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(Knowledge Management : KM) 

 

คู่มือการบริหารงานบคุคล 

(เล่ม 1) 
 

โดย 
 
 

คณะท างาน KM  
เทศบาลต าบลคุระบุรี 
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ค าน า 
 

  คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะ
สามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุง
ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการ
ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  เนื่องจากปัจจุบันการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้เข้าสู่ ระบบ
แท่งมีการเปลี่ยนแปลงข้อระเบียบ กฎหมาย ประกาศหลักเกณฑ์ต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องรวบรวมความรู้และประสบการณ์ในการท างานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิผลที่ดียิ่งข้ึนและเป็นปัจจุบัน 

 

      คณะท างาน KM/งานการเจา้หน้าที่ 
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หลักการและเหตุผล 

งานการเจ้าหน้าที่  ฝ่ายอ านวยการ เป็นส่วนราชการสังกัดส านักปลัดเทศบาล                          
ตามโครงสร้างของเทศบาลต าบลคุระบุรี มีลักษณะงานที่เกี่ยวข้องการบุคลากรของเทศบาลต าบลคุระบุรี
ทุกคน การปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติต้องศึกษาระเบียบหนังสือสั่งการ โดยเฉพาะเมื่อมีการเปลี่ยนจากระบบซี
เป็นระบบแท่งในปีงบประมาณ 2558 ตามท่ีส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนดเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ (PMQA) ยกระดับการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีกระบวนการท างานภายใต้
การปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลที่ดียิ่งข้ันเพื่อประโยชน์สูงสุดต่อ   

  

วัตถุประสงค์ในการรวบรวมและจัดท า 

  1.เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  

2.มีความถูกต้องตามมาตรฐาน สอดคล้องกับนโยบาย ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 

  3.เพ่ือเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

  4.เพ่ือเผยแพร่องค์ความรู้ให้แก่บุคลากรในองค์กร 

  5.เพ่ือให้ทราบถึงกระบวนการ ขั้นตอนการด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล 

 

อ านาจหน้าที่และภารกิจของงานการเจ้าหน้าที่ 

 ภายใต้การการควบคุมดูแลโดย นายชาตรี สังข์ศิลป์ชัย ต าแหน่ง ปลัดเทศบาล                        
(นักบริหารงานท้องถิ่นระดับกลาง) เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวดรุณี  บุญฮวด ต าแหน่ง หัวหน้าส านัก
ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับกลาง), นายพงษ์ศักดิ์ ศรีสว่าง ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) รักษาราชการแทน หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป              
ระดับต้น),  ส.ต.ท.ปรัชศณนก์ พรหมดนตรี ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ และนางสาว
กาญจนา สุขเกื้อ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็ นผู้ช่วย ภารกิจการ
ด าเนินงานสามารถแบ่งออกเป็น ดังนี้ 
  1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 

  2) งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 

  3) งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 

  4) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติ 
  5) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 

  6) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  7) งานอนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 

  8) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จ
ความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

  9) งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงานและศึกษาต่อ
ตลอดจนการขอรับทุนการศึกษา 

  10) งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง 
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  11) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 

  12) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท า
คุณประโยชน์  
  13) จัดท าค าสั่งภายในส่วนราชการ 

  14) งานอ่ืนที่เกี่ยวกับหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

การด าเนินการและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1.การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานเทศบาล 

2.การตรวจสอบคุณสมบัติพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่ 
3.การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
4.งานทะเบียนประวัติ  
5.การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาลและพนักงานครูเทศบาล 
6.การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและพนักงานครูเทศบาล 

7.การประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
8.งานต่อสัญญาจ้าง 

9.การรับโอนข้าราชการหรือพนักงานสวนท้องถิ่น 

10.การสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร 

11.การสอบคัดเลือก 

12.การย้ายพนักงานเทศบาล 

13.การโอนพนักงานเทศบาล 

14.การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
15.การสรรหาพนักงานจ้าง 

16.การออกจากราชการ 

17.การออกตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ 

18.พนักงานเทศบาล/ลูกจ้างเกษียณอายุราชการ 

19.การลาออก 

20.การให้ออก 

21.การขอรับเงินบ าเหน็จ/บ านาญของข้าราชการ 

22.การขอรับเงินบ าเหน็จ/บ านาญของลูกจ้างประจ า 

23.พนักงานเทศบาล/พนักงานจ้างตามภารกิจลาออกจากราชการ 

24.พนักงานจ้างทั่วไปลาออกจากราชการ 
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1.การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานเทศบาล 
(กรณีขอใช้บัญชีคณะกรรมการกลางสอบแข่งข้ันเป็นพนักงานเทศบาล (กสถ.)) 

                       กรณีขอครั้งแรก           กรณีขอเพิ่มเติม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                   
 

 
                        ...ค าสั่ง คสช. ที่ 8/2560 เรื่อง การขับเคลื่อนการปฏิรูปการบริหารงาน 
                           บุคคลส่วนท้องถิ่น (แนบท้ายหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด                         
                           ที่ มท 0809.2/ว 0975 ลว. 21 ก.พ.2560) 
      

 

กรมสง่เสริมฯ ส ารวจอตัราวา่งและประสงค์ร้องขอ กสถ.ด าเนินการสอบแขง่ขัน้ 

ทต.ครุะบรีุ ท าหนงัสอืแจ้งการส ารวจดงักลา่ว (ผา่น สถจ.พงังา) 

เมื่อ กสถ.ด าเนินการสอบและได้บคุคลมาแล้ว จงัหวดัพงังา เรียกผู้สอบแขง่ขัน้ได้ 
มารายงานตวัเพื่อเลอืกสงักดัทีจ่ะปฏิบตัิหน้าที่ราชการ 

ทต.ครุะบรีุ ได้รับแจ้งรายช่ือผู้บรรจแุตง่ตัง้แล้วให้ท าหนงัสอืขอความเห็นชอบ            
เพื่อขอให้ ก.ท.จ.พงังา มมีตเิห็นชอบเพื่อบรรจบุคุคลเข้ารับราชการ 

ทต.ครุะบรีุ ออกค าสัง่บรรจแุตง่ตัง้บคุคลเข้าเป็นพนกังานเทศบาลแล้วรายงาน   
การบรรจแุตง่ตัง้ให้ ก.ท.จ.พงังา ทราบ ตอ่ไป 

บนัทกึขออนมุตัิการขอใช้บญัชีสอบแขง่ขัน้ฯ เสนอนายกฯ ทต.ครุะบรีุ  

น าสง่หนงัสอืขอใช้บญัชีไปยงัจงัหวดัพงังา (ก.ท.จ.พงังา) 
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2.การตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่ 
เมื่อ ทต.คุระบุรี ได้บรรจุแต่งตั้งพนักงานเทศบาลฯ ตามมติ ก.ท.จ.พังงา เรียบร้อยแล้ว 

ใหด้ าเนินการตรวจสอบคุณสมบตัติ่อไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*ประกาศ ก.ท.จ.พังงา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 14) พ.ศ.2548) หมวด 5 การบรรจุและแต่งตั้ง

จดัท าหนงัสอืตรวจประวตัิสว่นบคุคลเสนอนายกเทศมนตรีต าบลครุะบรีุลงนาม 
เพื่อตรวจสอบประวตัิสว่นบคุคลไปยงัหนว่ยงานที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ประวตัิ
อาชญากรรม ประวตัิการศกึษา ประวตัิการรับราชการทหาร ฯลฯ 

หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องสง่ผลการตรวจสอบประวตัมิายงั ทต.ครุะบรีุ 
 
 

รายงานผลการตรวจสอบประวตัฯิ ให้นายกเทศมนตรีต าบลครุะบรีุทราบ พร้อม
บนัทกึข้อมลูลงในแฟ้ม ก.พ.7 และระบบบคุลากรท้องถ่ิน  
 

 

รายงาน ก.ท.จ.พงังา เพื่อทราบ 
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3.การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
 

จดัท าบนัทกึฯ เสนอนายกเทศมนตรีต าบลครุะบรีุ ขออนมุตัิแตง่ตัง้
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ 

เมื่อครบก าหนด ๓ เดือน ให้ประเมินฯ 1 ครั้ง โดย
คณะกรรมการประเมินฯ ตามกระบวนการและตามแบบท่ี
ก าหนด แบ่งออกเป็น ๒ กรณ ี

กรณีที่ 1 ผลการทดลองปฏิบตัิงานฯ ต่ ากว่าเกณฑ์                    
(ร้อยละ ๖๐%) ให้ประธานกรรมการประเมินฯ รายงานให้
นายกเทศมนตรีทราบในโอกาสแรกท่ีเสร็จสิ้นการประเมิน 

กรณีที่ 2 ผลการทดลองปฏิบตัิงานฯ ไม่ต่ ากว่าเกณฑ์                  
(ร้อยละ ๖๐%) ให้ประธานกรรมการประเมินฯ รายงานให้
นายกเทศมนตรีทราบเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินทั้ง 2 ครั้ง 
 

กรณีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการออกจาก
ราชการให้นายกเทศมนตรีให้ความเห็นชอบและมีค าสัง่
ให้ผู้นัน้ออกจากราชการโดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ.
พงังา ภายใน ๕ วนัท าการนบัแตว่นัท่ีได้รับรายงาน
พร้อมแจ้งให้ผู้นัน้ทราบ และสง่ค าสัง่ให้ออกไปยงั 
ก.ท.จ.ภายใน ๕ วนัท าการนบัแตว่นัท่ีมีค าสัง่ 

เมื่อทดลองปฏิบัติงานครบ ๖ เดือน ให้คณะกรรมการประเมินฯ 
ท าการประเมิน ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 กรณ ี

(ต่อ) 

คณะกรรมการประกอบด้วย 

ประธานกรรมการฯ ๑ คน และกรรมการอยา่งน้อยอีก ๒ คน 
กรรมการผู้มีหน้าที่ดแูลการทดลองงานฯ ๑ คน 

กรรมการผู้ เก่ียวข้องกบัการปฏิบตัิงานฯ  ๑ คน 
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(ต่อ) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

*ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพังงา เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 14) พ.ศ.2548 หมวด 5 การบรรจุแต่งตั้ง ข้อ 124 – ข้อ 136 

กรณีที่ 1 เมื่อทดลองปฏิบตัิงานฯ ครบ ๖ เดือน ปรากฏว่า            
เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัตหิน้าท่ี
ราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้ นายกเทศมนตรี
ต าบลครุะบรุีทราบ 
 

กรณีที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบัติงานฯ ครบ ๖ เดือน ผลการปรากฏว่า              
ผลการประเมินฯ ไม่เป็นท่ีชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองงานฯ ลาคลอด
บุตร ลาป่วยรักษาตัวเป็นเวลานานหรือลาป่วยเพราะประสบ
อันตรายจากการปฏิบัติหน้าท่ี คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมิน
ผลรวมเมื่อทดลองปฏบิัติหน้าท่ีราชการครบ 6 เดือนแล้วก็ได้             
ในกรณีท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบก าหนดให้ท า
การประเมินอีกครั้ง ซ่ึงแบ่งออกเป็น 2 กรณี 
 ประกาศใหผู้้นั้นเป็นผูผ้่านการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ

พร้อมแจ้งผลใหผู้้ทดลองงานฯ ทราบ รายงานให ้ก.ท.จ.พังงา 
ทราบภายใน ๕ วันท าการนับแต่วนัประกาศ (เสร็จสิน้
กระบวนการทดลองปฏิบัติงานฯ) 

กรณีที่ 1 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยายการทดลอง                 
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้มีความรู้
ความสามารถเหมาะสมในการปฏบิัติหน้าที่ราชการให้
คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้นายกเทศมนตรีต าบล   
คุระบุรีทราบ 
 

กรณีที่ 2 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยายการทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว ผลปรากฏว่าผู้ทดลองปฏิบัติหนา้ที่
ราชการไม่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานหรือไม่
เหมาะสมกับต าแหน่งและหน้าที่ราชการและไมผ่่านการ
ประเมินไม่ควรรับราชการต่อไป ก็ให้นายกเทศมนตรีสั่งให้ผู้นั้น
ออกจากราชการ โดยไดร้ับการเหน็ชอบจาก ก.ท.จ.พังงา  
 



~ ๑๑ ~ 
 

4.งานทะเบียนประวัต ิก.พ.7 
  บัตรทะเบียนประวัติพนักงานส่วนท้องถิ่น เป็นเอกสารที่ทุกคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและหลังจากเกษียณอายุราชการ 
เป็นเอกสารอ้างอิงและบันทึกประวัติการรับราชการ เพ่ือใช้ใน กรณีต่าง ๆ อาทิ การค านวณบ าเหน็จ-บ านาญ การนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การเลื่อนขั้นเงินเดือน การปรับปรุงต าแหน่ง การโอน การย้าย ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนประวัติช้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น ส่วนส่งเสริมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ฝ่ายนิเทศติดตามประเมินผลและทะเบียนประวัติ 

 
 

พนกังานเทศบาลน าเอกสารประวตัิสว่นตวัยื่นตอ่เพื่อขอ
จดัท าประวตัิ ก.พ.๗ ประกอบด้วย เอกสารสว่นบคุคล 
และเอกสารบคุคลในครอบครัว และส าเนาค าสัง่ตา่งๆ 

งานการเจ้าหน้าที่บนัทกึข้อมลูประวตัิพนกังานเทศบาล
ตามแบบทีก่ าหนด จ านวน ๓ ชดุ 

และบนัทกึในระบบบคุลากรท้องถ่ินฯ 

 

นายทะเบยีน (ปลดัเทศบาลฯ) ลงนามในสมดุประวตั ิ

1.ส่งแฟ้มประวัตเิพื่อเก็บไว้ ณ สถจ.พังงา จ านวน 1 ชุด  
2.ส่งส านักงาน ก.ท. 1 ชุด  
3.เก็บไว ้ณ ส านักงานเทศบาลต าบลคุระบุรี จ านวน ๑ ชุด 



~ ๑๒ ~ 
 

ผู้มีอ านาจประเมินและผูร้ับการประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงาน
และการประเมินผลการปฏิบัติงานก าหนดตัวช้ีวัด หรือหลักฐานบ่งช้ีความส าเร็จของงาน
อย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกบัลักษณะงานและให้ค าปรึกษา แนะน า 

ผู้มีอ านาจประเมินได้แก่  ๑.นายกเทศมนตรี     ประเมิน    ปลัดเทศบาล 

   ๒.ปลดัเทศบาล    ประเมิน    ผอ.ส านัก/กอง 

   ๓.ผอ.ส านัก/กอง    ประเมิน    พนักงานเทศบาลในสังกัด 

   แต่ละส านัก/กอง 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ใหผู้้ประเมินท าการประเมินผลการปฏิบตัิงานแล้วน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปช้ันหนึ่ง (ถ้ามี)  และแจ้งให้ผู้รับการประเมนิทราบพร้อมลงลายมือ
ช่ือรับทราบ หากไมย่ินยอมลงลายมือช่ือให้พนักงานเทศบาลอย่างน้อย 1 คน                 
ลงลายมือช่ือเป็นพยาน (ต่อ) 

5.การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล/พนักงานครูเทศบาล 
 

 
 
 
 
 
 
                                             

                                                   
 
                                                                           
 
 
 
 

 
 
 

ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือช่วงเริ่มรอบการประเมินให้เทศบาลต าบลคุระบุรี ประกาศ
ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินฯ ให้ทราบโดยทั่วกัน โดย 

ก าหนดผลสมัฤทธ์ิของงาน  :  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ดังน้ี 

๑.พนักงานเทศบาล/พนักงานครูเทศบาล อัตราส่วน ๗๐ : ๓๐ 

๒.พนักงานเทศบาลที่อยูร่ะหว่างทดลองปฏิบัตหิน้าท่ีราชการ อัตราส่วน ๕๐ : ๕๐ 
 
 
 



~ ๑๓ ~ 
 

งานการเจ้าหน้าท่ี รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกกอง/ส านัก  

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลัน่กรองการประเมินฯ เสนอค าสั่งให้นายกเทศมนตรีต าบล 
คุระบุรลีงนาม ประกอบด้วย ๑.ประธานกรรมการ ๒.หน.ส่วนราชการไม่น้อยกว่า             
สองคน เป็นกรรมการ  ๓.งานการเจ้าหน้าท่ีเป็นเลขานุการ 

น าผลการประเมินเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ เพื่อพิจารณา
แล้วสรปุความเห็นน าเสนอต่อนายกเทศมนตรตี าบลคุระบุรีเพื่อทราบและพิจารณาผลการ
ประเมิน ทั้งนี้ ผู้ทีไ่ด้รับการประเมนิผลการปฏิบตัิงานในระดับดีเด่นให้ประกาศรายชื่อในที่
เปิดเผยให้ทราบท่ัวกันเพื่อเป็นการยกย่องชมเชย 

น าผลการประเมินเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ เพื่อพิจารณา
แล้วสรปุความเห็นน าเสนอต่อนายกเทศมนตรตี าบลคุระบุรีเพื่อทราบ เพื่อน าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือนพนักงานเทศบาลต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศคณะกรรมการพนกังานเทศบาลจังหวัดพังงา ลงวันที่ 29 มกราคม 2559 เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธกีารประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พ.ศ.2559 
 



~ ๑๔ ~ 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลือ่นขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล/พนักงานครูเทศบาล/ 
เสนอนายกเทศมนตรตี าบลคุระบรุีลงนาม 

คณะกรรมการฯ ประกอบด้วย  
๑.ประธานกรรมการ  
๒.หน.ส่วนราชการไม่น้อยกว่าสามคนเป็นกรรมการ กรณีที่เทศบาลมสีถานศึกษาในสังกัดให้
แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาร่วมเปน็กรรมการ  
๓.งานการเจ้าหน้าที่เป็นเลขานุการ ท าหน้าที่พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล
ภายใต้หลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีก าหนด โดยประชุมคณะกรรมการเลือ่นขั้นฯ เพื่อพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือน  

1.จัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล/พนักงานครูเทศบาล 

2.บันทึกรายละเอียดค าสั่งการเลื่อนข้ันเงินเดือนในประวัติ ก.พ.๗ น าเสนอนายทะเบียน                   
   ลงนาม (ปลัดเทศบาลต าบลคุระบุรี โดยต าแหน่งฯ) 
3.รายงาน ก.ท.จ.พังงาเพื่อทราบ   
 

6.การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
ในแต่ละปีงบประมาณการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ให้เลื่อนปีละสองครั้ง  ครึ่งปีแรกให้เลื่อนในวันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน ครึ่งปีหลังให้

เลื่อนในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป ซึ่งการเลื่อนเงินเดือนให้เลื่อนได้ไม่เกินขั้นสูงของอันดับหรือระดับเงินเดือนส าหรับประเภทต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง  การ
พิจารณาเลื่อนขึ้นเงินเดือนครึ่งขั้นในแต่ละครั้งต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ ข้อ ๘ การเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งขั้นในแต่ละครั้งต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ข้อ ๘ และข้อ ๙ 
แห่งประกาศ ก.ท.จ.พังงา ลงวันที่ 29 มกราคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ.
2559 ประกอบกับประกาศ ก.ท.จ.พังงา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.2545 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๔)                    
พ.ศ.2548 ขั้นตอนพอสังเขป ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๕ ~ 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๖ ~ 
 

ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินและพนักงานจ้างแตล่ะคนร่วมกันก าหนดเป้าหมายการ
ปฏิบัติงาน โดยก าหนดตัวช้ีวัดของงานอย่างเป็นรูปธรรม 
 

(ต่อ) 

7.การประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพังงา เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับพนักงาน พ.ศ.2547 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2559 หมวด 6 การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ได้ก าหนดขั้นตอนและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้างฯ เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาเ รื่องต่างๆ ได้แก่ การเลื่อนค่าตอบแทน การเลิกจ้าง การต่อสัญญาจ้าง 
และกรณีอื่นๆ โดยพิจารณาจากผลสัมฤทธ์ิของงาน ได้แก่ปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความทันเวลา ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา รวมทั้งการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า และพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงาน โดยให้น าสมรรถนะของพนักงานเทศบาลที่ ก.ท.ก าหนด มาใช้ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม  โดยควบคุมวงเงินการเลื่อนค่าตอบแทนไม่เกินร้อยละ 4 ของอัตรา
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ณ 1 กันยายน และไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง หากค านวณแล้วมีเศษไม่ถึง 10 บาท ให้ปรับเพิ่มเป็นสิบบาท ผลการประเมินไม่ต่ ากว่าระดับ
ดี ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 เดือน อน่ึง ส าหรับการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ให้ยกเว้นการเลื่อนพนักงานจ้างทั่วไป ซึ่งเป็นไปตามประกาศฯ มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับ
ที่ 3)  พ.ศ.2557 ข้อ 29 ส าหรับขั้นตอนการด านเนินการสรุปพอสังเขป ดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
                                             
 
 

 
                                    

ช่วงเริ่มรอบการประเมินให้เทศบาลต าบลคุระบุรี ก าหนดหลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้ทราบโดยทั่วกัน โดย 
ก าหนดผลสมัฤทธ์ิของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80)  :  พฤติกรรมการปฏิบัตริาชการ ดังน้ี 
1.พนักงานจ้างทั่วไป อัตราส่วน 80 :  20 / ระดับที่คาดหวัง/ต้องการ ระดับ 1 
2.พนักงานจ้างตามภารกิจ (ไม่มีทกัษะ) อัตราส่วน 80 : 20 / ระดบัท่ีคาดหวัง/ต้องการ 
ระดับ 1 และสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ 
3.พนักงานจ้างตามภารกิจ (มีทักษะ) อัตราส่วน 80 : 20 / ระดับที่คาดหวัง/ต้องการ 
ระดับ 2 
4.พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ อัตราส่วน 80 : 20 / ระดบัคาดหวัง/ต้องการ ระดับ 3 
 
 
 
 



~ ๑๗ ~ 
 

เมื่อครบรอบการประเมิน  
1.ใหผู้้บังคับบญัชาช้ันต้นผู้ประเมนิท าการประเมินผลการปฏิบตัิงานตามหลักเกณฑ์ที่
เทศบาลก าหนด แล้วแจ้งผลการประเมินให้พนักงานจ้างลงนามรับทราบ 
2.จัดท าบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามล าดับคะแนนผลการประเมิน 

3.จัดส่งบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามล าดับคะแนนการประเมินใหค้ณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินฯ พิจารณามาตรฐาน ความโปร่งใสและเป็นธรรม 

ให้นายกเทศมนตรีต าบลคุระบุรีแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

1.ปลดัเทศบาลต าบลคุระบุรี เป็นประธาน 

2.หัวหน้าส่วนราชการ หรือรองปลัดเทศบาลไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ 

3.ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ีเป็นเลขานุการ 

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบตัิงาน ประชุมเพื่อกลั่นกรองการประเมินผล
การปฏิบัติงาน และพิจารณาเสนอความเห็นในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ก่อนท่ีจะเสนอ
ผลการประเมินต่อนายกเทศมนตร ี
 

(ต่อ) 

                                                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



~ ๑๘ ~ 
 

งานการเจ้าหน้าท่ี  
1.รวบรวมและจัดท าค าสั่งเลื่อนคา่ตอบแทนพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
2.บันทึกประวัติการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างไว้ในแฟ้มประวตัิพนักงานจ้าง 
3.รายงาน ก.ท.จ.พังงา เพื่อทราบ 
4.จัดเก็บแบบประเมินฯ ไว้ใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ต่อไป 

ให้นายกเทศมนตรีต าบลคุระบุรีแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน
จ้าง เพื่อท าหน้าท่ีพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างที่
ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี ประกอบด้วย 

1.ประธานกรรมการ 

2.หัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลดัเทศบาลฯ ไม่น้อยกว่า 3 คน เปน็กรรมการ 

3.ในกรณีมีพนักงานจ้างสังกัดในสถานศึกษาโดยไม่รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้แต่งตั้งผู้บรหิาร   
   สถานศึกษาไม่น้อยกว่า 1 คน เป็นกรรมการ 

4.ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ีของเทศบาลต าบล 

   คุระบุรี เป็นเลขานุการ 

คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ประชุมเพื่อพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ กฎหมาย เกี่ยวกับการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพังงา เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับพนักงาน พ.ศ.2547 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัท่ี 6) พ.ศ.2559 



~ ๑๙ ~ 
 

เทศบาลมีกรอบอัตราก าลังตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี โดยมีนโยบาย แผนงาน โครงการ                 
ที่จะด าเนินการต่อและจ าเป็น 

ผลการประเมินย้อนหลัง 2 ปี ไม่ต่ ากว่าระดับดี 
หมายถึง เป็นผลการประเมินในแต่ละปไีมต่่ ากว่าระดับดี น า 2 ปี มารวมกัน 

รวบรวมรายละเอียดเสนอนายกเทศบาลต าบลครุะบุรี ให้ความเห็นชอบ 

เพื่อต่อสัญญาจ้างตามแบบท่ีก าหนด 

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

 
พนักงานจ้างตามภารกิจ อปท.สามารถต่อสัญญาจ้างได้เมื่อได้รบัความเห็นชอบจาก  ก.จังหวัด 

(ว 35 ลว. 17 ก.พ.2553) 
 

8.การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพังงา เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับพนักงาน พ.ศ.2547 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัท่ี 6) พ.ศ.2559 หมวด 6 ได้ก าหนดให้มีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้างฯ เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาเรื่องต่างๆ ได้แก่ การเลื่อนค่าตอบแทน การเลิกจ้าง การต่อสญัญาจ้าง ซึ่งในกรณีนี้จะขอกล่าวเกี่ยวกับขั้นตอนการ
ต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างฯ พอสงัเขป ดังนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ

หมายเหตุ ส าหรับพนกังานจา้งตามภารกิจผู้เชี่ยวชาญพิเศษ จะมีก าหนดการจ้างเป็นไปตามโครงการ/แผนงาน นั้นๆ การต่อสัญญาจา้งเป็นไปตามผลการประเมินผลโครงการ  
ประกาศคณะกรรมการพนกังานเทศบาลจังหวัดพังงา เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับพนักงานจา้ง พ.ศ.2547 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2559 

 
 



~ ๒๐ ~ 
 

9.การรับโอนข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 (เฉพาะต าแหน่งประเภทวิชาการและประเภททั่วไปท่ีหมดบญัชี กสถ.หรือว่างหลังจาก กสถ.เปิดสอบและประสงค์จะสรรหารับโอน (ว 10 ลว. 1 มิ.ย.2561) 

 

 

   

 
  

 
 
 

   
 

งานธุรการรับเร่ืองเสนอตามสายงานบงัคบับญัชา 

งานการเจ้าหน้าที่ฯ ตรวจสอบต าแหนง่วา่ง/คณุสมบตัิ/
เอกสารอื่นๆ เสนอผู้บริหาร เพื่อพิจารณาเห็นชอบและ
ก าหนดวนั/เวลาสมัภาษณ์โดยแจ้งไปยงัหนว่ยงานต้น
สงักดัเพื่อประสานให้ผู้ขอโอนทราบและประสานวนัให้
โอนและวนัรับโอน (มท 0809.3/ว24 ลว.26 ก.ย.61) 
 

เทศบาลฯ เสนอเร่ืองรับโอนขอความเห็นชอบตอ่ ก.ท.จ.
พงังา  

ผู้ขอโอนจัดท าบันทึกฯ ส่งมายังเทศบาลต าบลครุะบุรี โดย
แนบหนังสือยินยอมให้โอนจากต้นสังกัดและเอกสารอื่นๆ 

ที่เกี่ยวข้อง 

ข้าราชการ/พนกังานสว่นท้องถ่ินมารายงานตวัด ารง
ต าแหนง่และปฏิบตัิหน้าที่  

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


