกอบดวย การประเมินสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจำผูบริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน 

  2. หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ

สมรรถนะ ใหเปนไปตามหลักการของมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนด ไดแก 

       2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนการจัดทำขอตกลงรวมกันในแบบประเมิน             

ผลการปฏิบัติงาน ระหวางผูประเมินกับผูรับการประเมิน ไดแก กำหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน เปาหมายและ

ตัวชี้วัด ความสำเร็จ หรือกำหนดหลักฐาน หรือตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน อยางเปนรูปธรรมและเหมาะสม             

กับลักษณะงาน ตำแหนงและระดับ รวมทั้ง กำหนดพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หรือสมรรถนะ สัดสวน               

คาน้ำหนักและระดับความคาดหวัง  
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       2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เปนการระบุจำนวนสมรรถนะ                     

ที่ใชในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบดวย ตำแหนงประเภทผูบริหารทองถิ่น และตำแหนง

ประเภทอำนวยการทองถิ่น ใหประเมินสมรรถนะหลัก จำนวน 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจำผูบริหาร 

จำนวน 4 สมรรถนะ ตำแหนงประเภทวิชาการ และตำแหนงประเภททั่วไป ใหประเมินสมรรถนะหลัก จำนวน                     

5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจำสายงาน จำนวนไมนอยกวา 3 สมรรถนะ 

  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลตำบลเมืองแกลง                    

ใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมิน เปน 5 ระดับ ไดแก ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และตองปรับปรุง โดยมีเกณฑ

คะแนนแตละระดับ ใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนด โดยอนุโลม 

  4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหนำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน                  

สวนทองถ่ินตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนดโดยอนุโลม 
 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน 

 

                                                  ประกาศ  ณ วันท่ี           กันยายน  พ.ศ. 2566 

 

                                             (นายสันติชัย  ตังสวานิช) 

                                             นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง 
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คำสั่งเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

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

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ................ 

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

 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.2545 (แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2563 ลงวันท่ี                   

8 มิถุนายน 2563 ขอ 336 ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจำ และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง

หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจางแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2559 ลงวันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕59 

ขอ ๔๑ ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง  

ประกอบดวย 
 

1. ปลัดเทศบาลตำบลเมืองแกลง     ประธานกรรมการ 

2. ผูอำนวยการกองทุกสวนราชการ    กรรมการ 

3. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เลขานุการ 
  

ใหคณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้ง มีหนาที่พิจารณากลั่นกรองผลคะแนนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบหลักฐาน 

หรือตัวชี้วัดที่จัดทำไวประกอบการประเมิน และเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเปนธรรมของการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจำและพนักงานจาง  
   

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 

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

(                                   ) 
นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง 

 
 

ตัวอยาง 
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การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 
ของพนักงานเทศบาล 

(1 วนั) 

จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการประชุม จัดเตรียมวาระการประชุม 
เอกสารประกอบการประชุมของคณะกรรมการฯ 

(2 วันทำการ) 

บันทึกการเลื่อนข้ันเงินเดือนลงในบัตรประวัติ (ก.พ.7) 
และบันทึกลงในระบบ LHR ของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

(5 วันทำการ) 
 
   

คณะกรรมการประชุมเปนท่ีเรียบรอย  
สรุปผลการประชุม พรอมจัดทำรายงานการประชุม 

ของคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 
(2 วันทำการ) 

จัดทำคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
ปละ ๒ ครั้ง ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม)  

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

จัดทำรายงานการเลื่อนข้ันเงินเดือนเสนอตอ ก.ท.จ.ระยอง 
พิจารณาใหความเห็นชอบ (5 วันทำการ) 

 
   



- 33 – 
 

รายละเอียดการดำเนินการ 
 

1. จัดทำบันทึกเสนอตอนายกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ัน

เงินเดือนพนักงานเทศบาล 

2. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล ประกอบดวย 

          - รองนายกเทศมนตรีหรือผูท่ีนายกเทศมนตรีมอบหมาย เปน ประธานกรรมการ    

          - หวัหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน    เปน กรรมการ    

          - ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี      เปน เลขานุการ   

3. งานการเจาหนาท่ี สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานเทศบาลแตละคน เพ่ือนำมา

ประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

4. จัดทำบันทึกแจงประธานคณะกรรมการฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการ

เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล  

5. ประธานคณะกรรมการฯ เลื่อนข้ันเงินเดือน นัดประชุมตามหลักเกณฑการเลื่อนข้ันเงินเดือน ประชุม

เสร็จเรียบรอย จัดทำรายงานการประชุม พรอมจัดทำคำสั่งท่ีเก่ียวของ 

6. คำนวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจายเงินเดือน                   

เพ่ือคำนวณวงเงิน ท่ีใชเลื่อนเงินเดือน  

     ครั้งท่ี ๑ โควตารอยละ ๑๕ ของจำนวนขาราชการท่ีครองตำแหนงอยู ณ ๑ มีนาคม หากคำนวณ

แลวมีเศษถึงครึ่งใหปดข้ึนเปนจำนวนเต็ม   

  วิธีการคิด     จำนวนขาราชการท้ังหมด X 15%  = ............คน    

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

   เงินท่ีใชเลื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งท่ี 1)  = ............ บาท  

      ครั้งท่ี ๒ ฐานอัตราเงินเดือนรอยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของขาราชการ 

ท่ีครองตำแหนงอยู  ณ ๑ กันยายน   

    วิธีการคิด ยอดเงินเดือนปจจุบันรวมท้ังสิน้    = ............บาท        

วงเงินรอยละ 6       = ............บาท    

หัก เงินท่ีใชเลื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งท่ี 1)  = ............บาท    

เหลือยอดเงินท่ีใชเลื่อน ณ 1 ต.ค. (ครั้งท่ี 2)       = …………บาท 

7. คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน สรุปพนักงานเทศบาลแตละคนไดเลื่อนข้ันเงินเดือน

เทาไหร พรอมสรุปความเห็น/ขอเสนอแนะ แลวเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือพิจารณาและออกคำสั่งเลื่อนข้ัน

เงินเดือน ปละ ๒ ครั้ง ครั้งท่ี ๑ (๑ เมษายน) ครั้งท่ี ๒ (๑ ตุลาคม)   
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8. งานการเจาหนาท่ี จัดทำเอกสาร ดังนี้  

          - ออกคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานเทศบาล และบัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล             

ท่ีไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือน ในวันท่ี 1 เมษายน และวันท่ี 1 ตุลาคม 

          - จัดทำแบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผูสมควรไดเลื่อนข้ัน 

เงินเดือน 1.0 ข้ัน  

          - จัดทำแบบ 1 บัญชรีายชื่อพนักงานเทศบาล ผูสมควรไดเลื่อนข้ัน 

เงินเดือน 0.5 ข้ัน    

          - จัดทำแบบ ๒ บัญชรีายชื่อพนักงานเทศบาล ผูไมสมควรหรือไมอาจเลื่อนข้ัน 

เงินเดือน (ถามี)  

          - จัดทำแบบ 5/1 บญัชีแสดงจำนวนพนักงานเทศบาลผูครองตำแหนง  

ณ วันท่ี 1 มีนาคม และวันท่ี 1 ตุลาคม  

          - จัดทำแบบ 5/2 บญัชีแสดงจำนวนพนักงานเทศบาลผูครองตำแหนง  

ณ วันท่ี 1 มีนาคม และวันท่ี 1 ตุลาคม 

        - ประกาศรายชื่อผูท่ีมีผลการประเมิน ดีเดน เผยแพรประชาสัมพันธ 

          - จัดทำหนังสือรายงานประธานคณะกรรมการพนกังานเทศบาลจังหวัดระยอง 

เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี่ยวกับ                  

การบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 (แกไขเพิ ่มเติม) พ.ศ.2558 ขอ 331 ใหประเมินผล                      

การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ปละ 2 ครั้ง ตามรอบปงบประมาณ คือ ครั้งท่ี 1 ระหวางวันท่ี 1 ตุลาคม 

ถึง 31 มีนาคม ของปถัดไป และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่องหลักเกณฑ

และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง ลงวันที่ 21 กรกฎาคม 2547 ขอ 40 ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน                    

ของพนักงานจาง ปละ 2 ครั้ง ตามปงบประมาณ คือ ครั้งที่ 1 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน ระหวางวันท่ี               

1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 31 มีนาคม ข้ันตอนการดำเนินการดังนี ้

1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 (แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2563 ขอ 334    

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลใหดำเนินการตามข้ันตอน และวิธีการดังตอไปนี้ 

     1.1 ในแตละรอบการประเมินใหผูประเมิน และผู ร ับการประเมิน มีหนาท่ีกำหนด                   

และจัดทำขอตกลงรวมกันในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ไดแก กำหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน เปาหมาย                  

และตัวชี้วัด ความสำเร็จหรือกำหนดหลักฐาน หรือตัวชี้วัดความสำเร็จของงานอยางเปนรูปธรรมและเหมาะสม

กับลักษณะงาน ตำแหนงและระดับ รวมทั้ง กำหนดพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ สัดสวน                  

คาน้ำหนักและระดับความคาดหวัง 

     1.2 ในระหวางรอบการประเมินใหผูประเมิน มีหนาที่ใหคำปรึกษาแนะนำ หรือชี้แจง

ใหแกผู ร ับการประเมิน เพื ่อปรับปรุงแกไขและพัฒนาผลสัมฤทธิ ์ของงานและพฤติกรรมหรือสมรรถนะ                   

ในการปฏิบัติราชการ 

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไข

เกี่ยวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2557 ขอ 39 (3) การประเมินผลการปฏิบัติงาน                       

ของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป ใหดำเนินการตามวิธีดังตอไปนี้ 

     2.1 ชวงเริ่มรอบการประเมิน ใหเทศบาลกำหนดเปาหมายผลสำเร็จของงานในภาพรวม

ของเทศบาลที่จะมอบหมายใหพนักงานจางปฏิบัติ จากนั้นใหผูบังคับบัญชาซึ่งเปนผูประเมินและพนักงานจาง

แตละคนรวมกันวางแผนการปฏิบัติงานเพ่ือใหบรรลุเปาหมาย ฯลฯ 

2.2  ในระหวางรอบการประเมินใหผูบังคับบัญชา ซ่ึงเปนผูประเมินติดตามความกาวหนา 

ในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงาน 
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คำสั่งเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

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

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล  
ประจำปงบประมาณ พ.ศ.......... 

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

  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 (แกไขเพิ่มเติม) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 

2558 ขอ 235/1 ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล นั้น 
 

  เพื ่อใหการพิจารณาเลื ่อนขั ้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล เลื ่อนขั ้นคาจางลูกจางประจำ 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ.......... ครั้งท่ี........ครึ่งป........... (....................) เกิดมาตรฐาน ถูกตอง ตรงตามระเบียบ 

จึงแตงตั้งบุคคลตอไปนี้ เปนคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล เลื ่อนขั้นคาจาง

ลูกจางประจำ ประกอบดวย 

  ๑. นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง    ประธานกรรมการ 

  2. ปลัดเทศบาลตำบลเมืองแกลง     กรรมการ 

3. ผูอำนวยการกองทุกสวนราชการ    กรรมการ 

4. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เลขานุการ 

    

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 

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

 

                             (                                     ) 

                              นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง 

 
 
 
 
 

ตัวอยาง 
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คำสั่งเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

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

เรื่อง  เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล  

ครั้งท่ี......ครึ่งป.........ประจำปงบประมาณ พ.ศ.............. 

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

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง 

เรื่องหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2545 และ

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี ่ยวกับการบริหาร                 

งานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 (แกไขเพิ่มเติม) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 จึงเลื่อนข้ัน

เงินเดือนพนักงานเทศบาล ครั้งที่......ครึ่งป.........ประจำปงบประมาณ พ.ศ..............รายละเอียดตามบัญชี

รายชื่อแนบทายคำสั่งนี้ 
 

ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี......................................เปนตนไป  
 

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

                 (นายสันติชัย  ตังสวานิช) 

                      นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง 

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

บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาลท่ีไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
แนบทายคำสั่งเทศบาลตำบลเมืองแกลง ท่ี............./.........ลงวันท่ี............................ 

 

ลำดบั 
ที่ 

ชื่อ-ตำแหนง เลขที่ตำแหนง เงินเดือน 
1 เม.ย......... 

เงินเดือน 
1 ต.ค....... 

เงินเดือน 
1 เม.ย...... 

หมายเหตุ 

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 

 
 
 

สำนักปลัดเทศบาล 

 
        

ตัวอยาง 
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การโอนพนักงานเทศบาล 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอโอนบันทึกขอโอน 

ตอผูบังคับบัญชา  

ผูบังคับบัญชาอนุญาตใหโอน 

งานการเจาหนาท่ี จัดทำหนังสือ  

สอบถามตำแหนงวาง เสนอตอนายกฯ 

(1 วันทำการ) 

จัดสงหนังสือไปยังหนวยงาน 

ท่ีผูขอโอนจะโอนไปดำรงตำแหนง  

(15 วันทำการ) 

จัดทำรายงานการใหโอน  

ตอ ก.ท.จ และ ก.ท. (30 นาที) 

แจงผูขอโอนใหไปรายงานตวั ท่ีหนวยงาน

แหงใหม พรอมท้ังใหผูขอโอนรับ ก.พ.7 

และเอกสารท่ีเก่ียวของไปใหท่ีแหงใหม  

(1 วันทำการ) 

ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบ จัดทำคำสั่งใหโอน

หนังสือใหโอน แจงไปยังหนวยงาน                   

ท่ีรับโอน (2 วันทำการ) 

ก.ท.จ.ประชุม 

(ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 

หนังสือตอบรับการโอนแจงกลับมา  

งานการเจาหนาท่ี จัดทำหนังสือ 

ขอความเห็นชอบใหโอนตอ ก.ท.จ.  

(1 วันทำการ) 

ปลดขอมลูผูขอโอน จากระบบ LHR 

(10 นาที) 
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รายละเอียดการดำเนินการ 

 1. ผูขอโอนบันทึกขอโอน พรอมแนบคำรองขอโอน เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น จนถึง

นายกเทศมนตรี  

 2. นายกเทศมนตรีอนุมัติใหโอน งานการเจาหนาท่ี ดำเนินการ ดังนี้ 

  (1) จัดทำหนังสือสอบถามตำแหนงวาง หนังสือรับรองความประพฤติ หนังสือรับรอง                         

ใหโอนยาย เสนอตอนายเทศมนตรีเพ่ือลงนาม 

  (2) นายกเทศมนตรีลงนามหนังสือแลว จัดสงหนังสอืพรอมแนบ หนังสือรับรอง                      

ความประพฤติ หนังสือรับรองใหโอนยาย ก.พ.7 วุฒิการศึกษา คำสั่งบรรจุ 

  (3) หนวยงานปลายทางตอบรับการโอน เสนอหนังสือ พรอมจัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ

ใหโอนตอ ก.ท.จ.  

 3. นายกเทศมนตรีลงนามหนังสือแลว จัดสงเอกสารตอ ก.ท.จ. โดยแนบ  

(1) บันทึกและคำรองขอโอน หนังสือตอบรับการโอนจากหนวยงานปลายทาง หนังสือรับรอง

ความประพฤติ หนังสือรับรองใหโอนยาย ก.พ.7 วุฒิการศึกษา คำสั่งบรรจุ  

(2) แบบแสดงรายจายดานเงินเดือน และประโยชนตอบแทนอ่ืน แผนอัตรากำลัง 3  ป และ

บัญชีการจัดบุคลากรลงสูตำแหนง 

 4. ก.ท.จ มีมติเห็นชอบใหโอน ดำเนินการ ดังนี้ 

  (1) จัดทำหนังสือใหโอน คำสั่งใหโอน หนังสือรับรองวันลา เสนอตามลำดับชั้น 

 5. นายกเทศมนตรีลงนามหนังสือแลว ดำเนินการ ดังนี้ 

  (1) จัดสงหนังสือและคำสั่งใหโอนไปยังหนวยงานปลายทาง 

  (2) ลงรายการใหโอนใน ก.พ.7 และในระบบ LHR 

 6. กอนวันโอน ดำเนินการ ดังนี้ 

  (1) มอบ ก.พ.7 และรายละเอียดตางๆ ใหผูขอโอนถือไปยังหนวยงานท่ีรับโอน 

 7. โอนไปดำรงตำแหนงเรียบรอยแลว ดำเนินการ ดังนี้ 

  (1) รายงานการใหโอนตอ ก.ท.จ. และตอ ก.ท. 

  (2) ปลดผูขอโอนออกจากระบบ LHR 
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี่ยวกับ                  

การบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 การโอน 

ขอ 152 การโอนพนักงานเทศบาลจากเทศบาลหนึ่งไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงพนักงานเทศบาล             

ในเทศบาลอีกแหงหนึ่ง ใหโอนและแตงตั้งจากพนักงานเทศบาล ในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 

 (1) ผูสอบแขงขันได หรือผูสอบคัดเลือกไดในตำแหนงท่ีจะแตงตั้งนั้น หรือผูไดรับ                        

การคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนนั้น 

 (2) ผูขอโอนตำแหนงบริหารและสายงานผูบริหารสถานศึกษาภายใน 15 วัน นับแต

ตำแหนงวาง ตามขอ 159 

 (3) ผูไดรับการคัดเลือก โดย ก.ท.จ.ไดมี มติเห็นชอบใหเทศบาลรับโอนพนักงานเทศบาล 

อ่ืน มาแตงตั้งใหดำรงตำแหนงบริหารหรือสายงานผูบริหารสถานศึกษาในระดับท่ีไมสูงกวาเดิมตามขอ 160 

 (4) ผูขอโอนโดยการโอนสับเปลี่ยนตำแหนงในตำแหนงเดียวกันและระดับเดียวกัน 

ระหวางเทศบาล หรือผูขอโอนมาแตงตั้งใหดำรงตำแหนงผูปฏิบัติงานในเทศบาล  

 (5) ผูท่ี ก.ท.จ. ไดมีมติใหโอนจากเทศบาลหนึ่งไปดำรงตำแหนงในอีกเทศบาลหนึ่งใน 

จังหวัดเดียวกัน  

 (6) ผูท่ี ก.ท. ไดมีมติใหโอนจากเทศบาลหนึ่งไปยังดำรงตำแหนงในอีกเทศบาลหนึ่ง 

ขอ 153 ในการบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได หรือผูไดรับคัดเลือกในกรณีพิเศษท่ีไมจำเปนตอง

สอบแขงขันเพ่ือเขารับราชการเปนพนักงานเทศบาล หรือการแตงตั้งพนักงานเทศบาลผูสอบคัดเลือกไดหรือ            

ผูไดรับคัดเลือกใหดำรงตำแหนงใดในเทศบาล และผูสอบแขงขันได ผูไดรับคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม

จำเปนตองสอบแขงขัน ผูสอบคัดเลือกได หรือผูไดรับการคัดเลือกนั้นเปนพนักงานเทศบาลในสังกัดเทศบาลอ่ืน 

ใหเทศบาลท่ีจะบรรจุหรือแตงตั้งนั้น เสนอเรื่องการขอรับโอน พนักงานเทศบาลผูนั้นเพ่ือแตงตั้งใหดำรง

ตำแหนงท่ีสอบแขงขันได ไดรับคัดเลือกในกรณีพิเศษท่ีไมจำเปนตองสอบแขงขันสอบคัดเลือกได หรือไดรับ

คัดเลือก แลวแตกรณี ให ก.ท.จ. พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ขอ 154 ในการโอนพนักงานเทศบาลผูสอบแขงขันได ผูไดรับคัดเลือกในกรณีพิเศษท่ีไมจำเปนตอง

สอบแขงขัน ผูสอบคัดเลือกได หรือผูไดรับคัดเลือก ใหเทศบาลท่ีจะรับโอนมีหนังสือแจงความประสงคจะรับโอน

พรอมความเห็นชอบของ ก.ท.จ.ท่ีจะรับโอนใหเทศบาลสังกัดเดิมของผูท่ีจะโอนทราบ และใหเทศบาลสังกัดเดิม 

ของผูท่ีจะโอนเสนอเรื่องการใหโอนพนักงานผูท่ีจะโอนไปนั้นใหก.ท.จ. พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ขอ 155 ในการออกคำสั่งรับโอนพนักงานเทศบาลของเทศบาลท่ีจะรับโอน และการออกคำสั่ง                    

ใหพนักงานเทศบาลพนจากตำแหนงและหนาท่ีของเทศบาลสังกัดเดิมตามมติของ ก.ท.จ.ของแตละแหง โดยให

เทศบาลท้ังสองแหงประสานกัน เพ่ือออกคำสั่งการรับโอนพนักงานเทศบาล และการใหพนักงานเทศบาล                 

พนจากตำแหนงและหนาท่ี โดยกำหนดใหมีผลในวันเดียวกัน 
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การรับโอนพนักงานเทศบาล 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานตนสังกัดผูขอโอน  

ทำหนังสือสอบถามตำแหนงวาง 

ตรวจสอบตำแหนงวาง คุณสมบัตแิละ

เอกสารอ่ืนๆ เสนอหนังสือขอโอน                        

ใหผูบังคับบัญชาพิจารณารับโอน 

(1 วันทำการ) 

นายกฯ รับโอน จดัทำหนังสือตอบรับ 

การโอน แจงไปยังหนวยงานตนสังกัด                    

ผูขอโอน  

(1 วันทำการ) 

จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ 

รับโอนตอ ก.ท.จ.  

(1 วันทำการ) 

จัดทำรายงานการรับโอน  

ตอ ก.ท.จ และ ก.ท. 

ผูขอโอนมารายงานตัว  

ลงขอมูลใน ก.พ.7 ลงขอมลูในระบบ LHR 

และจัดทำบัตรพนักงาน  (1 วันทำการ) 

ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบ จัดทำคำสั่งรบัโอน 

หนังสือรับโอน สงไปยังหนวยงานตน

สังกัดของผูขอโอน (2 วันทำการ) 

ก.ท.จ.ประชุม 

(ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 
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รายละเอียดการดำเนินการ 

 1. หนวยงานผูขอโอน สงหนังสือสอบถามตำแหนงวาง  

 2. เสนอหนังสือสอบถามตำแหนงวาง  

 3. นายกเทศมนตรีอนุมัติรับโอน งานการเจาหนาท่ี ดำเนินการ ดังนี้ 

  (1) จัดทำหนังสือตอบรับการโอน สงไปยังหนวยงานผูขอโอน พรอมจัดทำหนังสือ 

ขอความเห็นชอบรับโอนตอ ก.ท.จ.  

 4. นายกเทศมนตรลีงนามหนังสอืขอความเห็นชอบแลว จัดสงเอกสารตอ ก.ท.จ. โดยแนบ  

(1) หนังสือสอบถามตำแหนงวาง หนังสือตอบรับการโอน หนังสือรับรองความประพฤติ 

หนังสือรับรองใหโอนยาย ก.พ.7 วุฒิการศึกษา คำสั่งบรรจุ  

(2) แบบแสดงรายจายดานเงินเดือน และประโยชนตอบแทนอ่ืน แผนอัตรากำลัง 3  ป และ

บัญชีการจัดบุคลากรลงสูตำแหนง 

 5. ก.ท.จ มีมติเห็นชอบใหรับโอน ดำเนินการ ดังนี้ 

  (1) จัดทำหนังสือ คำสั่งรับโอน พรอมกับสงหนังสือและคำสั่งรับไปยังหนวยงานผูขอโอน 

 6. ผูขอโอนมารายงานตัวรับตำแหนง ดำเนินการ ดังนี้ 

  (1) เสนอหนังสือ พรอมลงรายการรับโอนใน ก.พ.7 และในระบบ LHR 

  (2) รายงานการรับโอนตอ ก.ท.จ. และตอ ก.ท. 

  (3) บันทึกขอมูลผูขอโอนในระบบคารักษาพยาบาล 
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี่ยวกับ                  

การบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 การรับโอน 

ขอ 171 การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นอื่นและการรับโอนขาราชการประเภทอื่นที่ไมใชขาราชการ

การเมืองหรือขาราชการวิสามัญมาบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานเทศบาลใหรับโอนและแตงตั้งเปนพนักงาน

เทศบาลจากผูสอบแขงขันได ผูไดรับการคัดเลือกในตำแหนงท่ีจะแตงตั้งโดยกรณีพิเศษตามขอ 109 (2) โดยให

ดำรงตำแหนงท่ีสอบแขงขันได หรือ ไดรับการคัดเลือกนั้น และใหไดรับเงินเดือนตามคุณวุฒิสำหรับตำแหนงนั้น 

เวนแต ผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาคุณวุฒิ ใหไดรับเงินเดือนเทากับเงินเดือนที่ไดรับอยูเดิม แตถาไมมีข้ันเงินเดือน

เทากับเงินเดือนท่ีไดรับอยูเดิม ใหไดรับเงินเดือนสำหรับตำแหนงท่ีสอบแขงขันได หรือไดรับการคัดเลือกในข้ันท่ี

เทียบไดตรงกันกับขั้นเงินเดือนที่ไดรับอยูเดิมตามตารางเปรียบเทียบขั้นเงินเดือนแตละอันดับที่ขาราชการจะ

ไดรับเมื่อไดรับการแตงตั้งใหดำรงตำแหนงทายประกาศนี้ แตถาผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นสูงของอันดับ

เงินเดือนสำหรับตำแหนงที่สอบแขงขันไดหรือไดรับการคัดเลือก ใหไดรับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับเงินเดือน

สำหรับตำแหนงนั้นการรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นอื่นและการรับโอนขาราชการประเภทอื่นตามวรรคหนึ่ง                

มาบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานเทศบาล ในตำแหนงบริหารและสายงานผูบริหารสถานศึกษา ใหรับโอนและ

แตงตั้งเปนพนักงานเทศบาลจากผูไดรับการคัดเลือก โดยใหดำเนินการรวมกับการคัดเลือกเพื่อโอนพนักงาน

เทศบาลตามขอ 160 และขอ 165 ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดตาม ขอ 139 (4) โดยใหมาดำรง

ตำแหนงในระดับท่ีไมสูงกวาเดิม และใหไดรับเงินเดือน ในข้ันท่ีไมสูงกวาเดิม 

ขอ 172 ในกรณีเทศบาลมีเหตุผลและความจำเปนอยางยิ่งเพื่อประโยชนแกราชการเทศบาลอาจ

ขอรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืน หรือขาราชการประเภทอ่ืนท่ีไมใชขาราชการการเมืองหรือขาราชการวิสามัญ 

ที่มีความประสงคจะขอโอนมาแตงตั้งเปนพนักงานเทศบาลในตำแหนงผูปฏิบัติงานใหเทศบาล เสนอ ก.ท.จ. 

โดยใหชี้แจงเหตุผลความจำเปน ความรู ความสามารถ ประสบการณการทำงาน และความชำนาญการของ                       

ผูที่จะขอโอนและประโยชนที่ทางราชการจะไดรับ เมื่อ ก.ท.จ. ไดพิจารณาใหความเห็นชอบแลวใหนายกฯ             

สั่งรับโอน และแตงตั้งใหดำรงตำแหนงเปนพนักงานเทศบาล สวนจะบรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงระดบัใด 

และจะใหไดรับเงินเดือนเทาใด ให ก.ท.จ.เปนผูกำหนด แตจะตองไมสูงกวาพนักงานเทศบาลที่มีคุณวุฒิ 

ความสามารถ และความชำนาญในระดับเดียวกัน 

ขอ 173 การรับโอนพนักงานสวนทองถิ ่นอื ่นหรือการรับโอนขาราชการประเภทอื ่นมาบรรจุ                      

และแตงตั้งเปนพนักงานเทศบาลตามขอ 171 และขอ 172 ใหนายกเทศมนตรีมีคำสั่งใหรับโอนและแตงตั้ง                     

ใหดำรงตำแหนงพนักงานเทศบาลแลว ใหมีหนังสือแจงการรับโอนใหสวนราชการสังกัดเดิมของผูที่จะโอนออก

คำสั่งใหผูนั้นพนจากตำแหนงและหนาที่ ทั้งนี้ ใหกำหนดวันที่ในคำสั่งรับโอนและคำสั่งใหพนจากตำแหนง                   

เปนวันเดียวกันการออกคำสั ่งร ับโอนและแตงตั ้งใหดำรงตำแหนงในเทศบาลตามวรรคหนึ่งให ก.ท.จ.                   

ใหความเห็นชอบกอน 

 

 



- 44 – 
 

ขอ 174 การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นอื่นหรือการรับโอนขาราชการประเภทอื่นมาบรรจุและ

แตงตั้งเปนพนักงานเทศบาล ตองอยูภายใตหลักเกณฑ ดังนี้ 

(1) ตำแหนงท่ีจะนำมาใชในการรับโอน ตองเปนตำแหนงวางท่ีมีอัตราเงินเดือน 

(2) ผูไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงใด ตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ

ตำแหนงตามท่ีกำหนดไวในมาตรฐานกำหนดตำแหนงนั้น 

(3) ผู ใดที่ดำรงตำแหนงไมต่ำกวาระดับ 3 หากไมเคยไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนง                    

ที่ใชวุฒิตั ้งแตระดับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ขึ ้นไปเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงมากอน 

หรือไมเคยไดรับแตงตั้งโดยผลการสอบแขงขันหรือการคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจำเปนตองสอบแขงขัน                 

ใหดำรงตำแหนงที่ตองใชวุฒิตั้งแตปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ เปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง             

มากอน หากจะแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในสายงานท่ีเริ่มตนจากระดับ 3 ข้ึนไป ผูนั้นจะตองเปนผูสอบแขงขันได

ในตำแหนงสายงานท่ีจะรับโอน และบัญชีสอบแขงขันนั้นยังไมยกเลิก 

(4) การรับโอนเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงที่ตองดำเนินการคัดเลือกหรือตองประเมินบุคคล ผูขอโอน

จะตองผานการคัดเลือกหรือผานการประเมินบุคคลกอน 

(5) การรับโอนเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในสายงานใด ของเทศบาลใดตองไมมีผู สอบแขงขันได                  

ในตำแหนงสายงานนั้นของเทศบาลนั้น หรือของ ก.ท.จ.นั้น ข้ึนบัญชีรอการบรรจุอยู หรือไมมีผูสอบคัดเลือกได 

หรือผูไดรับคัดเลือกในตำแหนงสายงานนั้นของเทศบาลนั้น หรือของ ก.ท.จ.นั้น ข้ึนบัญชีรอการแตงตั้งอยู 

ขอ 175 เพื่อประโยชนในการนับเวลาราชการใหถือวาเวลาราชการหรือเวลาทำงานของผูที่โอนมา

ตามท่ีกำหนดในหมวดนี้ ในขณะท่ีเปนพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืน หรือขาราชการประเภทอ่ืนนั้นเปนเวลาราชการ

ของพนักงานเทศบาล 
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การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาล 

ตำแหนงประเภททั่วไปและประเภทวิชาการใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงข้ึน 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานเทศบาล คุณสมบัติครบ 

ยื่นเอกสารขอรับการประเมิน 

เลื่อนระดับ (2 วันทำการ) 

งานการเจาหนาท่ี แตงตั้ง 

คณะกรรมการฯ ประเมินผลงาน 

ตามหลักเกณฑ 

(1 วันทำการ) 

คณะกรรมการนัดประเมินผลงาน 

และจัดทำรายงานการประชุม 

(2 วันทำการ) 

จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ 

เลื่อนระดับตอ ก.ท.จ.  

(1 วันทำการ) 

จัดทำรายงานการเลื่อนระดับ 

ตอ ก.ท.จ และ ก.ท. 

(30 นาที) 

ลงขอมูลใน ก.พ.7  

ลงขอมูลในระบบ LHR   

(60 นาที) 

ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบ 

ใหเลื่อนระดับใหดำรงตำแหนง 

ท่ีสูงข้ึน / จัดทำคำสั่งเลื่อนระดับ 

 (1 วันทำการ) 

ก.ท.จ.ประชุม 

(ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 
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รายละเอียดการดำเนินการ 

1. พนักงานเทศบาล ผูรับการประเมินยื่นแบบ 1 แบบ 3 และรูปเลมผลงานตอผูบังคับบัญชา  

    ผูบังคับบัญชาระดับผูอำนวยการสำนัก/กอง ประเมินดานทักษะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง 

    (แบบ 2) ตองไดคะแนนประเมินไมต่ำกวารอยละ 80  

2. งานการเจาหนาท่ี ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามแบบ 1 สวนท่ี 3 และดำเนินการ 

     (1) ทำหนังสือขอตัวกรรมการประเมินเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลในตำแหนงผูปฏิบัติงาน 

               ตามประกาศหลักเกณฑ ก.ท.จ.รวมท้ังฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม) ประกอบดวย  

     - ปลัดเทศบาล เปนประธาน  

     - ผูท่ีเปนหรือเคยเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน หรือขาราชการพลเรือนท่ีดำรงตำแหนง 

       ในสายงานท่ีจะประเมินในระดับไมต่ำกวาระดับตำแหนงท่ีขอประเมิน หรือผูทรงคุณวุฒิ 

       เฉพาะดานท่ีมีความชำนาญในงานนั้นๆ ซ่ึงมีผลงานท่ีประจักษในความสามารถ 1 คน  

       เปนกรรมการ  

               - ผูอำนวยการสำนัก/กอง ตนสังกัดของผูขอประเมิน เปนกรรมการ  

               - พนักงานเทศบาลท่ีรับผิดชอบการบริหารงานบุคคล เปนเลขานุการ  

(2) จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการประชุม 

     คณะกรรมการประชุมประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลใหดำรงตำแหนง 

     ในระดับท่ีสูงข้ึน โดยสงเอกสารของผูประเมินใหคณะกรรมการฯ ประกอบดวย แบบ 1 แบบ 2 

     และแบบ 3 และรูปเลมผลงาน ท่ีผานการรับรองจากผูบังคับบัญชาของผูรับการประเมินแลว  

(3) คณะกรรมการฯ ประชุมประเมินผลงาน พรอมกับสัมภาษณผูขอรับการประเมิน และใหคะแนน 

     ผลงานลงในรูปเลมผลงาน งานการเจาหนาท่ี  

3. คณะกรรมการฯ ประเมินผลงานพรอมกับสัมภาษณผูขอรับการประเมินเสร็จเรียบรอย ดำเนินการ 

 (1) จัดทำรายงานการประชุม และสรุปคุณสมบัติ 

 (2) จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบเลื่อนระดับใหดำรงตำแหนงท่ีสูงข้ึน ตอ ก.ท.จ โดยแนบ 

  - คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ/รายงานการประชุม 

  - สรุปคุณสมบัติ แผนอัตรากำลัง 3 ป บัญชีการจัดคนลงสูตำแหนง 

  - รูปเลมผลงาน ประวัติ ก.พ.7 วุฒิการศึกษา คำสั่งบรรจุแตงตั้ง 

 (3) ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบ ดำเนินการ 

  - จัดทำคำสั่ง เลื่อนระดับใหดำรงตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

  - ลงรายการเลื่อนระดับใหดำรงตำแหนงท่ีสูงข้ึน ใน ก.พ.7 และในระบบ LHR  

  - รายงานการเลื่อนระดับใหดำรงตำแหนงท่ีสูงข้ึน ตอ ก.ท.จ.และ ก.ท. 
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี ่ยวกับ                    

การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลตำแหนงประเภททั่วไป และประเภทวิชาการใหดำรง

ตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน พ.ศ. 2561 

 ขอ 5 การเลื่อนพนักงานเทศบาลตำแหนงประเภททั่วไป และประเภทวิชาการเพื่อแตงตั้งใหดำรง

ตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน ใหเลื่อนและแตงตั้งจากผูผานการคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงนั้น 

 ขอ 6 การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงขึ ้น ผูนั ้นตองมีคุณวุฒิและ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) กำหนดไวในมาตรฐานกำหนด

ตำแหนงของระดับที่จะแตงตั้งและมีความเหมาะสม โดยคำนึงถึงความรู ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ        

ความประพฤติ ประวัติการรับราชการ ซึ่งจะตองเปนผูมีผลงานที่ประจักษในความสามารถรวมถึงประโยชน                         

ท่ีทางราชการและประชาชนไดรับ 

 การพิจารณาคุณวุฒิ ตองเปนคุณวุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงที่จะแตงตั้ง

ตามมาตราฐานกำหนดตำแหนงนั้นเทานั้นและใหพิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษาที ่ระบุไวในบัตรประวัติ

ขาราชการสวนทองถ่ินเปนหลัก ในกรณีผูไดรับคุณวุฒิเพ่ิมเติมภายหลังจากการบรรจุเขารับราชการ จะตองยื่น

ขอบันทึกเพ่ิมลงในบัตรประวัติขาราชการสวนทองถ่ินกอน จึงจะนำคุณวุฒินั้นมาใชในการพิจารณาได 

 หมวด 2 ตำแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน 

 ขอ 7 การคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงขึ้น ระดับ

ชำนาญงาน ตองมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

  7.1 ไดรับเงินเดือนไมต่ำกวาข้ันต่ำของอัตราเงินเดือนตำแหนงประเภทท่ัวไป  

ระดับชำนาญงาน 

  7.2 มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการในระดับปฏิบัติงานยอนหลังไมต่ำกวาระดับดี  

อยางนอย 6 ครั้ง 

  7.3 ในรอบการประเมินท่ีผานมาจนถึงวันท่ีจะไดรับแตงตั้งตองไมถูกลงโทษทางวินัยท่ีสูงกวา

ภาคทัณฑ 

  7.4 ผานการอบรมหลักสูตรตามที ่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) กำหนด                  

ในการนี้หากตำแหนงใดที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) ยังไมไดกำหนดหลักสูตรการอบรม 

คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง อาจใหความเห็นชอบแตงตั ้งผู ผ านการคัดเลือกไปกอน                         

แลวรายงาน คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) ทราบ แตผูนั้นตองเขารับการฝกอบรมในโอกาสแรก

ท่ีมีการเปดอบรมในหลักสูตรนั้น 

  7.5 ผานการคัดเลือกดวยการประเมินผลงานตามแบบท่ีกำหนด ซ่ึงผลงานท่ีนำเสนอตองเปน

ผลงานดีเดนในตำแหนงที่จะแตงตั้ง ที่แสดงใหเห็นถึงการใชความรูความสามารถ ทักษะในการปฏิบัติงาน                     

ในระดับที่จะแตงตั้ง และเกิดประโยชนตอทางราชการ ประชาชน หรือการพัฒนาการปฏิบัติงานยอนหลัง       

ไมเกิน 3 ป จำนวน 2 ผลงาน และตองไดรับคะแนนจากคณะกรรมการประเมินผลงาน จำนวน 2 ใน 3                 

ไมต่ำกวารอยละ 60 
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 ขอ 8 คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน ประกอบดวย 

(1) ปลัดเทศบาล เปนประธาน  

(2) ผูท่ีเปนหรือเคยเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน หรือขาราชการพลเรือนท่ีดำรง

ตำแหนงในสายงานท่ีจะประเมินในระดับไมต่ำกวาระดับตำแหนงท่ีขอประเมิน หรือผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานท่ีมี

ความชำนาญในงานนั้นๆ ซ่ึงมีผลงานท่ีประจักษในความสามารถ จำนวน 1 คน เปนกรรมการ  

(3) ผูอำนวยการสำนัก/กอง ตนสังกัดของผูขอประเมิน เปนกรรมการ  

(4) พนักงานเทศบาลท่ีรับผิดชอบการบริหารงานบุคคล เปนเลขานุการ  

     ทำหนาท่ีพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของผูขอประเมิน 

 ขอ 9 การเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน ใหนายกเทศมนตรี      

เปนผูออกคำสั่งเลื่อนและแตงตั้งผูผานการคัดเลือก โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล

จังหวัดระยอง ท้ังนี้ วันท่ีมีผลในการเลื่อนระดับตองไมกอนวันท่ีผานการประเมินผลงานจากคณะกรรมการ 
 

คุณสมบัติครบถวนนับถึงวันยื่นแบบ  

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

ในมาตรฐานกำหนดตำแหนงท่ีจะแตงตั้ง  

(2) มีระยะเวลาข้ันต่ำในการดำรงตำแหนง หรือเคยดำรงตำแหนงในสายงานท่ีจะแตงตั้งตามคุณวุฒิ

และระดับ ดังนี้ 

ท่ี คุณวุฒิ เลื่อนข้ึนดำรงตำแหนง  
ระดับชำนาญงาน 

1 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน (ปวช.)  6 ป 

2 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน (ปวท.)  5 ป 

3 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมตำกวานี้ (ปวส.)  4 ป 
 

การนับระยะเวลาข้ันต่ำ อาจนับระยะเวลาในการดำรงตำแหนงหรือเคยดำรงตำแหนงในสายงานอ่ืน ซ่ึงเปนงาน

ท่ีมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวของและเก้ือกูลกันตามท่ี ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต. กำหนด มานับรวมเปน

ระยะเวลาข้ันต่ำดังกลาวได  

การพิจารณาระยะเวลาเก้ือกูล  

(1) บัญชีกลุมตำแหนงท่ีเก่ียวของเก้ือกูลกัน ตามหนังสือ ว.61 ลว. 29 ธ.ค.2558  

     (ผูท่ีเขาสูตำแหนง ตั้งแตวันท่ี 1 ม.ค.2559)  

(2) บัญชีกลุมตำแหนงท่ีเก่ียวของเก้ือกูลกัน (ตามหนังสือ ว.54 ลว.24 ต.ค.2545)  

     (ผูท่ีเขาสูตำแหนงตั้งแตวันท่ี 1 ม.ค.2559)  

(3) การเทียบเคียงระยะเวลาดำรงตำแหนง (ตามหนังสือ ว.28 ลว.17 ก.พ.2552)  

     (ตามหนังสือ ว.49 ลว.19 มี.ค.2553) (ตามหนังสือ ว.39 ลว.18 มี.ค.2554) 
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ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี ่ยวกับ                    

การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลตำแหนงประเภททั่วไป และประเภทวิชาการใหดำรง

ตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 

ขอ 15 การคัดเลือกพนักงานเทศบาล เพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงขึ้น ระดับ

ชำนาญการ ตองมีคุณสมบัติ ดังนี้  

  15.1 ไดรับเงินเดือนไมต่ำกวาข้ันต่ำของอัตราเงินเดือนตำแหนงประเภทวิชาการ  

ระดับชำนาญการ 

  15.2 มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการในระดับปฏิบัติการงานยอนหลังไมต่ำกวาระดับดี  

อยางนอย 6 ครั้ง หรือไมนอยกวา 4 ครั้ง สำหรับผูไดรับวุฒิการศึกษาในระดับปริญญาเอกท่ีตรงตามมาตรฐาน

กำหนดตำแหนง 

  15.3 ในรอบการประเมินที่ผานมาจนถึงวันที่จะไดรับแตงตั้งตองไมถูกลงโทษทางวินัยที่สูง

กวาภาคทัณฑ 

  15.4 ผานการอบรมหลักสูตรตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) กำหนด                  

ในการนี้หากตำแหนงใดที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) ยังไมไดกำหนดหลักสูตรการอบรม 

คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง อาจใหความเห็นชอบแตงตั ้งผู ผ านการคัดเลือกไปกอน                         

แลวรายงาน คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) ทราบ แตผูนั้นตองเขารับการฝกอบรมในโอกาสแรก

ท่ีมีการเปดอบรมในหลักสูตรนั้น 

  15.5 ผานการคัดเลือกดวยการประเมินผลงานตามแบบที่กำหนด ซึ่งผลงานที่นำเสนอตอง

เปนผลงานดีเดนในตำแหนงที่จะแตงตั้ง ที่แสดงใหเห็นถึงการใชความรูความสามารถ ทักษะในการปฏิบัติงาน                     

ในระดับที่จะแตงตั้ง และเกิดประโยชนตอทางราชการ ประชาชน หรือการพัฒนาการปฏิบัติงานยอนหลัง                       

ไมเกิน 3 ป จำนวน 2 ผลงาน และตองไดรับคะแนนจากคณะกรรมการประเมินผลงาน จำนวน 2 ใน 3                      

ไมต่ำกวารอยละ 60 
 

คุณสมบัติครบถวนนับถึงวันยื่นแบบ  

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

ในมาตรฐานกำหนดตำแหนงท่ีจะแตงตั้ง  

(2) มีระยะเวลาข้ันต่ำในการดำรงตำแหนง หรือเคยดำรงตำแหนงในสายงานท่ีจะแตงตั้งตามคุณวุฒิ

และระดับ ดังนี้ 

ท่ี คุณวุฒิ เลื่อนข้ึนดำรงตำแหนง  
ระดับชำนาญงาน 

1 คุณวุฒิปริญญาตรหีรือเทียบไดในระดับเดียวกัน 6 ป 

2 คุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน 4 ป 
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การยายพนักงานเทศบาล 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการดำเนินการ 

1. พนักงานเทศบาล ท่ีประสงคจะยายเปลี่ยนสายงาน ยื่นหนังสือตอผูบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชาประเมิน 

    และอนุมัติใหยาย ดำเนินการ 

 (1) รวมคะแนนผลการประเมินของพนักงานเทศบาลท่ีขอยาย 

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

                แผนอัตรากำลัง 3 ป บัญชีการจัดคนลงสูตำแหนง คำสั่งบรรจุครั้งแรก 

2. ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบ ดำเนินการ 

 (1) จัดทำคำสั่ง และลงขอมูลการเปลี่ยนแปลงใน ก.พ.7 และในระบบ LHR   

 (2) รายงานการเปลี่ยนแปลงการยายเปลี่ยนสายงานตอ ก.ท.จ.และ ก.ท. 

 

 

 

 

พนักงานเทศบาล ท่ีประสงคจะยาย

เปลี่ยนสายงาน ยื่นหนังสือขอยาย

ตอผูบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชา

ประเมินและอนุมัติใหยาย  

(10 วันทำการ) 

งานการเจาหนาท่ี รวมคะแนน              

และทำหนังสือขอความเห็นชอบ                

ใหยาย ตอ ก.ท.จ (1 วันทำการ) 

รายงานการยาย ตอ ก.ท.จ 

และ ก.ท. (30 นาที) 

ลงขอมูลใน ก.พ.7 และ 

ระบบ LHR  (60 นาที) 

ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบใหยาย 

จัดทำคำสั่งยาย (1 วันทำการ) ก.ท.จ.ประชุม 

(ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี่ยวกับ                  

การบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 การยาย 

ขอ 140 การยายพนักงานเทศบาลผูดำรงตำแหนงหนึ่ง ไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงอีกตำแหนงหนึ่ง      

ใหนายกเทศมนตรีเปนผูสั ่งแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับเดียวกัน โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. และ

พนักงานเทศบาลผูนั ้นตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนั้น ตามที่ก.ท.กำหนดไว                     

ในมาตรฐานกำหนดตำแหนง 

ขอ 141 การยายพนักงานเทศบาล ใหพิจารณาถึงเหตุผลความจำเปนเพื่อประโยชนของทางราชการ 

การพัฒนาพนักงานเทศบาลเปนหลัก และอาจพิจารณาความจำเปนอื่น ๆ ที่ตองใชในการปฏิบัติงานของ

ราชการประกอบดวย 

ขอ 142 การยายพนักงานเทศบาลผูดำรงตำแหนงหนึ่งไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในสายงานเดิม                

ท้ังสายงานผูปฏิบัติและสายงานผูบริหาร ใหสั่งยายไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับเดิมและใหไดรับเงินเดือน

ในข้ันเดิม 

ขอ 143 ภายใตบังคับขอ 144 ขอ 145 และ ขอ 147 การยายพนักงานเทศบาลผูดำรงตำแหนง

ผูปฏิบัติงานไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในตางสายงาน ใหกระทำไดในกรณี ดังนี้ 

(ก) พนักงานเทศบาลผูจะขอรับการแตงตั้งเสนอคำรองขอยายไปดำรงตำแหนงในสายงานอื่นนั้น               

และใหใชแบบประเมินทายประกาศนี ้

(ข) ใหผูบังคับบัญชาของผูขอรับการแตงตั้ง ไดแกผูอำนวยการกองหรือเทียบเทาปลัดเทศบาล และ

นายกเทศมนตรี ประเมินบุคคลเพ่ือความเหมาะสมกับตำแหนงของสายงานท่ีจะแตงตั้งใหมตามแบบประเมิน 

(ค) ผูที่จะไดรับการแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในสายงานอื่นจะตองไดคะแนนจากผลการประเมินของ

ผูบังคับบัญชาแตละทานไมต่ำกวารอยละหกสิบ สำหรับตำแหนง ที่ตองใชเทคนิคเฉพาะใหทดสอบความรู 

ความสามารถในการปฏิบัติงานดวย 

(ง) กรณีมีผูขอรับการแตงตั้งเกินกวาจำนวนตำแหนงวางใหนำคะแนนผลการประเมินของผูบังคับบัญชา             

ทุกคนรวมกัน แลวจัดทำบัญชีเรียงตามลำดับคะแนนรวม เสนอ ก.ท.จ.ใหความเห็นชอบหาก ก.ท.จ. เห็นควร

กำหนดรายการประเมินเพิ่มเติม เชน การสัมภาษณ ก็อาจพิจารณากำหนดเพิ่มเติมได กรณีมีคะแนนเทากัน            

ใหจัดเรียงตามลำดับอาวุโสในราชการ บัญชีดังกลาวใหมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ ก.ท.จ. เห็นชอบ การแตงตั้งให

แตงตั้งเรียงลำดับท่ีในบัญชีดังกลาว 
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ขอ 144 กรณีการยายพนักงานเทศบาลที่ไดรับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น และไมเคยดำรงตำแหนงในสายงาน    

ที่เริ่มตนระดับวิชาการขึ้นไป หากจะยายขาราชการผูนั้นไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในสายงานที่เริ่มตนจาก

ระดับวิชาการข้ึนไป ผูนั้นจะตองเปนผูท่ีสอบแขงขันไดหรือสอบคัดเลือกไดในตำแหนงซ่ึงอยูในสายงานท่ีจะยาย

และบัญชีการสอบแขงขันไดหรือสอบคัดเลือกไดยังไมถูกยกเลิกดวย เวนแตผู นั ้นไดรับคุณวุฒิที่ตรงตาม

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงที่จะแตงตั้งโดยไดรับทุนรัฐบาล ทุนเลาเรียนหลวงทุนของเทศบาล หรือเปน                

ผูไดรับคุณวุฒิท่ี ก.ท. กำหนดใหคัดเลือกบรรจุเขารับราชการได 

ขอ 145 การยายพนักงานเทศบาลไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในสายงานท่ีกำหนดเปนตำแหนง

ผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณหรือตำแหนงทางวิชาการ พนักงานเทศบาลผูนั้นตองผานการประเมินบุคคล                 

และการปฏิบัติงานหรือผลงาน ตามท่ีกำหนดในหมวด 9 วาดวยการเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลใหดำรง

ตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนดวย 

ขอ 146 การยายพนักงานเทศบาลผูดำรงตำแหนงบริหารของเทศบาลไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนง                

ในตางสายงาน ผูนั้นจะตองดำรงตำแหนงในระดับเดียวกับตำแหนงของสายงานท่ีจะแตงตั้งใหมและตองมี

คุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงของตำแหนงสายงานท่ีจะแตงตั้งใหม โดยใหดำเนินการสอบ

คัดเลือก ตามขอ 1 (3) แหงประกาศ ก.ท. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑและเง่ือนไขการคัดเลือก 

การบรรจุแตงตั้ง การยาย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับและการเลื่อนข้ันเงินเดือนการยายเพ่ือแตงตั้ง

พนักงานเทศบาลผูดำรงตำแหนงในสายงานผูปฏิบัติงานไปดำรงตำแหนงในสายผูบริหารฯ 

ขอ 147 การยายพนักงานเทศบาลผูดำรงตำแหนงใดไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในสายงานที่ต่ำกวา

ตำแหนงสายงานเดิม หรือมีระดับต่ำกวาเดิม หรือยายพนักงานเทศบาลในตำแหนงสายผูบริหารหรือสายงาน

ผูบริหารสถานศึกษา ไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสายผูปฏิบัติงาน ใหกระทำไดตอเมื่อพนักงานเทศบาลผูนั้น

สมัครใจ และไดรับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.ในการยายพนักงานเทศบาลตามวรรคหนึ่ง ก.ท.จ. ตองพิจารณา 

โดยคำนึงถึงเหตุผลความจำเปนและประโยชนที่ทางราชการจะไดรับ โดยใหไดรับเงินเดือนในอันดับเงินเดือน

สำหรับตำแหนงท่ีไดรับแตงตั้งในข้ันท่ีเทียบไดตรงกันกับข้ันเงินเดือนของอันดับเดิมตามตารางเทียบข้ันเงินเดือน 

แตละอันดับที่พนักงานจะไดรับเมื่อไดรับแตงตั้งใหดำรงตำแหนงทายประกาศกำหนด การใหพนักงานเทศบาล

ไดรับเงินเดือน แตถาผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหนงท่ีไดรับแตงตั้งอยูแลว 

ใหไดรับเงินเดือนในข้ันสูงของอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง 

ขอ 148 ในการสั ่งยายพนักงานไปแตงตั ้งใหดำรงตำแหนงในตางสายงาน ใหคำนึงถึงโอกาส                   

ในความกาวหนาของพนักงานในการเลื่อนระดับสูงข้ึนในตำแหนงท่ีกำหนดสำหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ

ดวยซึ่งอาจทำใหพนักงานผูนั้นมีระยะเวลาในการดำรงตำแหนงในสายงานที่แตงตั้งใหมไมครบตามหลักเกณฑ

การเลื่อนระดับดังกลาวได 

ขอ 149 เมื่อมีคำสั่งยายพนักงานเทศบาลไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงใดแลว ใหผูบังคับบัญชาแจง

หนาที่ และความรับผิดชอบของตำแหนงดังกลาว ใหพนักงานเทศบาลผูนั้นทราบในวันที่ไปรายงานตัว รับมอบ

หนาท่ีเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงาน ในตำแหนงนั้นตอไป 

 



- 53 – 
 

 

การจัดทำแผนอัตรากำลังพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แตงตั้งคณะกรรมการจดัทำแผน

อัตรากำลัง และบันทึกเชิญ                         

คณะกรรมการฯ ประชุม (1 วัน) 

เตรียมเลมแผนอัตรากำลงัเดมิ  

คำนวณภาระคาใชจาย  

(5 วันทำการ) 

คณะกรรมการประชุมฯ 

 จัดทำรายงานการประชุม  

(2 วันทำการ) 

 

จัดทำเลมแผนอัตรากำลัง คำนวณภาระ

คาใชจาย จัดทำเอกสารหมายเลข 1 – 6 

(10 วันทำการ) 

เสนอเลมแผนอัตรากำลัง และเอกสาร

หมายเลข 1 – 6 ใหนายกฯ ลงนาม  

(1 วันทำการ) 

นำขอมูลแผนอัตรากำลังท้ังหมด  

ลงในระบบ (LHR) (2 วันทำการ) 

ก.ท.จ.เห็นชอบ ประกาศใชแผน ประกาศ

กำหนดสวนราชการ ทำคำสั่งจดัคน                  

ลงสูตำแหนง (1 วันทำการ) 

ก.ท.จ. ประชุม พิจารณาใหความเห็นชอบ

แผนอัตรากำลัง (เดือนละ 1 ครั้ง) 

คณะอนุกรรมการ ก.ท.จ.นัดประชุม 

ช้ีแจงแผนอัตรากำลัง (1 วันทำการ) 
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รายละเอียดการดำเนินการ 

1. แผนอัตรากำลัง 3 ป แผนเดิม ครบตามระยะเวลาจะตองดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ป (แผนใหม) 

2. แตงตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ป 

3. สำรวจความตองการอัตรากำลังของแตละสวนราชการ เพ่ือใชประกอบการเสนอขอตำแหนง 

    ตอคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง  

4. บันทึกเชิญคณะกรรมการฯ ประชุม  

5. เตรียมแผนอัตรากำลังเดิม สรุปตำแหนงท่ีมีอยูจริง และตำแหนงท่ีจะขอกำหนดเพ่ิม พรอมท้ังคำนวณ 

    ภาระคาใชจาย 

6. คณะกรรมการฯ ประชุมเรียบรอย จัดทำรายงานการประชุม 

7. จัดทำเลมแผนอัตรากำลัง 3 ป ตามมติคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง 

8. จัดทำเอกสารหมายเลข 1 – 6 สำหรับตำแหนงท่ีกำหนดเพ่ิม หรือปรับปรุงเปลี่ยนแปลง 

9. จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแผนอัตรากำลังเสนอตอนายกเทศมนตรี 

10. ประชุมชี้แจงแผนอัตรากำลังท่ีจัดทำตอคณะอนุ ก.ท.จ. 

11. ก.ท.จ มีมติเห็นชอบแผนอัตรากำลัง จัดทำประกาศใชแผน จัดทำประกาศกำหนดสวนราชการ จัดทำคำสั่ง 

    แตงตั้งบุคลากรลงสูตำแหนง ถายเลมแผนแจงทุกสวนราชการรบัทราบ และประชาสัมพันธเลมแผน 

    อัตรากำลัง 3 ป ผานเวบไชตของเทศบาล 

12. ลงขอมูลเลมแผนอัตรากำลัง ในระบบขอมูลบุคลาการทองถ่ินแหงชาติ (LHR) 
 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี่ยวกับ                  

การบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545  

ขอ 16 ในการจัดทำแผนอัตรากำลังของเทศบาล ใหเทศบาลแตงตั ้งคณะกรรมการจัดทำแผน

อัตรากำลังของเทศบาล ประกอบดวย 

          (1) นายกเทศมนตร ีเปนประธาน 

          (2) ปลัดเทศบาล เปนกรรมการ 

          (3) ผูอำนวยการสำนักผูอำนวยการกองหรือหัวหนาสวนราชการ เปนกรรมการ 

          (4) พนักงานเทศบาลคนหนึ่งท่ีไดรับมอบหมาย เปนกรรมการและเลขานุการ 

ขอ 17 ใหคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง จัดทำแผนอัตรากำลัง โดยใหคำนึงถึงภารกิจ อำนาจ

หนาที ่ตามกฎหมายวากำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน                       

ตามกฎหมายวาดวยเทศบาล ลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงานและปริมาณงานของ                    

สวนราชการตาง ๆ ในเทศบาล ตลอดทั้งภาระคาใชจายของเทศบาลและของรัฐในหมวดเงินอุดหนุนที่จะตอง

จายในดานบุคคลและการจัดสรรเงินงบประมาณของเทศบาล โดยกำหนดเปนแผนอัตรากำลังของเทศบาล                  

ในระยะเวลา 3 ป และแผนอัตรากำลังดังกลาวอยางนอยจะตองประกอบดวย สาระสำคัญ ดังนี ้
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(1) บทศึกษาวิเคราะหอำนาจหนาท่ีและภารกิจความรับผิดชอบของเทศบาลในชวงระยะเวลา 3 ป 

(2) บทศึกษาวิเคราะหความตองการกำลังคนทั้งหมดของเทศบาล ในชวงระยะเวลา 3 ป วาตองการ

กำลังคนประเภทใด ระดับใด จำนวนเทาใด จึงจะสามารถปฏิบัติงาน ตามภารกิจท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีและความ

รับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) บทศึกษาวิเคราะหประเมินความตองการกำลังคนที่มีอยูในปจจุบันและกำลังคนที่ขาดอยูและ

ตองการเพ่ิมข้ึน อัตราความตองการกำลังคนเพ่ิมข้ึน เนื่องจากการขยายงานหรือไดรับมอบหมายเพ่ิมข้ึน อัตรา

การสูญเสียกำลังคนในแตละป 

(4) บทศึกษาวิเคราะหการวางแผนการใชกำลังคน เปนการวางแผนเพื่อใหมีการใชกำลังคนที่มีอยู                

ในเทศบาลใหเกิดประโยชนสูงสุด โดยสำรวจและประเมินความรูความสามารถของกำลังคนที่มีอยู การพัฒนา

หรือฝกอบรมกำลังคนท่ีมีอยูในมีประสิทธิภาพสูงข้ึน และใชกำลังคนท่ีมีอยูใหเหมาะสมกับความรูความสามารถ

ของแตละคน 

(5) การจัดโครงสรางการแบงสวนราชการ การกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบของแตละสวนราชการ 

การแบงงานภายในสวนราชการการกำหนดตำแหนงและระดับตำแหนงตาง ๆ โดยมีเกณฑเบื้องตน ดังนี้ 

     ก โครงสรางการแบงสวนราชการ เทศบาลใดจะจัดโครงสราง การแบงสวนราชการใดบาง           

ใหเปนไปตามกรอบของหลักเกณฑการกำหนดขนาดของเทศบาล 

     ข การกำหนดตำแหนงและระดับตำแหนง เทศบาลใดจะมีตำแหนงใดอยูในสวนราชการใด มีระดับ

ตำแหนงใดใหเปนไปตามแผนอัตรากำลัง 3 ป ที่เทศบาลจัดทำขึ้น โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

พนักงานเทศบาล 

(6) การกำหนดตำแหนงเพ่ิมใหม 

     ก เกณฑเบื้องตนสำหรับการกำหนดจำนวนตำแหนงเพ่ิมข้ึนใหม ใหเทศบาลคำนึงถึงอำนาจหนาท่ี

ปริมาณงานของตำแหนงนั้น ๆ ดวย 

     ข การกำหนดตำแหนงเพ่ิมข้ึนใหมใหเทศบาลขอกำหนดเทาท่ีจำเปนจริง ๆ โดยจะตองจัดสรร

งบประมาณตั้งเปนอัตราเงินเดือนสำหรับตำแหนงท่ีเพ่ิมข้ึนใหมดวย 

     ค ใหคณะกรรมการพนักงานเทศบาลเปนผูพิจารณาใหความเห็นชอบการกำหนดตำแหนงเพ่ิมข้ึน

ใหม เวนแตกรณีการกำหนดตำแหนงในสายงานใหมท่ียังไมไดจัดทำมาตรฐานกำหนด 

ตำแหนงของตำแหนงสายงานนั้น ใหคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เสนอใหคณะกรรมการกลาง 

พนักงานเทศบาลพิจารณาใหความเห็นชอบและจัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหนงกอน 

     ง การขออนุมัติกำหนดตำแหนงใหม นอกจากจะพิจารณาเหตุผลดานปริมาณงานและคุณภาพ  

ของงานแลวใหคำนึงถึงจำนวนลูกจางท้ังประจำและชั่วคราวท่ีปฏิบัติงานในงานนั้นดวย ท้ังนี้ เพ่ือมิใหเกิด

ปญหาคนลนงาน และเปนการประหยัดงบประมาณรายจายดานบุคคลของเทศบาลและของรัฐในหมวดเงิน

อุดหนุนดวย 

                จ การขออนุมัติกำหนดตำแหนงใหมใหพิจารณาถึงความสำคัญ ความเหมาะสมและความถูกตอง

ของกรอบตำแหนงในงานนั้นดวย โดยเฉพาะอยางยิ่ง ควรจะใหตำแหนงในงานนั้นสามารถรองรับความกาวหนา

ของบุคลากรในงานนั้นได 
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     ฉ กอนท่ีเทศบาลจะขออนุมัติกำหนดตำแหนงข้ึนใหม ใหเทศบาลพิจารณาดำเนินการกับตำแหนง

ท่ีวางและมีความจำเปนนอยเสียกอน โดยการตัดโอนหรือปรับปรุงและตัดโอน(เกลี่ยตำแหนง) ไปไวในงานท่ีมี

ความสำคัญและจำเปนเรงดวนมากกวา 

     ช การกำหนดตำแหนงใหม คณะกรรมการพนักงานเทศบาลตองทำการวิเคราะหตำแหนงและ

จำเปนตองใชขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนั้น จึงขอใหเทศบาลไดใหความสำคัญกับการเสนอขอมูล   

โดยกรอกเอกสารตามแบบใหถูกตอง กลาวคือ จะตองเปนขอมูลท่ีตรวจสอบจากเจาหนาท่ีสำนักงาน ก.ท.จ.

และเอกสารตองครบถวนกลาวคือจะตองรายงานขอมูลตามแบบ 1 – 5 อยางครบถวน รายละเอียดตามแบบ

แนบทาย 

(6) กรณีเทศบาลมีความจำเปนตองปรับปรุงแผนอัตรากำลัง 3 ป ในระหวางท่ียังไมครบกำหนด

ระยะเวลาของแผนใหทำได โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. 

ขอ 18 เม่ือ ก.ท.จ.พิจารณาใหความเห็นชอบใหมีตำแหนงพนักงานเทศบาลตำแหนงใดระดับใด                  

ในสวนราชการใด จำนวนเทาใด ตามขอ 14 แลวใหเทศบาลพิจารณาจัดสรรเงินงบประมาณเพ่ิมในแตละป

สำหรับตั้งเปนอัตราเงินเดือนของตำแหนงดังกลาวใหสอดคลองกันการดำเนินการตามวรรคหนึ่ง ถาใช

งบประมาณในหมวดเงินอุดหนุนใหเทศบาลรายงานก.ท.จ. เพ่ือจะไดรายงาน ก.ท. เพ่ือแจงหนวยงาน              

ท่ีเก่ียวของประสานกับสำนักงบประมาณในการจัดสรรเงินงบประมาณในแตละป สำหรับตั้งเปนอัตราเงินเดือน

ของตำแหนงดังกลาวใหสอดคลองกัน และเม่ือไดรับจัดสรรงบประมาณสำหรับอัตราเงินเดือนของตำแหนง

ดังกลาวแลวใหหนวยงานท่ีไดรับการจัดสรรอัตราเงินเดือนของตำแหนงจากสำนักงบประมาณ เปนผูพิจารณา

จัดสรรอัตราเงินเดือนของตำแหนงตามหลักเกณฑท่ี ก.ท. กำหนด 
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การขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

รายละเอียดการดำเนินการ 

1. พนักงานยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ โดยกรอกขอมูล เชน ประเภท วัน เดือน ป เกิด  

    เลขบัตรประจำตัวประชาชน หมูโลหิต บานเลขท่ี เบอรโทรศัพท ฯลฯ พรอมกับแนบรูปถาย (ถายไวไมเกิน 

    6 เดือน) จำนวน 2 รูป ขนาด 2.5X3 ซม. ครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาสีเขม  

    แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจาหนาท่ีของรัฐซ่ึงตนสังกัด การประดับ 

    เครื่องหมายใหตรงกับชั้นหรือระดับปจจุบันในวันท่ียื่นคำขอมีบัตร 

2. งานการเจาหนาท่ี ดำเนินการจัดพิมพตัวบัตร และรายการบัตร พรอมกับติดรูปถาย  

     และนำบัตรและรายการบัตรใหผูยื่นขอ ลงนามใตรูปถาย 

3. เสนอบัตรและรายการบัตร ตามลำดับชั้นจนถึงนายกเทศมนตรี ผูมีอำนาจออกบัตร 

  

พนักงานยื่นคำขอมีบัตร 
ตามแบบ บ.จ.1 พรอมรูปถาย 

(5 นาที) 

จัดทำบัตร และสำเนาบัตร ติดรูป 
และใหผูขอลงชื่อ ใตรูป (15 นาที) 

เสนอบัตร และสำเนาบัตร ตามลำดับ
จนถึงนายกฯ ลงนาม (60 นาที) 

นายกฯ ลงนาม นำบัตรฯ มอบใหกับ 
ผูขอมีบัตรฯ (10 นาที) 
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 
 

ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี    

ของรัฐ พ.ศ.2542  

ขอ 1 ในการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหเจาหนาท่ีของรัฐทำคำขอมีบัตรประจำตัว

ยื่นตัวบุคคลดังตอไปนี้ 

(4) สมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่นตามกฎหมายวาดวยองคการบริหารสวนจังหวัด 

กฎหมายวาดวยเทศบาล และกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ใหยื่นตอผูวาราชการจังหวัด 

(6) ขาราชการหรือพนักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตามกฎหมายวาดวยองคการ

บริหารสวนจังหวัด กฎหมายวาดวยเทศบาล กฎหมายวาดวยสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล และ

กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ใหยื่นคำขอตอผูบังคับบัญชาเหนือตน 

ขอ 4 บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ และเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญใหมี 2 ชนิด 

ดังนี้ 

        (1) บัตรประจำตัวท่ีไมไดออกดวยระบบคอมพิวเตอร ทำดวยกระดาษแข็งสีขาว และมี

ขนาดและลักษณะ ดังนี้ 

   (ก) บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหเปนไปตามแบบท่ี 1 ก ทายกฎกระทรวงนี้ 

       (ข) บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญ ใหเปนไปตามแบบท่ี 2 ก 

ทายกฎกระทรวง 

การขอมีบัตรประจำตัวตาม (1) ใหแนบรูปถายจำนวนสองใบพรอมคำขอ โดยรูปถาย

ดังกลาวใหใชรูปที่ถายไวไมเกินหกเดือนกอนวันยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว ขนาด 2.5x3.0 เซนติเมตร ครึ่งตัว 

หนาตรง ไมสวมหมวกและแวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจาหนาท่ี

ของรัฐซึ่งตนสังกัด ชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน เวนแตขาราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม รูปถาย                

ใหเปนไปตามท่ีกระทรวงกลาโหมกำหนด 

(2) บัตรประจำตัวที่ออกดวยระบบคอมพิวเตอร ทำดวยพลาสติกสีเทาเงิน ดานหนามี

แถบแมเหล็ก ดานหลังมี ลายปูพ้ืนรูปครุฑขนาด 1 เซนติเมตร สีเทาดำเขมกวาพ้ืนบัตรเล็กนอยเพ่ือใหตัวอักษร

ในรายการบัตรชัดเจน และมีขนาดและลักษณะ ดังนี้ 

    (ก) บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหเปนไปตามแบบท่ี 1 ข ทายกฎกระทรวงนี้ 

    (ข) บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญ ใหเปนไปตามแบบที่ 2 ข 

ทายกฎกระทรวง  

ลักษณะของรูปถายในบัตรประจำตัว และการแตงกายของผูขอมีบัตรในรูปถายในบัตร

ประจำตัวท่ีออกดวยระบบคอมพิวเตอร ใหเปนไปตามวรรคสองของ (1) 
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ตัวอยาง 
คำขอมีบัตรประจำตัว หรือขอมีบัตรประจำตัวใหม 

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 
-------------------------------------- 

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

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

ขาพเจาชื่อ…………………………..…….……..………..ชื่อสกุล………………………………..…………………………....... 
เกิดวันท่ี……..……เดือน………..…….……….พ.ศ…………..…อาย…ุ…..…….ป สัญชาติ……………. หมูโลหิต……………… 
มีชื่ออยูในทะเบียนบานเลขท่ี…………..……ตรอก/ซอย……….….… ถนน………………… ตำบล/แขวง……………..…….
อำเภอ/เขต…………………….………..จังหวัด.............................................รหัสไปรษณีย………………......……. 
โทรศัพท…………………………………………………………………………………….….……...  
เลขหมายประจำตัวประชาชนของผูยื่นคำขอ       
ท่ีอยูปจจุบันท่ีสามารถติดตอได…………………………………………………………………………………………………………… 
 เจาหนาท่ีของรัฐประเภท……………………………………………รบัราชการ/ ฝาย…………………………… กอง/
สำนัก………………………………….…………สังกัด..................................... อำเภอ…..............จงัหวัด.......................... 
กรม............................... กระทรวง...................ตำแหนง…………..….…………ระดับ/ยศ………………………..…..……  
มีความประสงคขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐยื่นตอ …………………………………………………… 
 

กรณี   1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
 

  2. ขอมีบัตรใหม เนื่องจาก       บัตรหมดอายุ      บัตรหายหรือถูกทำลาย 
  หมายเลขของบัตรเดิม…………………………………………………… (ถาทราบ) 
 

  3. ขอเปลี่ยนแปลงบัตร เนื่องจาก 
 เปลี่ยนตำแหนง    เลื่อนระดับ 
 เปลี่ยนชื่อตัว     เปลี่ยนชื่อสกุล  

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

 

  ไดแนบรูปถาย 2 รูป มาพรอมกับคำขอนี้แลว และ  หลักฐานอ่ืนๆ (ถามี) 
 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 

   (ลายมือชื่อ)………………………………….……..…………ผูทำคำขอ 
         (……………………….………….………………) 
  
หมายเหตุ  ใหขีดฆาขอความท่ีไมตองการออกแลวขีดเครื่องหมาย  ในชอง  หนาขอความท่ีใช 
    * ใหคงคำนำหนานามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เชน นาย/นาง/นางสาว/ยศ  
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ตัวอยาง 

 
แบบท่ี ๑ ก. 

แบบบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐที่ไมไดออกดวยระบบคอมพิวเตอร 

(ดานหนา) 

 

                บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

     
 

                           พนักงานเทศบาล 

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

       เทศบาลตำบลเมืองแกลง อำเภอแกลง จังหวัดระยอง 

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

 

(ดานหลัง) 

 

                            เลขประจำตัวประชาชนของผูถือบัตร 

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

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

                            ตำแหนง .................................... 

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

     ลายมือชื่อ                 นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง 

     หมูโลหิต                               ผูออกบัตร 
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การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
  

เดือน กันยายนของทุกป จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ 
และวิธีการประเมินของพนักงานจาง  

(1 วนัทำการ) 

ผูบังคับบัญชาและพนักงานจาง ตกลงรวมกันในแบบประเมิน 
(ภายใน 30 วัน ของตนรอบการประเมินแตละครั้ง) 

เชิญประชุมและนำผลการประเมินฯ เสนอท่ีประชุม  
จัดทำรายงานการประชุม  

(1 วันทำการ) 

เม่ือสิ้นรอบการประเมิน ผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน 
และแจงใหผูรับการประเมินทราบพรอมลงลายมือชื่อรับทราบ  

(5 วันทำการ) 

รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสวนราชการ (5 วันทำการ) 

แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง 
ผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง 

 (1 วันทำการ) 

ประเมิน ครบ 2 ครั้ง เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ ตอคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทน 

และจัดทำรายงานการประชุม พรอมท้ังจัดทำคำสั่ง 
ตอสัญญาจางพนักงานจางตอไป 

(5 วันทำการ) 
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับ                     

พนักงานจาง ลงวันท่ี 6 กรกฎาคม 2557 หมวด 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ขอ 40 ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป                       

ปละ 2 ครั้ง ตามปงบประมาณ  

  ครั้งท่ี 1 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน วันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 

  ครั้งท่ี 2 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน วันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 

และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข

เก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 5 มกราคม 2560  

ขอ 39 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป 

ใหประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูนั้น โดยมุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน

และพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยกำหนดใหมีสัดสวนของผลสัมฤทธิ์ของงานไมนอยกวารอยละ 80 

(1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหพิจารณาจากองคประกอบ ดังนี้ 

(ก) ปริมาณผลงาน 

(ข) คุณภาพผลงาน 

(ค) ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา 

(ง) การใชทรัพยากรอยางคุมคา 

 (2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ใหเทศบาลกำหนดสมรรถนะที ่เกี ่ยวของกับ                     

การปฏิบัติงานที่สงผลตอความสำเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบงชี้ที่พึงประสงคของแตละสมรรถนะแลว                 

ใหประเมินพฤติกรรมที ่แสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจางเปรียบเทียบกับสมรรถนะและ

พฤติกรรมบงชี้ที่กำหนด โดยใหนำสมรรถนะของพนักงานเทศบาลที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล

กำหนดมาใชสำหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม ดังนี ้

- พนักงานจางทั ่วไป ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยกำหนดระดับ

สมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับ 1 

- พนักงานจางตามภารกิจ ไมรวมถึงพนักงานจางตามภารกิจสำหรับผู มีท ักษะ                        

ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจำสายงานอยางนอย                 

3 สมรรถนะ เชนเดียวกับพนักงานเทศบาลในลักษณะงานเดียวกัน โดยกำหนดระดับ

สมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแลวแตกรณี 

- พนักงานจางตามภารกิจสำหรับผูมีทักษะ ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

โดยกำหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับ 2 
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ในแตละรอบการประเมิน ใหเทศบาลนำผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานจางมาจัดกลุมตามผลคะแนนเปน 5 ระดับ คือ ดีเดน ดีมาก ดี พอใช ปรับปรุง  

- ดีเดน ตั้งแตรอยละ 95  ถึง  100 คะแนน 

- ดีมาก ตั้งแตรอยละ ๘๕  แตไมถึงรอยละ 95 คะแนน 

- ดี ตั้งแตรอยละ ๗๕  แตไมถึงรอยละ ๘5 คะแนน 

- พอใช ตั้งแตรอยละ 65  แตไมถึงรอยละ 75 คะแนน 

- ปรับปรุง นอยกวารอยละ 65 คะแนน 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั ่วไป 

เทศบาลอาจพิจารณาใชตามแบบแนบทายประกาศนี้ หรืออาจปรับใชตามความเหมาะสมของลักษณะงานและ

วิธีที่เทศบาลเลือกใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางก็ได ทั้งนี้ การประเมินดังกลาวตอง

ครอบคลุมงาน/ภารกิจที่ไดรับมอบหมาย ความสำเร็จของงาน ผลผลิตที่คาดหวังจากการปฏิบัติงาน และ

ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานตามท่ีกำหนดไวในวรรคหนึ่ง 

(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั ่วไป                     

ใหดำเนินการตามวิธีการดังตอไปนี ้

(ก) ชวงเริ่มรอบการประเมิน ใหเทศบาลกำหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมิน 

ผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง จากนั้นใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซ่ึงเปนผูประเมิน และพนักงานจางแตละคน

รวมกันวางแผนและกำหนดเปาหมายการปฏิบัติงานเพ่ือใหบรรลุเปาหมายและ/หรือความสำเร็จของงาน                   

ซ่ึงพนักงานจางผูนั้นตองรับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น โดยกำหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบงชี้ความสำเร็จ

ของงานอยางเปนรูปธรรม รวมท้ังระบุพฤติกรรมในการทำงานท่ีคาดหวัง  

    (ข) ในระหวางรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซ่ึงเปนผูประเมินติดตาม

ความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก) รวมท้ังคอยใหคำแนะนำและชวยเหลือ                     

ในการแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหพนักงานจางสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสำเร็จ         

ของงานท่ีกำหนด 

(ค) เม่ือครบรอบประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซ่ึงเปนผูประเมินและสวนราชการ 

ตนสังกัดพนักงานจางดำเนินการ ดังนี้ 

(1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีเทศบาล

กำหนด 

(2) จัดสงบัญชีรายชื่อใหสวนราชการตนสังกัดเพ่ือจัดทำบัญชีรายชื่อพนักงานจาง

ตามลำดับคะแนนผลการประเมิน 

(3) สวนราชการเสนอบัญชีรายชื่อพนักงานจางตามลำดับคะแนนผลการประเมินให

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐานฯ 

ความโปรงใส และเปนธรรมของการประเมิน กอนท่ีจะเสนอผลการประเมินตอ

นายกเทศมนตรีเพ่ือนำไปใชในการเลื่อนอัตราคาตอบแทน 



- 64 – 
 

ขอ 41 ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ประกอบดวย 

          (1) ปลัดเทศบาล เปนประธาน  

          (2) หัวหนาสวนราชการ หรือรองปลัดเทศบาลไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ  

          (3) ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี                           

เปนเลขานุการ 
 

รายละเอียดการดำเนินงาน 
 

1. ชวงเริ ่มรอบการประเมิน เทศบาลตำบลเมืองแกลง ประกาศหลักเกณฑและวิธ ีการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานจางใหทราบโดยท่ัวกัน (ทำบันทึกขอความแจงเวียนใหพนักงานจาง

ทราบดวย) 

2. ผูบังคับบัญชาชั้นตนรวมกับพนักงานจาง (ผูรับการประเมิน) รวมกันวางแผนและกำหนด

เปาหมายการปฏิบัติงาน พรอมจัดทำบันทึกขอตกลงรวมกันเก่ียวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมท่ีจะนำมาประเมิน 

น้ำหนัก เปาหมาย (หลักฐานบงชี้ความสำเร็จอยางเปนรูปธรรม) 

  3. ผู บังคับบัญชาชั้นตนและพนักงานจาง (ผู ร ับการประเมิน) ลงนามรับทราบขอตกลง                  

การปฏิบัติงานรายบุคคล 

  4. พนักงานจาง (ผ ู ร ับการประเมิน) ปฏิบัต ิงานใหเกิดผลงานตามที ่จ ัดทำขอตกลง                       

ไวกับผูบังคับบัญชาชั้นตน (ผูประเมิน)  

5. ผูบังคับบัญชาชั้นตน ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะ ใหคำปรึกษา

และชวยเหลือ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุเปาหมายและผลสำเร็จงานท่ีกำหนด    

6. เมื ่อส ิ ้นรอบประเมิน ผู บ ังคับบัญชาชั ้นตนดำเนินการประเมินผลการปฏิบัต ิงาน                           

ของพนักงานจาง (ผูรับการประเมิน) ตามขอตกลงท่ีไดทำไวเม่ือตนรอบการประเมิน   

7. งานการเจาหนาที ่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพื ่อนำเสนอตอ

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจางตอไป  

8. จัดทำบันทึกขอความเสนอตอนายกเทศมนตรีฯ เพื ่อขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ

กลั่นกรองการ ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง ประกอบดวย ปลัดเทศบาลฯ เปนประธานกรรมการ 

หัวหนาสวนราชการหรือรองปลัดเทศบาล ไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี   

เปนเลขานุการ 

9. จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการ

กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง  

10. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมใหคำปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน

ในภาพรวม รวมท้ังพิจารณาเสนอความเห็น ตามวันเวลาท่ีกำหนด (พรอมบันทึกรายงานการประชุม)  

11. งานการเจาหนาท่ีรวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอตอนายกเทศมนตรีฯ พิจารณา

ผลการประเมินพรอมลงนามในแบบประเมิน  
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ประกาศเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 

……………………………. 
 
 

  โดยที ่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง ไดกำหนดหลักเกณฑและเงื ่อนไข

เกี ่ยวกับพนักงานจางแกไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 6) พ.ศ.2559 กำหนดใหประกาศหลักเกณฑและวิธ ีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานใหพนักงานจางในสังกัดทราบโดยทั่วกัน กอนเริ ่มรอบการประเมินหรือในชวง              

เริ่มรอบการประเมิน 
 

  ดังนั้น เทศบาลตำบลเมืองแกลง จึงประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของพนักงานจาง สำหรับรอบการประเมินการปฏิบัติงาน ครั้งที่ 1 ครึ่งปแรก (1 เมษายน 2565) และครั้ง                

ท่ี 2 ครึ่งปหลัง (1 ตุลาคม 2565) ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ดังนี้ 

  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง ใหคำนึงถึงระบบการบริหารงาน          

ของพนักงานจางตามหลักการประเมินผลการปฏิบัติงานของประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง                              

โดยมีองคประกอบการประเมินและสัดสวนคะแนน แบงเปน 2 สวน ไดแก 

       1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไมนอยกวารอยละ 80) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน               

คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา และความประหยัดหรือความคุมคา 

       1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (รอยละ 20) ประกอบดวยการประเมินสมรรถนะหลัก

และสมรรถนะประจำสายงาน โดยใหเปนไปตามประกาศมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง 

  2. หลักเกณฑและวิธ ีการประเมินผลสัมฤทธิ ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัต ิงาน                    

หรือสมรรถนะ ใหเปนไปตามหลักการของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจางท่ี ก.กลาง กำหนด ไดแก 

       2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ ์ของงาน เปนการจัดทำขอตกลงระหวางผู ประเมิน                     

กับผู ร ับการประเมิน เกี ่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมและภารกิจในการปฏิบ ัต ิงาน                       

ท่ีไดรับมอบหมาย  โดยตองกำหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานและคาเปาหมาย 

 

 

 

ตัวอยาง 
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       2.2 พฤต ิกรรมการปฏ ิบ ัต ิงานหร ือสมรรถนะ เป นการระบ ุจำนวนสมรรถนะ                          

ที่ใชในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ ที่พนักงานจางตองไดรับ                          

การประเมินและสมรรถนะประจำสายงานอยางนอย 3 สมรรถนะของพนักงานจางภารกิจ และพนักงานจาง

ผูเชี ่ยวชาญพิเศษ ทั้งนี้ เปนไปตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี ่ยวกับพนักงานจาง โดยใชรูปแบบประเมิน                      

ผลการปฏิบัติงานตามท่ี ก.กลาง กำหนด 

  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลตำบลเมืองแกลง             

ใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมิน เปน 5 ระดับ ไดแก ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และตองปรับปรุง โดยมีเกณฑ

คะแนนแตละระดับ ใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนด โดยอนุโลม 

  4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหนำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง                  

ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนดโดยอนุโลม 
 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน 
 

 

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

 

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

                                             .................................................. 
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การเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางตามภารกิจ 
 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลา การมาทำงานสาย  
เพ่ือประกอบการพิจารณาตอสัญญาจางและเลื่อนคาตอบแทน 

(1 วันทำการ) 

บันทึกคำสั่งตอสัญญาจางและเลื่อนคาตอบแทนในแฟมประวัติพนักงานจาง 
และลงขอมูลตอสัญญาจางและเลื่อนคาตอบแทนในระบบ LHR 

(2 วันทำการ)   

ผูบังคับบัญชาชั้นตนประเมินตามแบบประเมินการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 
พิจารณาจากคะแนน ขอมูลการลา มาสายและขาดราชการ  

และเสนอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
(4 วันทำการ) 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน 
ประชุมคณะกรรมการฯ สรุปความเห็นนำเสนอตอนายกเทศมนตรี 

เพ่ือเลื่อนคาตอบแทนและตอสัญญาจาง 
(3 วันทำการ) 

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

รายงานการตอสัญญาจางพนักงานจาง  
ตอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง 

(1 วันทำการ) 
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ระเบียบ/ขอกฎหมาย 
 

  ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับ

พนักงานจาง (ฉบับท่ี 3) ลงวันท่ี 14 สิงหาคม 2557  

ขอ 29 หลักเกณฑการเลื่อนคาตอบแทนประจำป ใหพนักงานจางเวนแตพนักงานจางทั่วไป 

ไดรับการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

          (1) ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปที ่แลวมาในตำแหนงที ่จะเลื ่อน

คาตอบแทนไมนอยกวา 8 เดือน (1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน) เพื่อจูงใจใหพนักงานจางปฏิบัติงานของตน               

ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ในวันท่ี 1 ตุลาคม ของทุกป 

         (2) พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางที่มีผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดี                      

ไดไมเกินอัตรารอยละ 6 ของฐานคาตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 

                 ทั้งนี้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนคาตอบแทนในวงเงินไมเกินรอยละ 4 

ของอัตราคาตอบแทนพนักงานจาง ณ วันท่ี 1 กันยายน 

  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข

เก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2559 

ขอ 31 ใหเทศบาลจัดทำคำสั ่งเลื ่อนคาตอบแทนของพนักงานจางตามการประเมินผล                 

การปฏิบัติงานในขอ 29 โดยพนักงานจางซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนในรอบปที่แลวมาจะตอง

อยูในหลักเกณฑดังตอไปนี้  

(1) ไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ และดวยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือ

ความกาวหนาแกราชการโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดี 

(2) ตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑ หรือไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญา

ใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดที่ทำใหเสื่อมเสีย

เกียรติศักดิ ์ของตำแหนงหนาที ่ของตน ซึ ่งมิใชความผิดที ่ไดกระทำโดยประมาทหรือ

ความผิดลหุโทษ 

(3) ตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

(4) ตองไมลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกเทศมนตรีกำหนดเปนหนังสือไวกอน

แลว โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ตั ้งของแตละสวนราชการหรือ

หนวยงาน 

(5) ตองมีเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวาแปดเดือน โดยมีวันลาในแตละครั้งของการประเมินผล

การปฏิบัติงานตามขอ 40 ไมเกินยี่สิบสามวัน 

(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ไม

เกิน 120 วัน 

(ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 

(ค) ลาปวยซึ่งจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม 

เกินหกสิบวันทำการ 
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 (ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหนาท่ีหรือในขณะเดินทางไปหรือ 

กลับจากการปฏิบัติงานตามหนาท่ี 

(จ) ลาพักผอน 

(ฉ) ลาเขารับการตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพล เขารับการฝก    

วิชาทหาร เขารับการทดลองความพรั่งพรอม 

ขอ 31 วรรคสาม ใหนายกเทศมนตรีแตงตั ้งคณะกรรมการพิจารณาเลื ่อนคาตอบแทน

พนักงานจาง เพื่อทำหนาที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจาง                     

ท่ีผานการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดี ประกอบดวย ประธานกรรมการและหัวหนาสวนราชการ

หรือรองปลัดเทศบาล ไมนอยกวา 3 คนเปนกรรมการ และใหขาราชการเทศบาลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี

ของเทศบาล เปนเลขานุการ 
 

รายละเอียดการดำเนินงาน 
 

1. เริ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของ

พนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาตอสัญญาจางและเลื่อนคาตอบแทน 

2. จัดทำบันทึกเสนอตอนายกเทศมนตรีฯ เพื่อขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา                  

การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 

3. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล 

ประกอบดวย 

    - รองนายกเทศมนตรีหรือผูท่ีนายกเทศมนตรีมอบหมาย เปน ประธานกรรมการ    

    - หวัหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน    เปน กรรมการ    

    - ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี      เปน เลขานุการ   

    4. งานการเจาหนาที ่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานจางแตละคน เพื ่อนำมา

ประกอบการพิจารณาตอสัญญาจางและเลื่อนคาตอบแทน 

5. ผูบังคับบัญชาชั้นตนนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางแตละคนมาเปน

หลักในการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจำป โดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา มาสายและขาดราชการ 

แลวรายงานผลการพิจารณาเสนอตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปตามลำดับตนถึงนายกเทศมนตรี 

6. จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณา                

การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง  

7. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนประชุมตามวันและเวลาท่ีกำหนด เพ่ือพิจารณา

การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง โดยเปนไปตามหลักเกณฑ (พรอมบันทึกรายงานการประชุม) 

  8. คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนฯ ประชุมกำหนดรอยละการเลื่อนคาตอบแทน 

และกำหนดวงเงินในการเลื่อนขั้น รอยละ ๔ ของฐานคาตอบแทน ณ ๑ กันยายนของปที่ประเมิน พรอมสรุป

ความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีพิจารณาและออกคำสั่งเลื่อนคาตอบแทน ปละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม)      

9. งานการเจาหนาท่ีจัดทำคำสั่งเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ในวันท่ี 1 ตุลาคม 

10. จัดทำรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยองเพ่ือพิจารณา 
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คำสั่งเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

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

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจำปและตอสัญญาจางพนักงานจาง  

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

 

  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื ่องหลักเกณฑและเงื ่อนไข

เกี ่ยวกับพนักงานจางแกไขเพิ ่มเต ิม (ฉบับที ่ 6) พ.ศ. 2559 ลงวันที ่ ๑ ธันวาคม ๒๕59 ขอ 31                        

ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานจาง เพื่อใช

ประกอบการเลื่อนคาตอบแทนประจำปและตอสัญญาจาง นั้น 
 

  เพื ่อใหการพิจารณาเลื ่อนคาตอบแทนประจำปและการตอสัญญาจางของพนักงานจาง                     

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

เลื่อนคาตอบแทนประจำปและตอสัญญาจางพนักงานจาง ประกอบดวยนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนและตอสัญญาจางพนักงานจาง ประกอบดวย ประธานกรรมการและหัวหนาสวน

ราชการหรือรองปลัดเทศบาล ไมนอยกวา 3 คน เปนกรรมการ และใหพนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการ

เจาหนาท่ีเปนเลขานุการ 
 

  ใหคณะกรรมการที ่ไดรับการแตงตั้งทำหนาท่ีพิจารณาเสนอความเห็นเก่ียวกับการเลื ่อน

คาตอบแทนประจำปและตอสัญญาจางพนักงานจางตามหลักเกณฑท่ีกำหนดไวในประกาศ 
 

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
   สัง่  ณ  วันท่ี.............เดือน..........................พ.ศ.............. 
 
 
 

   (              ) 
  นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง 

 
 

ตัวอยาง 
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คำสั่งเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

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

เรื่อง  ตอสัญญาจางพนักงานจางท่ัวไป 

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

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับขอ 44 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล

จังหวัดระยอง เรื่องหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง  (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2557            

จึงตอสัญญาจางพนักงานจางท่ัวไป ที่ผานการประเมินผลการปฏิบัติงาน จำนวน............ราย รายละเอียด                  

ตามบัญชีแนบทายคำสั่งนี ้

  ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี...............เดือน........................พ.ศ...................เปนตนไป 
 
   สั่ง ณ วันท่ี.............เดือน......................พ.ศ...................... 
 
 
 

   (              ) 
  นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอยาง 
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มาตรฐานกำหนดตำแหนงนักทรัพยากรบุคคล 
ตำแหนงประเภท  วิชาการ 

ชื่อสายงาน  การเจาหนาท่ี 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือ

หลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 

เพ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการกำหนดความตองการและความจำเปน

ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู ละการ

จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม 

1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะหขอมูลดานจำแนกตำแหนงและประเมินผลกำลังคนตางๆ ท่ี

เก่ียวของ เพ่ือไปประกอบการจัดทำโครงสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงานและ

การแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน 

1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหนง และการวางแผน

อัตรากำลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทำหนาที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ

ของตำแหนงและการกำหนดระดับตำแหนงใหสอดคลองตามหนาที่และความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและ

เหมาะสมในหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตำแหนงงาน 

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑการบริหารผลการ

ปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทน 

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคำ ขอเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการทางวินัย กา

รักษาวินัยและจรรยา 

1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม 

1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก 

การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปนตน เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถให

ดำรงตำแหนง 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับ

งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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 2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ 

เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

 3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 4. ดานการบริหาร 

4.1 ใหคำแนะนำ ชี้แจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เอกชน ขาราชการ พนักงาน

หรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสรางความ

เขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

4.2 ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภาคกิจของ

บุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตางๆ 

4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส งเสริมสภาพแวดลอมในการทำงาน เพื ่อเพิ ่มพูน

ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
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