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ค ำน ำ 

  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2542 
มาตรา 11 ก าหนดให้ใส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในองค์กร เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้
อย่างสม่ าเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่างๆ เพ่ือน ามาประยุกต์     
ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วเหมาะสมกับสถานการณ์ รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้ 
ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์ และปรับเปลี่ยนทัศนคติของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
ในสังกัด ให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและมีการเรียนรู้ร่วมกัน และในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ได้จัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลในระยะเริ่มต้นโดยจัดท าจ านวน 17 กระบวนการ และเพ่ือให้
การด าเนินการตามรคู่มือฉบับนี้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน เจ้าหน้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องใช้ศึกษาจากระเบียบกฎหมาย
ฉบับเต็มควบคู่ไปด้วย กองการเจ้าหน้าที่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นเข็มทิศน าทางให้
ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลใช้ในปฏิบัติงานต่อไป 

        กองการเจ้าหน้าที่ 

         สิงหาคม 2564 

   

 

 

 

 

 

 



  
ขั้นตอนที่ รำยละเอียด 

1. จัดท าบันทึกข้อความรายงานผู้บังคับบัญชาในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี โดยแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง ประกอบด้วย 
             1. นายกเทศมนตรี                                            เป็นประธานกรรมการ 
             2. ปลัดเทศบาล                                               เป็นกรรมการ 
             3. ผู้อ านวยการกองทุกกอง                                  เป็นกรรมการ 
             4. ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่                          เป็นกรรมการและเลขานุการ 
             ๕. นักทรัพยากรบุคคล                                        เป็นผู้ชว่ยเลขานุการ 

2. แจ้งให้ทุกส่วนราชการตรวจสอบแผนอัตราก าลังว่ามีความประสงค์จะเพ่ิมหรือลดต าแหน่งใดหรือไม่ 
พร้อมให้จัดท าแบบวิเคราะห์ต าแหน่งแบบ 1 แบบ 3 แบบ 5 และแบบ 6 

3. เมื่อทุกส่วนราชการจัดส่งแผนอัตราก าลังที่ขอปรับปรุง กองการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลในแบบ โดยเฉพาะแบบ 5 และแบบ 6 ที่ต้องสอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และงาน
จริงที่ทุกส่วนราชการด าเนินการจริง และอาจตรวจสอบจากเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องประกอบกัน
และกรณีมีการก าหนดงานและต าแหน่งต้องตรวจสอบว่าเพ่ิมเติมจากงานยุทธศาสตร์ใด 

4. กองการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการจัดท าบัญชีโครงสร้างแผนอัตราก าลัง และบัญชีวิเคราะห์ต าแหน่งตาม
ข้อ 7  ของแผนอัตราก าลัง 

5. น าข้อมูลอัตราก าลังตามข้อ 4 มาค านวณภาระค่าใช้จ่ายโดยวิธีการค านวณบ่างเป็น 2 กรณี 
5.1 ต าแหน่งที่มีคนครองอยู่ 
      5.1.1 พนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า ส าหรับปีปัจจุบันให้ใช้เงินเดือน × 12 และในปี
ต่อไปให้ค านวณเพ่ิมปีละ 1 ขั้น × 12 และในกรณีมีเงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าตอบแทนรายเดือนให้
น ามาค านวณด้วย 
      5.1.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ ส าหรับปีปัจจุบันให้ใช้เงินเดือน × 12 และในกรณีปีต่อไปให้
ค านวณเพิ่มปีละ 3% 
       5.1.3 พนักงานจ้างทั่วไป ให้ค านวณโดยใช้ค่าตอบแทนรายเดือน × 12 
หมำยเหตุ พนักงานครูเทศบาลไม่ต้องน ามาค านวณ 
5.2  ต าแหน่งว่างตามแผนอัตราก าลัง 
       5.2.1 พนักงานเทศบาล สายงานผู้บริหาร ก าหนดต าแหน่งในระดับใด ให้น า(อัตราเงินเดือนขั้น
ต่ าของระดับนั้นบวกด้วยเงินขั้นสูงของระดับ หารด้วย 2) จะได้เงินค่ากลาง ×12 เป็นเงินเดือนของปี
นั้น ส่วนเงินที่เพ่ิมข้ึนในปีต่อไปค านวณจากเงินส่วนต่างขั้นต่ า 1ขั้น บวกด้วยส่วนต่างเงินขั้นสูง 1 ขั้น
และหาร 2 และน ามาคูณ 12 จะได้เงินเพ่ิมขึ้นของปีนั้น 
      5.2.2 พนักงานเทศบาล สายวิชาการ/สายทั่วไป ให้น าอัตราเงินเงินเดือนขั้นต่ าของระดับ
ปฏิบัติการ/ปฏิบัติงาน บวกด้วยเงินเดือนข้ันสูงระดับช านาญการ/ช านาญงาน หาร 2 จะได้เงินค่า
กลางและน ามาคูณ 12 เป็นเงินเดือนของปีนั้น ส่วนเงินที่เพ่ิมข้ึนในปีต่อไปค านวณจากเงินส่วนต่าง
เงินเดือนขั้นต่ า 1 ขั้น บวกด้วยส่วนต่างเงินเดือนขั้นสูง 1 ขั้น หารด้วย 2 และน ามาคูณด้วย 12 จะ
ได้เงินที่เพ่ิมขึ้นของปีนั้น 
 

กำรจัดท ำและปรับปรุงแผนอัตรำก ำลัง 

 



ขั้นตอนที่ รำยละเอียด 
       5.2.3 พนักงานจ้างตามภารกิจ  วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี ให้น าอัตราเงินเดือน 

15,000×12 เป็นเงินค่าใช้จ่ายในปีนั้น ส่วนปีถัดไปให้ค านวณเพ่ิมปีละ 3 % 
       5.2.4 พนักงานจ้างตามภารกิจ  
                - วุฒิการศึกษาระดับ ปวส. ให้น าอัตราเงินเดือน 11,500 ×12  เป็นเงินค่าใช้จ่ายในปี
นั้น ส่วนปีถัดไปให้ค านวณเพ่ิมปีละ 3 %  
               - วุฒิการศึกษาระดับ ปวช. ให้น าอัตราเงินเดือน ๙,400 ×12  เป็นเงินค่าใช้จ่ายในปีนั้น 
ส่วนปีถัดไปให้ค านวณเพ่ิมปีละ 3 %    
       5.2.5 พนักงานจ้างทั่วไป ให้ค านวณโดยใช้ค่าตอบแทนรายเดือน ×12 
5.3 เมือได้ยอดเงินแล้วให้รวมเงินทั้งหมดเป็นภาระค่าใช้จ่ายประจ าปี โดยรวมเงินที่ใช้และทีเ่พ่ิมเข้า
ด้วยกันจากนั้นให้ค านวณเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนในอัตราร้อยละ 15 ของค่าใช้จ่ายทั้งปี 
5.4 น าเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ตามกฎหมายไม่รวมเงินอุดหนุนทุกประเภทแต่ปัจจุบันแนว
ทางการค านวณสามารถน าเงินอุดหนุนที่ตั้งงบประมาณรายจ่ายมาใช้เป็นฐานการค านวณได้) โดยใช้
ตัวเลขปีปัจจุบันจากเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ า ส าหรับปีถัดไปให้ค านวณเพ่ิมร้อยละ 5 
5.5 น าเงินตามข้อ5.3 คูณด้วย 100หารด้วย ข้อ5.4 จะได้อัตราภาระค่าใช้จ่ายร้อยละ..............ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 มาตรา 35 ก าหนดว่าห้ามเกิน
ร้อยละ 40 (แนวทางปฏิบัติไม่ควรเกินร้อยละ 35) 

6. น าข้อมูลขั้นตอนที่ 4 และ ๕ มาจัดท าแผนผังโครงสร้างการบริหารงานของเทศบาล โดยแบ่งเป็น
โครงสร้างของเทศบาล และโครงสร้างส่วนราชการ (ให้ตรวจสอบความถูกต้องและสอดคล้องตรงกัน) 

7. น าข้อมลูขั้นตอนที่4 ,๕ และ6 มาจัดท าบัญชีแสดงการจัดคนลงสู่ต าแหน่ง โดยการน าข้อมูลแผน
อัตราก าลังเดิมและแผนอัตราก าลังใหม่มาประกอบกัน 

8. กองการเจ้าหน้าที่จัดท าแนวทางพัฒนาบุคลากรและประกาศมาตรฐานคุณธรรมจริยธรรมไว้ในแผน
อัตราก าลัง 

9. เชิญคณะกรรมการประชุมเพ่ือสรุปผลและรายงานผู้บังคับบัญชา 
10. ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลังตามมติคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 
11. จัดท าแบบวิเคราะห์ต าแหน่งตามแบบ 1-6 เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาลงนามและจัดท าร่าง

ประกาศโครงสร้างเทศบาลเมืองสนั่นรักษ์ 
12. จัดท าหนังสือเสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดปทุมธานี พิจารณาให้ความเห็นชอบ ดังนี้ 

     1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
     2. ร่างแผนอัตราก าลังประกอบด้วยเอกสารแบบ 1-6 
     3. รายงานการประชุมฯ 

13. นายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ร่วมประชุมชี้แจงข้อเท็จจริงต่อ
คณะอนุกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง เพื่ 
อเสนอต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดปทุมธานี 

14. กองการเจ้าหน้าที่ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง ๓ ปี หลังจากที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
ปทุมธานีพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

15. หากมีการเปลี่ยนแปลงแผนอัตราก าลังฯ ให้ด าเนินการตามขั้นตอนที่ 2-7 และข้ันตอนที่ 9-11 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

งำนสรรหำและเลอืกสรรพนักงำนจ้ำง 

 

ส่วนรำชกำรแจ้งควำมประสงค์ขอสรรหำฯ 

 
ตรวจสอบต าแหน่งว่าง แผนอัตราก าลัง 3ปี และเสนอ

ผู้บังคับบัญชาเพิ่มพิจารณาสรรหาฯ 

 
จัดท าประกาศรับสมัครฯ 

1. ประเภทของพนักงานจ้าง ลักษณะงาน ชื่อต าแหน่ง 
ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
2. ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบที่จะได้รับ 
3. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครฯ 
4. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์
การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอ่ืนๆ ตลอดจนก าหนด
วันและเวลากิจกรรมต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประกาศให้
ผู้สมัครทราบ 
 

 

 

รับสมัครพนักงานจ้างไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ  
    1. ตรวจใบสมัครและเอกสารประกอบการสมัคร 
    2. ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น 
    ๓. ออกเลขประจ าตัวผู้สมัคร 
    ๔. กองคลังรับเงินค่าธรรมเนียมการรับสมัคร 
 
 
 

 

 

สิ้นสุดระยะเวลาการรับสมัคร 
1. รายงานการรับสมัคร 
2. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา 
 
 
 
 

 

 

ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 

 

รายงานผลการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง
ตามล าดับชั้น และด าเนินการประกาศรายชื่อผู้ผ่าน
การสรรหาฯ โดยก าหนดอายุบัญชีตามท่ีเห็นสมควร 
แต่ไม่เกิน 1 ปี  ตามประกาศ ก.ท.จ.ปทุมธานี 
 
 
 
 

 

 

เสนอคณะกรรมพนักงานเทศบาลจังหวัดปทุมธานี
พิจารณาให้ความเห็นชอบ พร้อมเอกสารดังนี้ 
1.เอกสารในการด าเนินการสรรหาตั้งแต่เริ่มต้นจน
ประกาศผล 
2. บัญชีแสดงการจัดคนลงสู่ต าแหน่ง 
 
 
 
 
 

 

 

ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครก่อนเริ่มรับสมัครไม่
น้อยกว่า 5 วันท าการ ดังนี้ 
1. ปิดประกาศ ณ ส านักงานเทศบาลเมืองสนั่นรักษ์ 
2. เวปไซต์เทศบาลเมืองสนั่นรักษ์ 
3. วิธีอ่ืนๆ 
 
 
 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาฯจ านวนไม่
น้อยกว่า 3 คน 
1. ปลัดเทศบาลหรือผู้ได้รับมอบหมาย  เป็นประธาน 
2. ผู้อ านวยการกองของต าแหน่งที่จะสรรหา เป็น
กรรมการ 
3. ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ เป็นกรรมการและ
เลขาขานุการ 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ตรวจสอบต าแหน่งว่างตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี และ
ร้องขอให้ กสถ.เปิดสอบหรือขอใช้บัญชี กสถ.แล้วแต่
กรณี 
 
 

 

 

งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
พนักงำนเทศบำล/พนกังำนครูเทศบำล 

 

จังหวัดปทุมธานี จัดส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและมี
ความประสงค์มาบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานเทศบาล
เมืองสนั่นรักษ์ พร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 
 

 

 

กองการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการ 
1.ตรวจสอบบัญชีต าแหน่งว่างและบัญชีรายชื่อที่
จังหวัดปทุมธานีแจ้งว่าเลขที่ต าแหน่งถูกต้องตรงกัน
หรือไม่ 
   1.1 กรณีถูกต้องด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
    1.2 กรณีไม่ถูกต้อง เพื่อแก้ไขต่อไป 
 
 

 

 

จัดท าหนังสือเสนอให้ ก.ท.จ.ปทุมธานี พิจารณาให้
ความเห็นชอบแต่งตั้งพนักงานเทศบาลตามบัญชีผู้
สอบแข่งขันของ กสถ. 
 
 

 

 

ด าเนินการออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง รายงานการบรรจุ
แต่งตั้งไปยังอ าเภอธัญบุรี และ กทจ.ปทุมธานีทราบ 
 
 

 

 

ผู้รับการบรรจุแต่งตั้งมารายงานตัวในวันที่ก าหนด 
จัดท าทะเบียนประวัติ บันทึกข้อมูลในระบบบุคลากร
ท้องถิ่น LHR/ระบบe-LASS บันทึกข้อมูลในระบบจ่าย
ตรงของ อปท. จัดท าบัตรประจ าตัวฯ 
 

 

 

จัดท าหนังสือตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาไปยัง
สถาบันการศึกษา  
 

 

 

จัดท าหนังสือไปยังสถานี
ต ารวจภูธรธัญบุรี
ตรวจสอบประวัติและ
พิมพ์ลายนิ้วมือ 
 

 

 

สถาบันการการศึกษาแจ้ง
ผลการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา เสนอผู้บังคับ 
บัญชา ตามล าดับชั้น และ
เก็บผลการตรวจสอบไว้ใน
บัตรประวัติ (ก.พ.7) 
 

 

 

จัดท าหนังสือไปยังสถานี
ต ารวจภูธรธัญบุรีส่งผล
ตรวจสอบประวัติและ
พิมพ์ลายนิ้วมือ เสนอ
ผู้บังคับบัญชา ตาม 
ล าดับชั้นชั้น และเก็บผล
การตรวจสอบไว้ในบัตร
ประวัติ (ก.พ.7) 
 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

กำรประเมินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำรของพนักงำนเทศบำล 

 

เมื่อครบการประเมินในแต่ละครั้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการท ารายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ของตนเองเสนอผู้มีหน้าที่ดูแลการลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
 

 

 

จัดท าบันทึกเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือด าเนินการ 
1.ก าหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ดังนี้ 
1. ความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถใน
การปฏิบัติงาน ปริมาณงาน คุณภาพงาน ความ
อุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน ความสนใจในการพัฒนาตนเอง
ตามกรอบของจรรยาบรรณ การรักษาวินัย ความ
ประพฤติ การปฏิบัติตามกฎหมาย  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

 

 มอบหมายให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
เป็นผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยมี
ก าหนด 6 เดือนนับแต่วันเข้าปฏิบัติราชการ โดย
ก าหนดประเมิน 2 ครั้ง 
ครั้งที่ 1 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 3 เดือน  
ครั้งที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน เว้น
แต่ไม่อาจประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการในแต่
ละครั้งได้อย่างแจ้งชัด เช่น ลาคลอดบุตร ลาป่วยซึ่ง
ต้องพักรักษาตัวเป็นเวลานานลาป่วยเพราะประสบ
อุบัติเหตุอันตราย 
 

 

 

คณะกรรมการฯ ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ และรายงานผลต่อนายกเทศมนตรี ดังนี้ 
1. กรณีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าเกณฑ์ฯ รายงานเมื่อ
สิ้นสุดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
2. กรณีผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ฯ รายงานเมื่อ
เสร็จสิ้นการประเมินแต่ละครั้ง 
 

 

 

กรณีได้รับรายงานว่ามี
ผลการประเมินๆไม่ต่ า
กว่าเกณฑ์ ให้ประกาศ 
ว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
และแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 
และรายงานตามแบบ
รายงานไปยั ง  ก .ท.จ .
ปทุมธานี ภายใน 5 วัน
ท าการนับแต่วันประกาศ 

 

 

กรณีได้รับรายงานว่ามี
ผลการประเมินๆต่ ากว่า
เกณฑ์ ให้ด าเนินการดังนี้ 
1.ให้ทดลองราชการจน
ครบ 6 เดือนหรือขยาย
เวลาออกไปอีก 3 เดือน 
2.ให้ออกจากราชการ  
ใ ห้ ร า ย ง า น ตา ม แ บ บ
รายงานเสนอ ก .ท.จ . 
เ พ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

 

ผู้รับการบรรจุแต่งตั้งมารายงานตัว เพื่อบรรจุและ
แต่งตั้งพนักงานเทศบาล ณ เทศบาลเมืองสนั่นรักษ์ 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

กำรประเมินเตรียมควำมพรอ้มและพัฒนำ
อย่ำงเข้ม ครูผู้ช่วยด ำรงต ำแหน่งครู 

 

พนักงานครูเทศบาล ผู้บรรจุและแต่งตั้งมารายงานตัว
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งต าแหน่งครูผู้ช่วย สังกัดเทศบาล
เมืองสนั่นรักษ์ (ตั้งแต่ 1 เมษายน ๒๕๖๒ เป็นต้นไป) 
 

 

 

เสนอนายกเทศมนตรี แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จ านวน 3 คน 
1. ผู้อ านวยการสถานศึกษา  เป็นประธาน 
2. ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา   เป็นกรรมการ 
3. ผู้ทรงคุณวุฒิทางการศึกษาจากภายนอกสถานศึกษา 
คณะกรรมการสถานศึกษา กรรมการและเลขานุการ 
 

 

 

คณะกรรมการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
เข้มพัฒนาและประเมินผลด้านการปฏิบัติตน และด้านการ
ปฏิบัติงาน เป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องทุก 6 เดือน รวม 4 
ครั้ง ในเวลา 2 ปี แบบที่ ก.ท. ก าหนด 
 

 

 

แจ้งผลการประเมินให้ครู
ผู้ช่วยผู้รับการประเมิน 

 

 รายงานผลการประเมินให้
นายกเทศมนตรีทราบ 

 

 

ต่ ากว่าเกณฑ์ 

 

 
ไม่ต่ ากว่าเกณฑ์ 

 

 

แจ้งผลให้ผู้รับการประเมินทราบ และให้
โอกาสโต้แย้ งแสดงพยานหลักฐาน
ภายใน ๕ วันท าการนับแต่รับแจ้งผล 
 

 

 

คณะกรรมการพิจารณาแล้วไม่เห็นด้วย
กับข้ อ โ ต้ แย้ ง  ให้ ร าย ง าน  ก .ท . จ .
ปทุมธานี เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ให้ครูผู้ช่วยออกจากราชการ 
 

 

 

เมื่อครบ 2 ปี ประกรรมการ รายงานผลนายกเทศมนตรี 
ภายใน 30 วัน นับแต่ครบก าหนด 2 ปี 

 

 
ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

 

 

ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

 

 

ผ่านเกณฑ์ (ครั้งที่ 1-2)ต้อง
ผ่านเกณฑ์การประเมินแต่ละ
ด้านร้อยละ 60และครั้งที่ 3-
4 ต้องผ่านเกณฑ์การประเมิน

แต่ละด้านร้อยละ 70 

 

 

นายกเทศมนตรี 
รายงาน ก.ท.จ.

ปทุมธานีแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งครู 

 

 

1. ออกค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วย ให้ด ารงต าแหน่งครูตามมติ 
ก.ท.จ.ปทุมธานี 
2. รายงานการแต่งตั้งให้จังหวัดปทุมธานีและแจ้งให้พนักงาน
ครูเทศบาลทราบ 
3.บันทึกข้อมูลในระบบ LHR/ระบบe-LASS 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

กำรให้โอนพนักงำนเทศบำล/พนักงำนครูเทศบำล 
 

ผู้รับโอน จัดท าค าร้องขอโอนไปด ารง
ต าแหน่งที่หน่วยงานอ่ืน ตามแบบฯเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  

 

 
เมื่อนายกเทศมนตรีพิจารณาอนุญาต 
ให้โอน 
กองการเจ้าหน้าที่ รับเอกสารค าร้องและ
ตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมท าหนังสือ
สอบถามส่วนราชที่ประสงค์ขอโอนว่ามี
ต าแหน่งว่างและยินดีรับโอนหรือไม่
ประสานวันที่โอน โดยประสานวันที่
ประสงค์ท่ีจะขอโอน  พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
1. ส าเนาค าร้องขอโอน 
2. หนังสือยินยอมให้โอน 
3. หนังสือรับรองความประพฤติ 
4. ส าเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาล/
พนักงานครูเทศบาล 
5. เอกสารอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

หลังจากท่ีได้รับหนังสือจากส่วนราชการ
ปลายทาง แจ้งผลการพิจารณารับโอน   

 

 

เมื่อ ก.ท.จ. ปทุมธานี มีมติเห็นชอบให้โอน  
 

 
กรณีรับโอน ให้
ด าเนินการเสนอ 
ก.ท.จ.ปทุมธานี

พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

 

 กรณีไม่รับโอน ให้
ด าเนินการแจ้งส่วน

ราชการต้นสังกัดและ 
ผู้ขอโอนทราบ 

 

 

แจ้งมติ ก.ท.จ.ปทุมธานี ให้ส่วนราชการ
ปลายทางทราบ  

 

 

ด าเนินการส่งตัวพนักงานเทศบาล/
พนักงานครูเทศบาล ดังนี้ 
1. จัดท าค าสั่งให้โอน  
2. หนังสือรับรองวันลา 
3. หนังสือรับรองการจ่ายเงินครั้งสุดท้าย 
4. ทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล/
พนักงานครูเทศบาลผู้ขอโอน 
5. หนังสือส่งตัวพนักงานเทศบาล/
พนักงานครูเทศบาล 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรรับโอนพนักงำนเทศบำล/พนักงำนครูเทศบำล 
 

ส่วนราชการต้นทางแจ้งความประสงค์ขอ
โอนมายังเทศบาลเมืองสนั่นรักษ์ 

 

 เทศบาลเมืองสนั่นรักษ์ ได้รับค าร้องขอโอน 
ด าเนินการตรวจสอบต าแหน่งว่างและ
คุณสมบัติว่าตรงตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้
หรือไม่  และเสนอนายกเทศมนตรีเพื่อ
พิจารณารับโอน 

 

 เทศบาลเมืองสนั่นรักษ์ ได้รับค าร้องขอโอน 
ด าเนินการตรวจสอบต าแหน่งว่างและ
คุณสมบัติว่าตรงตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้
หรือไม่  และเสนอนายกเทศมนตรีเพื่อ
พิจารณารับโอน 

 

 นายกเทศมนตรีพิจารณาค าร้องพร้อม
รายละเอียดและสั่งการ ดังนี้ 

 

 กรณีรับโอน 
1. ด าเนินการแจ้งส่วนราชการ
ต้นทางพร้อมประสานวันรับ
โอน  
2. ด าเนินการเสนอ ก.ท.จ.
ปทุมธานีพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

 

กรณีไม่รับโอน 
ด าเนินการแจ้งส่วนราชการ
ต้นทางและผู้ประสงค์ขอโอน
ทราบ 

 เมื่อ ก.ท.จ.ปทุมธานี มีมติให้รับโอน แจ้ง
มติให้ส่วนราชการต้นทางทราบ 

 

 

ด าเนินการออกค าสั่งรับโอน 
 

 

เมื่อผู้ขอโอนมารายงานตัวเพ่ือปฏิบัติ
ราชการ ณ เทศบาลเมืองสนั่นรักษ์ ใด้
ด าเนินการดังนี้ 
1. บันทึกรายการในบัตรประวัติพนักงาน
เทศบาล 
2. บันทึกข้อมูลในระบบบุคลากรท้องถิ่น 
LHR  
3. บันทึกข้อมูลในระบบบัญชีของอปท.        
e-LASS 
4.บันทึกข้อมูลในระบบจ่ายตรงของ อปท. 
5. จัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
6. รายงานการมาปฏิบัติราชการให้ส่วน
ราชการต้นทางทราบ 

 



 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรย้ำยพนักงำนเทศบำลให้ด ำรงต ำแหน่งต่ำงสำยงำน 
 

พนักงานเทศบาลที่ประสงค์ขอย้ายจัดท าบันทึกข้อความ เสนอผู้บังคับบัญชาล าดับชั้น 
 

 
กองการเจ้าหน้าที่ ได้รับค าร้องขอย้ายและด าเนินการดังนี้ 
1. ตรวจสอบต าแหน่งว่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี ว่าเป็นต าแหน่งว่างหรือไม่ 
2. ตรวจสอบคุณสมบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ขอย้ายหรือไม่ 

 

 
1.ย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในสายงานและ
ประเภทเดิม 

 

 
ขอความเห็นชอบจาก 
ก.ท.จ. ให้ย้ายไปด ารง
ต าแหน่งที่ว่างหรือย้าย
สับเปลี่ยนต าแหน่ง 

 

 

2. ย้ายผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่ว ระดับ
ปฏิบัติงาน ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งต่าง 
สายงาน 

 

 

3. ย้ายผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับช านาญงานหรือาวุโส หรือ
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ
ช านาญการพิเศษและระดับเชี่ยวชาญ 
 

 
1.พนักงานผู้ขอรับการแต่งตั้ง จัดท าแบบ 
ค าขอย้ายตามที่ ก.ท. ก าหนด 
2. ผู้บังคับบัญชาของผู้รับการแต่งตั้ง 
ประเมินบุคคลเพื่อความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งใหม่ ตามแบบประเมิน 
ประกอบด้วย 
  1.) ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 
  2.) ปลัดเทศบาล 
  3.) นายกเทศมนตรี 
3.ต้องได้ผลการประเมินจากผู้บังคับบัญชา
แต่ละคนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 
4.กรณีผู้ขอย้ายมากกว่าต าแหน่งที่ว่าง ให้
น าคะแนนผลการประเมินของผู้บังคับบัญชา
ทุกคนเรียงกันและจัดท าบัญชีเรียง
ตามล าดับคะแนนรวม 
 

 

1.พนักงานผู้ขอรับการแต่งตั้ง จัดท าแบบ 
ค าขอย้ายตามที่ ก.ท. ก าหนด 
2. ผู้บังคับบัญชาของผู้รับการแต่งตั้ง 
ประเมินบุคคลเพื่อความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งใหม่ ตามแบบประเมิน 
ประกอบด้วย 
  1.) ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 
  2.) ปลัดเทศบาล 
  3.) นายกเทศมนตรี 
3.ต้องได้ผลการประเมินจากผู้บังคับบัญชา
แต่ละคนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 
 

 

ตรวจสอบหลักเกณฑ์การย้ายเป็น 2 กลุ่ม ได้แก่ 
1.กรณีต าแหน่งในกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องเกื้อกูล ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2. กรณีต าแหน่งในกลุ่มงานที่ไม่เก่ียวข้องเกื้อกูล ประเมินผลการปฏิบัติงาน และผลงาน 

 

ขอความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.ปทุมธานี ให้ย้ายไปด ารงต าแหน่งต่างสายงาน 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรประเมินผลกำรปฏบิัติรำชกำรของพนักงำนเทศบำล 
 

ภายในเดือนกันยายนของทุกปี ประกาศ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปีให้บุคลากรทราบโดย
ทั่วกัน 

 

จัดท าหนังสือแจ้งทุกส่วนราชการ เพ่ือให้ผู้ประเมิน
และผู้รับการประเมิน ด าเนินการท าข้อตกลงการ
ปฏิบัติราชการ 

 

ผู้ประเมินและผู้รับกำรประเมิน 
ก ำหนดและจัดท ำข้อตกลงร่วมกันในกำรประเมิน 
1. ก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน เป้าหมาย ตัวชี้วัดความส าเร็จหรือก าหนด
หลักฐาน หรือตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน 
2. ก าหนดพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะสัดส่วนค่าน้ าหนัก 
และระดับที่คาดหวัง 
ผู้ประเมิน 
1.ปลัดเทศบาล  นายกเทศมนตรีเป็นผู้ประเมิน  
2. รองปลัดเทศบาล และผู้อ านวยการกอง ปลัดเทศบาลเป็นผู้ประเมิน 
3. พนักงานเทศบาล ผู้บังคับบัญชาในสังกัดเป็นผู้ประเมิน  

 

ในระหว่ำงกำรประเมิน  
ผู้ประเมินมีหน้าที่ให้ค าปรึกษา แนะน า
หรือชี้แจงให้แก่ผู้รับการประเมิน เพื่อ
ปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของ
งานและพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการ
ในปฏิบัติราชการ 

 

สิ้นรอบกำรประเมิน 
ผู้รับการประเมิน 
แสดงหลักฐานความส าเร็จของงานต่อผู้
ประเมินโดยท าการวิเคราะห์ผลส าเร็จ
ของงานและคะแนนที่ได้รับ (ผลสัมฤทธิ์
ของงาน) 
ผู้ประเมิน  
ประเมินพฤติกรรมหรือสมรรถนะของ
ผู้ปฏิบัติงานที่แสดงออกในการประเมิน 

 

ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการ
ประเมินทราบเป็นรายบุคคล 
ผู้รับการประเมินลงชื่อรับทราบ (กรณีไม่
ยอมลงลายมือรับทราบให้พนักงาน
เทศบาลอย่างน้อย 1คนลงชื่อเป็นพยาน
ว่ามีการแจ้งผลการประเมิน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ผู้ประเมินโดยความเห็นชอบของ
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่งจัด
ส่งผลการประเมินของพนักงานเทศบาล
ในส่วนราชการของตน เสนอ
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ปฏิบัติงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
1. ปลัดเทศบาล เป็นประธานกรรมการ 
2. รองปลัดเทศบาล ผู้อ านวยการกอง 
ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ 
3. พนักงานเทศบาลกองการเจ้าหน้าที่ 
จ านวน 1 คน เป็นเลขานุการ 

กำรประเมินผลกำรปฏบิัติรำชกำรของพนักงำนเทศบำล 
(ต่อ) 

 

ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อพิจารณากลั่นกรองผล
คะแนนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ
หลักฐานหรือตัวชี้วัดจัดท าไว้ระกอบการ
ประเมินและเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
มาตรฐานและความเป็นธรรมของการ
ปฏิบัติงาน และรายงานนายกเทศมนตรี 

ประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่
ในระดับดีเด่นปิดไว้ในที่เปิดเผย /หรือ
แจ้งเวียนให้ทุกส่วนราชการทราบ 

จัดล าดับผลการประเมินเรียงล าดับ   
จากผู้ที่มีผลการปฏิบัติงานดีเด่น ดีมาก 
ดี พอใช้ และระดับต้องปรับปรุง      
เพ่ือน าไปใช้ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

กำรประเมินผลกำรปฏบิัติรำชกำร                       
ของพนักงำนครูเทศบำล 

 

ต้นรอบ 
จัดท าหนังสือแจ้งผู้อ านวยการสถานศึกษา ชี้แจงท า
ความเข้าใจกับผู้รับการประเมิน และแจ้งแนว
ทางการด าเนินการประเมินตามข้อตกลงและ
ก าหนดปฏิทิน 

ในระหว่างรอบการประเมิน 
ผู้บังคับบัญชา มีหน้าที่ให้ค าปรึกษา แนะน าผู้รับการ
ประเมิน เพ่ือปรับปรุงพัฒนา เสริมสร้างประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติงานให้ประสบผลส าเร็จ 
ตามข้อตกลง 

ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้ประเมิน 
1. ผู้อ านวยการกองการศึกษา เป็นผู้ประเมิน
ผู้อ านวยการสถานศึกษา ศึกษานิเทศก์ และพนักงาน
ครูเทศบาลที่ปฏิบัติราชการ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของ
เทศบาลเมืองสนั่นรักษ์ 
2. ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นผู้ประเมินรอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา และพนักงานครูเทศบาลที่
ปฏิบัติราชการ ณ โรงอนุบาลเทศบาลเมืองสนั่นรักษ์ 

สิ้นรอบกำรประเมิน 
ผู้รับการประเมิน ด าเนินการประเมินตนเองตามแบบที่ 
ก.ท. ก าหนด โดยประเมินจากเอกสารหลักฐานที่มีอยู่
จริงแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา จ านวน 3 แบบ ดังนี้ 

1. สายงานผู้สอน 
2. สายงานบริหารสถานศึกษา 
3. สายงานนิเทศการศึกษา  
 

ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินพร้อมความเห็นให้
ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคล โยผู้รับการ
ประเมินลงชื่อรับทราบ กรณีไม่ยอม ให้พนักงานครู
เทศบาลอย่างน้อย 1 คน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่ามี
การแจ้งผลการประเมิน 
 

ผู้ประเมินโดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึน
ไปอีกชั้นหนึ่ง จัดส่งผลการประเมินของพนักงานครู
เทศบาล เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ปฏิบัติงานพนักงานครูเทศบาล 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

กำรประเมินผลกำรปฏบิัติรำชกำร                       
ของพนักงำนครูเทศบำล (ต่อ) 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน 
จ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คนประกอบด้วย 
1. ปลัดเทศบาล เป็นประธานกรรมการ 
2. หัวหน้าสว่นราชการด้านการศึกษาและหรือผู้บริหาร
สถานศึกษาไม่น้อยกว่า 2 คน  เป็นกรรมการ 
3. พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานบริหารงานบุคคล
พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 1 คน 
เป็นเลขานุการ 
 

ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน  
เพ่ือพิจารณากลั่นกรองผลคะแนนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบหลักฐานหรือตัวชี้วัดที่จัดท าไว้ประกอบการ
ประเมินและเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและ
ความเป็นธรรมของการปฏิบัติงานและรายงาน
นายกเทศมนตรี 
 

ประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับ ดีเด่น
และดีมาก และปิดในที่เปิดเผย/แจ้งให้สถานศึกษาทุก
แห่งทราบ 
 

น าผลการประเมินไปใช้ในการเลื่อนขั้นเงินเดือนและ
ค่าตอบแทนอ่ืนๆ การให้เงินรางวัลประจ าปี การให้
รางวัล จูงใจ ฯลฯ 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรประเมินผลกำรปฏบิัติงำนของพนักงำนจ้ำง 
 

ช่วงเริ่มรอบกำรประเมิน 
1.ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
2. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น(ผู้ประเมิน)และพนักงาน
จ้างร่วมกันวางแผนและก าหนดเป้าหมายจากการ
ปฏิบัติงาน 
 

ในระหว่ำงรอบกำรประเมิน 
ผู้ประเมินมีหน้าที่ ติดตามความก้าวหน้าใน
การปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงาน ให้
ค าแนะน า และช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหา
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้พนักงานจ้างสามารถ
ปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลส าเร็จ
ของงานที่ก าหนด 
 

เมื่อครบรอบกำรประเมิน 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ผู้ประเมิน) และส่วน
ราชการต้นสังกัด ด าเนินการ 
1.ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่เทศบาลก าหนด 
2.ส่งบัญชีรายชื่อส่วนราชการต้นสังกัดเพ่ือจัด
บัญชีพนักงานจ้างตามล าดับการประเมิน 
3.เสนอรายชื่อพนักงานจ้างตามล าดับคะแนน
ผลการประเมินให้คณะกรรมการกลั่นกรอง 

จัดเก็บผลการประเมินการปฏิบัติงานไว้
ส าหรับใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทน หรือต่อ
สัญญาจ้าง 

ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อพิจารณากลั่นกรองผลการ
ปฏิบัติงานเสนอความเห็นเพ่ือให้เกิดความเป็น
ธรรมในการใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้
ประเมินและรายงานนายกเทศมนตรี 

แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน  
ประกอบด้วย 
1. ปลัดเทศบาล  เป็นประธานกรรมการ 
2.หัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัดเทศบาลไม่
น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ 
3. พนักงานเทศบาลเทศบาลที่รับผิดชอบในกอง
การเจ้าหน้าที่ 1 คน เป็นเลขานุการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนเทศบำล 
 

กองการเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานโควตาการเลือน
เงินเดือนพนักงานเทศบาล 
รอบท่ี 1 ร้อยละ 15 ของจ านวนข้าราชการ
หรือลูกจ้างประจ าที่ครองต าแหน่งอยู่ ณ วันที่ 1 
มีนาคม หากค านวณแล้วเศษถึงครึ่งให้ปัดเป็น
จ านวนเต็มหากไม่ไม่ถึงให้ปัดทิ้ง 
รอบท่ี 2 ร้อยละ6 ของอัตราเงินเดือนของ
ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่ครองต าแหน่งอยู่ 
ณ วันที่ 1 กันยายน 

กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของ
พนักงานเทศบาลหรือลูกจ้างประจ า เลื่อนขั้น
เงินเดือน0.5 ขั้น เช่น 
1. ผลการประเมินไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
2. ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
3. ไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าภาคทัณฑ์
หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษใน
ความผิดฯ 
4. มีวันลากิจและลาป่วยไม่เกิน 23 วัน 
5. ไม่มาสายเกินจ านวนครั้งที่นายกเทศมนตรี
ก าหนด 

แจ้งทุกส่วนราชการจัดท าแบบประเมินเพ่ือเลื่อน
ขั้นเงินเดือน เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป
ตามล าดับชั้นจนถึงนายกเทศมนตรี 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจาณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานเทศบาล ประกอบด้วยประธาน
กรรมการและหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 
3 คน และพนักงานเทศบาลกองการเจ้าหน้าที่
เป็นเลขานุการ 

ประชุมคณะกรรมการเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยน า
ความเห็นของผู้บังคับบัญชามาประกอบการ
พิจารณา 

รายงานผลการประชุมคณะกรรมการฯพร้อม
ความเห็นเสนอต่อนายกเทศมนตรี 

นายกเทศมนตรีลงนามเห็นชอบในการเลื่อน
เลื่อนขั้นเงินเดือนและค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

1. รายงานผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ ก.ท.จ.
ปทุมธานีทราบ 
2. แจ้งผลการเลื่อนข้ันเงินเดือนให้ทุกส่วน
ราชการทราบ 
3. บันทึกรายการในทะเบียนประวัติและระบบ
LHR และระบบ e-LASS 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนครูเทศบำล 
 

จัดท ารายการโควตาการเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานครูเทศบาล ร้อยละ 3 ของอัตรา
เงินเดือนพนักงานครูเทศบาล ที่ครองต าแหน่ง
อยู่ ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือวันที่ 1 กันยายน 

จัดท ารายงานฐานข้อมูลอัตราเงินเดือน อันดับ
ช่วงในการเลื่อนเงินเดือน ฐานในการค านวณ 
 

กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของ
พนักงานครูเทศบาล ที่อยู่ในหลักเกณฑ์จะเลื่อน
เงินเดือน ดังนี้ 
1. ผลการประเมินไม่ต่ ากว่าระดับพอใช้ (ร้อยละ 
60) 
2. ไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้
ลงโทษในความผิดฯ 
3. ไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า 2 เดือน 
4. ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
5. รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
6.ไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่
นายกเทศมนตรีก าหนด 
7. มีวันลาไม่เกิน 23 วัน 

แจ้งกองการศึกษา/สถานศึกษา จัดท าแบบ
ประเมินเพ่ือขั้นเงินเดือน เสนอผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไปตามล าดับชั้นจนถึงนายกเทศมนตรี 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานเทศบาล ประกอบด้วย 
1.นายกเทศมนตรี/รองนายกเทศมนตรี/หัวหน้า
หน้าส่วนราชการของเทศบาลที่ได้รับมอบหมาย
เป็นประธาน 
2.หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้บริหารสถานศึกษา
ของเทศบาล ไม่น้อยกว่า2 คน เป็นกรรมการ 
3. พนักงานเทศบาลที่รับผิดด้านบริหารงาน
บุคคลและบุคลากรทางการศึกษา เป็น
เลขานุการ 

จัดประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณาเลื่อน
เงินเดือนโดยแต่ละคนเลื่อนได้ไม่เกินร้อยละ 6 
ของฐานในการค านวณ 
 

นายกเทศมนตรี ประกาศอัตราร้อยละของฐาน
ในการค านวณที่ใช้เป็นหลักเกณฑ์ในการการ
ค านวณเพื่อเลื่อนเงินเดือน 
 

1. รายงานการเลื่อนเงินเดือนให้ ก.ท.จ.
ปทุมธานีทราบ 
2. แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้พนักงานครู
เทศบาลทราบ 
3. บันทึกรายการในทะเบียนประวัติและระบบ
LHR และระบบ e-LASS 
 
 
 

รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการเสนอ
นายกเทศมนตรี 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการเสนอ
นายกเทศมนตรี 
 

กำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำงตำมภำรกจิ 
 

จัดท ารายงานโควตาการเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานจ้าง ร้อยละ 4 ของอัตราเงิน
ค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง ที่ครองต าแหน่ง
อยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน 
 

กองการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบคุณสมบัติของ
พนักงานจ้างตามภารกิจ ดังนี้ 
1.ผลการประเมินไม่ต่ ากว่าระดับดี (ร้อยละ 75) 
2. ไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้
ลงโทษในความผิดฯ 
3. ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
4. ไม่ลาหรือมาสายเกินจ านวนครั้งที่
นายกเทศมนตรีก าหนด 
5. ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 เดือนและใน
แต่ละครั้งของการประเมินต้องมีวันลาไม่เกิน 
23 วัน 

แจ้งทุกส่วนราชการ จัดท าแบบประเมินเพ่ือ
เลื่อนค่าตอบแทนตามแบบที่ ก.ท. ก าหนด 
เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 
 

จัดท ารายงานฐานข้อมูลค่าตอบแทน สถิติ   
การลา ผลการประเมิน 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ประกอบด้วย 
1.นายกเทศมนตรี/รองนายกเทศมนตรี เป็น
ประธาน 
2.รองปลัดเทศบาล/หัวหน้าส่วนราชการ ไม่
น้อยกว่า 3 คน (เป็นผู้บริหารสถานศึกษาไม่
น้อยกว่า 1 คน) เป็นกรรมการ 
3. พนักงานเทศบาลกองการเจ้าหน้าที่ เป็น
เลขานุการ 
 
 

ประชุมคณะกรรมการณ พิจารณาเลือน
เงินเดือน โดยแต่ละคนเลื่อนได้ไม่ไม่เกิดร้อยละ 
6 ของเงินเดือน กรณีมีเศษไม่ถึง 10บาท ให้
ปรับเพิ่มเป็น 10 บาท 
 

นายกเทศมนตรี พิจารณาและออกค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง และแจ้งให้ส่วน
ราชการทราบผลการเลื่อนเงินค่าตอบแทน 
 

1. รายงานผลการเลื่อนเงินให้ ก.ท.จ.ปทุมธานี
ทราบ 
2. แจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานจ้าง
ทราบ 
3. บันทึกรายการในทะเบียนประวัติและระบบ
LHR และระบบ e-LASS 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรเลื่อนวิทยฐำนะพนกังำนครูเทศบำล 
 

ขั้นตอนที่ 1 
พนักงานครูเทศบาลผู้ประสงค์ขอรับการประเมินยื่นค าขอปีละ 1 ครั้ง (1-30 เมษายน หรือระหว่างวันที่ 
1-31 ตุลาคม) 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 
กองการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบคุณสมบัติดังนี้ 
1. ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งครู 
 1.1 วิทยฐานะครูช านาญการ 
 ต้องด ารงต าแหน่งครู มาแล้วไม่น้อยกว่า 5ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอหรือด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ ก.ท.
เทียบเท่า 
 1.2 วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
 ต้องด ารงต าแหน่งครูที่มีวิทยฐานะช านาญการมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอหรือ
ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ ก.ท.เทียบเท่า 
 1.3 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  
ต้องด ารงต าแหน่งครู ที่มีวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่น้อยกว่า  5 ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอหรือ
ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ ก.ท.เทียบเท่า 
 1.4 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ  
ต้องด ารงต าแหน่งครู ที่มีวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอหรือด ารง
ต าแหน่งอื่นที่ ก.ท.เทียบเท่า 
 

2. มีชั่วโมงการปฏิบัติงานในต าแหน่งครู หรือต าแหน่งครูในวิทยฐานะที่ด ารงต าแหน่งอยู่ในปัจจุบันในช่วง
ระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอ ดังนี้ 
 2.1 การขอมีวิทยฐานะครูช านาญการหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษต้องมีชั่วโมง 
การปฏิบัติงานในแต่ละปีไม่น้อยกว่า 800 ชั่วโมง โดยชัว่โมงในการปฏิบัติงาน ต้องมีชั่วโมงการมีส่วนร่วม
ในชุมชน การเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning Community:PLC) ในแต่ละปีไม่น้อยกว่า 50 
ชั่วโมง ทั้งนี้ ต้องมีชั่วโมงสอนขั้นต่ าตามที่ ก.ท. ก าหนดท้ายประกาศนี้ด้วย 
 2.2 การขอเลื่อนวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญหรือวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษต้องมีชั่ วโมงการ
ปฏิบัติงานในแต่ละปีไม่น้อยกว่า 900 ชั่วโมงโดยในชั่วโมงการปฏิบัติงานต้องมีชั่วโมงการมีส่วนร่วมใน
ชุมชน การเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning Community:PLC) ในแต่ละปีไม่น้อยกว่า 50 
ชั่วโมง ทั้งนี้ ต้องมีชั่วโมงสอนขั้นต่ าตามที่ ก.ท. ก าหนดแนบท้ายประกาศนี้ด้วย และในช่วงระยะเวลา
ย้อนหลัง 5 ปี ผู้ขอเลื่อนวิทยฐานะต้องมีชั่วโมงสอนในวิชา/สาขากลุ่มสาระการเรียนรู้ที่เสนอผลงานทาง
วิชาการนั้น 
  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.3 มีวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยหรือ
จรรยาบรรณวิชาชีพ ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี 
 2.4 ผ่านการพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ท. ก าหนด ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5ปี นับ
ถึงวันที่ยื่นค าขอ 
 2.5 มีผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ สายงานการสอนในช่วงเวลาย้อนหลัง 5 ปีการศึกษา
ติดต่อกันนับถึงวันสิ้นปีการศึกษาก่อนวันที่ยื่นค าขอ 
 ทั้งนี้ ให้ผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยาฐานะและผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้รับรองข้อมูลเอกสาร และ
หลักฐานเกี่ยวกับคุณสมบัติของผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะด้วย หากภายหลงตรวจสอบแล้วพบว่ามี
คุณสมบัติไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้ ให้ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ 
3. ผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะต้องผ่านการประเมิน ดังนี้ 
 3.1 ทุกวิทยฐานะ ต้องผ่านการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ซึ่งพิจารณาจากผลงาน
ด้านการจัดการเรียนการสอน ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน และด้านการพัฒนาตนเองและพัฒนาอาชีพ 
 3.2 วิทยฐานะครูเชี่ยชาญและวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ นอกจากต้องผ่านการประเมินผล
งานตามข้อ 3.1 แล้ว ต้องผ่านการประเมินผลงานทางวิชาการที่แสดงให้เห็นถึงสมรรถนะในการวิจัยเพ่ือ
พัฒนากระบวนการเรียนรู้และการพัฒนาวิชาชีพ ซึ่งเป็นผลงานในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันที่
ยื่นค าขอ และไม่ เป็นผลงานทางวิชาการที่ ใช้ เป็นส่วนหนึ่ งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตรใดๆ หรือเป็นผลงานทางวิชาการที่เคยใช้เพ่ือเลื่อนต าแหน่งหรือเพ่ือให้มีวิทยฐานะหรือ
เลื่อนวิทยฐานะมาแล้ว ดังนี้ 
  3.2.1 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ต้องมีผลงานทางวิชาการ ซึ่งเป็นงานวิจัยในชั้นเรียนหรือ
รายงานผลการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ที่เกิดจากการมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ
(Professional Learning Community:PLC) หรือผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนที่มีจุดมุ่งหมายในการ
แก้ปัญหาด้านการเรียนรู้และสอดคล้องกับแผนการจัดการเรียนรู้ มีการศึกษาแนวคิด ทฤษฎี และองค์
ความรู้ต่างๆเพ่ือแก้ปัญหาและน าไปสู่การสรุปองค์ความรู้เพ่ือพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน จ านวนไม่น้อยกว่า 
2 รายการ โดยต้องเป็นงานวิจัยในชั้นเรียนอย่างน้อย 1 รายการ 
  3.2.1 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องมีผลงานทางวิชาการ ซึ่งเป็นงานวิจัยเกี่ยวกับ
การจัดการเรียนการสอน หรือรายงานผลการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ที่เกิดจากการมีส่วนร่วมในชุมชนการ
เรียนรู้ 
  3.2.2 การขอมีวิทยฐานครูช านาญการหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษต้อง
มีชั่วโมงการปฏิบัติงานแต่ละปีไม่น้อยกว่า 800 ชั่วโมงโดยในชั่วโมงการปฏิบัติงานต้องมีชั่วโมงการมีส่วน
ร่วมในชุมชน การเรียนรู้ทางอาชีพ (Professional Learning Community:PLC) ในแต่ละปีไม่น้อยกว่า 
50ชั่วโมง ทั้งมี ต้องมีชั่วโมงสอนขั้นต่ าตามที่ ก.ท. ก าหนดแนบท้ายประกาศนี้ด้วย 
  3.2.3 การขอเลื่อนวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญหรือวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องมีชั่วโมง
การปฏิบัติงานในแต่ละปีไม่น้อยกว่า900ชั่วโมง โดยในชั่วโมงการปฏิบัติงานต้องมีชั่วโมงการมีส่วนร่วมใน
ชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning Community:PLC) ในแต่ละปีไม่น้อยกว่า 50
ชั่วโมง ทั้งนี้ ต้องมีชั่วโมงสอนขั้นต่ าตามที่ ก.ท. ก าหนดแนบท้ายประกาศนี้ด้วย และในช่วงระยะเวลา
ย้อนหลัง 5 ปี ผู้ขอเลื่อนวิทยฐานะนี้จะต้องมีชั่วโมงสอนในวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ที่เสนอผลงาน
ทางวิชาการนั้น 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 3.3 มีวินัยคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยไม่เคยลงโทษทางวินัยหรือ
จรรยาบรรณวิชาชีพในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี  
 3.4 ผ่านการพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ท.ก าหนด ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี นับ
แต่วันที่ยื่นค าขอ 
 3.5 มีผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ สายงานการสอนในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี
การศึกษาติดต่อกันนับถึงวันสิ้นปีการศึกษาก่อนวันที่ยื่นค าขอ 
4. ผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะต้องผ่านการประเมินดังนี้ 
 4.1 ทุกวิทยฐานะต้องผ่านการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งพิจารณาจากผลงาน
ด้านการจัดการเรียนการสอน ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน และด้านการพัฒนาตนเองและพัฒนาอาชีพ 
 4.2 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ นอกจากต้องผ่านการประเมินและ
ผลงานตามข้อ 4.1 แล้ว ต้องผ่านการประเมินผลงานทางวิชาการที่แสดงให้เห็นถึงสมรรถนะในการวิจัย
เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการพัฒนาอาชีพ ซึ่งเป็นผลงานในช่วงเวลาย้อนหลัง 5 ปีนับถึงวันที่ยื่น
ค าขอ และไม่เป็นผลงานทางวิชาการที่ใช้เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร
ใดๆ หรือเป็นผลงานทางวิชาการที่เคยใช้เพ่ือเลื่อนต าแหน่งหรือเพ่ือให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ
มาแล้ว 
  4.2.1 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญต้องมีผลงานทางวิชาการ ซึ่งเป็นงานวิจัยในชั้นเรียนหรือ
รายงานผลการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ที่ เกิดจากการมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ
(Professional Learning Community:PLC) หรือผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน ที่มีจุดมุ่งหมายใน
การแก้ปัญหาด้านการเรียนรู้ของผู้เรียนและสอดคล้องกับแผนการจัดการเรียนรู้ มีการศึกษาแนวคิด 
ทฤษฎี และองค์ความรู้ต่างๆ เพ่ือแก้ปัญหาและน าไปสู่การสรุปองค์ความรู้เพ่ือพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน 
จ านวนไม่น้อยกว่า 2 รายการ โดยต้องเป็นงานวิจัยในชั้นเรียนอย่างน้อย 1 รายการ 
  4.2.2 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องมีผลงานทางวิชาการ ซึ่งเป็นงานวิจัยเกี่ยวกับ
การจัดการเรียนการสอน หรือรายงานผลการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ที่เกิดจากการมีส่วนร่วมในชุมชนการ
เรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning Community:PLC) หรือผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน ที่
มีจุดมุ่งหมาในการแก้ปัญหา ด้านการเรียนรู้ของผู้เรียนและสอดคล้องกับแผนการจัดการเรียนรู้มีการศึกษา
แนวคิด ทฤษฎีและองค์ความรู้ต่าง  เพ่ือแก้ปัญหาและน าไปสู่การสรุปองค์ความรู้เพ่ือพัฒนาคุณภาพของ
ผู้เรียน จ านวนไม่น้อยกว่า 2 รายการ โดยต้องเป็นงานวิจัยเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน อย่างน้อย 1 
รายการ 
  ทั้งนี้ เป็นไปตามรายละเอียดตัวชี้วัดการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่
ต าแหน่งครูจ าแนกตามระดับคุณภาพ แนบท้ายประกาศนี้ 
5. ผู้ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ให้ผู้ที่ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะได้รับการประเมินผลงานที่
เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
 5.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษา ในฐานะผู้บังคับบัญชาเป็นผู้ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติ
หน้าที่ทุกวิทยฐานะ โดยมีคณะกรรมการที่มีผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งจากพนักงานครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษานั้นหรือนอกสถานศึกษา เพ่ือตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูลที่ผู้ด ารงต าแหน่ง
ครูรายงาน  และเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ในแต่
ละปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กรณีการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ในปีการศึกษาใด หากผู้อ านวยการสถานศึกษา
ไม่อาจประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่งครูได้ไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆให้เสนอ 
ก.ท.จ. แต่งตั้งพนักงานครูหรือบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดนั้น ที่มีความรู้ ความสามารถที่เหมาะสม
เป็นผู้ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่แทน 
 กรณีที่ผู้ด ารงต าแหน่งครูได้ยื่นค าขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ หากผู้อ านวยการสถานศึกษา มีวิทย
ฐานะที่ขอให้เสนอ ก.ท.จ.แต่งตั้งพนักงานครูหรือบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดนั้น ที่มีวิทยฐานะไม่ต่ า
กว่าวิทยฐานะที่ขอ เป็นผู้ร่วมประเมิน สรุปผลการตรวจสอบและประเมินต าแหน่งครู 5 ปีการศึกษา    
(วฐ.3) 
 5.2 ให้ ก.ท. แต่งตั้งคณะกรรทมการประเมินผลงานทางวิชาการของผู้ขอเลื่อนวิทยฐานะครู
เชี่ยวชาญและครูเชี่ยวชาญพิเศษ โดยแต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ ความสามารถ และความ
เชี่ยวชาญและความเชี่ยวชาญ ในสาขาวิชาที่จะตรวจประเมิน หรือตามที่ ก.ท. ก าหนด จ านวน 3 คน ต่อผู้
เสนอขอเลื่อนวิทยฐานะ 1 ราย เพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 
 

วิธีการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ให้ผู้ด ารงต าแหน่งครูได้รับการประเมินผลงาน ด้านการ
จัดการเรียนการสอน ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน และด้านการพัฒนาตนเองและพัฒนาอาชีพอย่าง
ต่อเนื่องทุกปี ดังนี้ 
 1. ให้ผู้ด ารงต าแหน่งครูจัดท ารายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ตามแบบรายงานผลงาน 
ที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ สายการสอนรายปีการศึกษา (วฐ.2) เสนอผู้ประเมินผลงานที่เกิดจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 
 2. ให้ผู้ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่งครูได้รับการประเมินผลงาน
ที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่งครูเป็นระยะเวลา 5ปีการศึกษา ภาคเรียนละ 1 ครั้ง โดยใน
การประเมินภาคเรียนที่ 1 เป็นการประเมินเพ่ือให้ค าแนะน าและพัฒนา และการประเมินภาคเรียนที ๒ 
ให้ประเมินภาพรวมทั้งปี ซึ่งหากมีการประเมินผ่านเกณฑ์ที่ก าหนดสามารถน าผลการประเมินดังกล่าวไป
เสนอขอมีหรืเลื่อนวิทยฐานะได้ 
 3. ให้ผู้ประเมินสรุปผลการประเมินให้ผู้ด ารงต าแหน่งครูทราบ ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง กรณีผู้ด ารง
ต าแหน่งครูไม่เห็นด้วยกับผลการประเมินนั้น ให้เปิดโอกาสให้ได้ปรึกษาและชี้แจง หากผู้ประเมินพิจารณา
ให้ผู้ประเมินเสนอนายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบผลการประเมินของปีการศึกษา และเมื่อ
ได้ข้อยุติเป็นประการใดให้ถือเป็นอันสิ้นสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 
 

เกณฑ์การตัดสินผู้ที่ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตามมาตรฐานทั่วไปนี้ จะต้องมีผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติ
หน้าที่ย้อนหลัง 5 ปีการศึกษาติดต่อกันนับถึงวันสิ้นปีการศึกษา ก่อนวันที่ยื่นค าขอโดยต้องผ่านเกณฑ์การ
ประเมินไม่น้อยกว่า 3 ปีการศึกษา และผลการประเมินต้องผ่านเกณฑ์ตามที่ ก.ท. ก าหนด ดังนี้ 
 1. วิทยฐานะครูช านาญการและครูช านาญการพิเศษ  ต้องได้รับการประเมินที่เกิดจากการปฏิบัติ
หน้าที่ทุกตัวชี้วัดระดับคุณภาพ ดังนี้ 
  1.1 ด้านที่ 1 ด้านการจัดการเรียนการสอน ทุกตัวชี้วัดต้องมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่า
ระดับ 2 และ 
  1.2 ด้านที่ 2 ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียนและด้านที่ 3 ด้านการพัฒนาตนเองและ
พัฒนาอาชีพ แต่ละด้านต้องมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าระดับ 2 ไม่น้อยกว่า 1 ตัวชี้วัด 
 2. วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ  ต้องได้รับการประเมินที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ทุกตัวชี้วัด
ระดับคุณภาพ ดังนี้ 
  2.1 ด้านที่ 1 ด้านการจัดการเรียนการสอน ทุกตัวชี้วัดต้องมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่า
ระดับ 3 และ 
  2.2 ด้านที่ 2 ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียนและด้านที่ 3 ด้านการพัฒนาตนเองและ
พัฒนาอาชีพ แต่ละด้านต้องมีผลการประเมินทั้ง 2 ด้าน ไม่ต่ ากว่าระดับ 2 ไม่น้อยกว่า 3 ตัวชี้วัด 
 3. วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและครูเชี่ยวชาญพิเศษ  ต้องได้รับการประเมินที่เกิดจากการปฏิบัติ
หน้าที่ทุกตัวชี้วัดระดับคุณภาพ ดังนี้ 
  3.1 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ 
   3.1.1 ด้านที่ 1 ด้านการจัดการเรียนการสอน ทุกตัวชี้วัดต้องมีผลการประเมิน
ไม่ต่ ากว่าระดับ 4 และ 
   3.1.2 ด้านที่ 2 ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียนและด้านที่ 3 ด้านการพัฒนา
ตนเองและพัฒนาอาชีพ แต่ละด้านต้องมีผลการประเมินทั้ง 2 ด้าน ไม่ต่ ากว่าระดับ 3 และรวมกันแล้วไม่
น้อยกว่า 3 ตัวชี้วัด และ 
   3.1.3 ผลงานทางวิชาการ ต้องได้คะแนนจากรรมการแต่ละคนไม่ต่ ากว่า ร้อย
ละ 75 
  3.2 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ   
   3.๒.1 ด้านที่ 1 ด้านการจัดการเรียนการสอน ทุกตัวชี้วัดต้องมีผลการประเมิน
ไม่ต่ ากว่าระดับ 5 และ 
   3.2.2 ด้านที่ 2 ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียนและด้านที่ 3 ด้านการพัฒนา
ตนเองและพัฒนาอาชีพ แต่ละด้านต้องมีผลการประเมินทั้ง 2 ด้าน ไม่ต่ ากว่าระดับ 4 และรวมกันแล้วไม่
น้อยกว่า 3 ตัวชี้วัด และ 
   3.2.3 ผลงานทางวิชาการ ต้องได้คะแนนจากรรมการแต่ละคนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 
80 
   
 
   
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ ๕ 
 

การพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการประเมินให้มีการเสนอเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการประเมิน 
ดังนี้ 
 1. วิทยฐานะครูช านาญการและครูช านาญการพิเศษ ให้ ก.ท.จ. เป็นผู้พิจารณาให้ความเห็นชอบ
ผลการประเมิน และก าหนดวันที่มีผลการบรรจุแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ส านักงาน ก.ท.จ.ได้รับค าขอมีหรือ
เลื่อนวิทยฐานะละผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง
ครบถ้วนสมบูรณ์ โดยให้มีการบันทึกการรับไว้เป็นหลักฐาน 
 2. วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและครูเชี่ยวชาญพิเศษ ให้ ก.ท. เป็นผู้ให้ความเห็นชอบผลการประเมิน 
และก าหนดวันที่มีผลการแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ส านักงาน ก.ท. ได้รับค าขอเลื่อนวิทยฐานะผลการ
ประเมินผลงานที่เกิดจากกการปฏิบัติหน้าที่ และผลงานทางวิชาการซึ่งมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
ครบถ้วนสมบูรณ์ กรณีที่มีการปรับปรุงผลงานทางวิชาการและต่อมาผลการประเมินผลงานทางวิชาการ
ดังกล่าวผ่านเกณฑ์การตัดสิน ให้ ก.ท. เป็นผู้พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการประเมินผลงานและก าหนด
วันที่มีผลการแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ส านักงาน ก.ท. ได้รับผลงานทางวิชาการที่ปรับปรุงครบถ้วนสมบูรณ์
ครั้งหลังสุด  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 
 

ขั้นตอนการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ 
 1. ให้หนังสือประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ด าเนินการประเมินผลงานที่เกิดจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ขอผู้ด ารงต าแหน่งครูทุกปีการศึกษาเมื่อสิ้นปีการศึกษา โดยแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
และกลั่นกรองข้อมูลของผู้ด ารงต าแหน่งครู และบันทึกผลการประเมินในแบบรายงานผลงานที่เกิดจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ สายงานการสอน รายปีการศึกษา (วฐ.2)  
 2. ผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ให้ยื่นค าขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะต่อสถานศึกษาได้ตลอดปี รอบปี
ละ 1 ครั้ง พร้อมเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
  2.1 วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ให้ยื่นเอกสาร จ านวน 2 ชุด ดังนี้ 
   1) ค าขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่ง ครู(วฐ.1) 
   2) รายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ต าแหน่งครู รายปีการศึกษา   
(วฐ.2) จ านวน 5 ปีการศึกษา 
   3) บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) โดยมีชั่วโมงการปฏิบัติงานชั่วโมง
การอบรมและพัฒนาและผ่านการรับรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา พร้อมแนบไฟล์ Logbook 
   4) เอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ตารางสอน ค าสั่งมอบหมายงาน 
วุฒิบัตรผ่านการพัฒนา เป็นต้น 
   ทั้งนี้เอกสารหลักฐานตาม (2)และ(3) ต้องมีการบันทึกข้อมูลเป็นระยะๆให้
ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
  
   
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

   
  2.2 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ ให้ยื่นเอกสาร จ านวน     
4 ชุด ดังนี้ 
   1) ค าขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่ง ครู(วฐ.1) 
   2) รายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ต าแหน่งครู รายปีการศึกษา    
(วฐ.2) จ านวน 5 ปีการศึกษา 
   3) บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) โดยมีชั่วโมงการปฏิบัติงานชั่วโมง
การอบรมและพัฒนาและผ่านการรับรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา พร้อมแนบไฟล์ Logbook 
   4) ผลงานทางวิชาการตามที ก.ท. ก าหนด 
   5) เอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ตารางสอน ค าสั่งมอบหมายงาน 
วุฒิบัตรผ่านการพัฒนา เป็นต้น 
   ทั้งนี้เอกสารหลักฐานตาม (2)และ(3) ต้องมีการบันทึกข้อมูลเป็นระยะๆให้
ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
  2.3 การขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ส าหรับผู้เกษียณอายุราชการ 
   2.3.1 ผู้ขอมีวิทยฐานะครูช านาญการและขอเลื่อนเป็นวิทฐานะครูช านาญการ
พิเศษให้ยื่นค าขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ พร้อมเอกสารหลักฐานต่อสถานศึกษา เพ่ือตรวจสอบและรับรอง 
แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ถึงส านักงาน ก.ท.จ. ก่อนวันที่จะเกษียณอายุราชการไม่น้อยกว่า 6 
เดือน 
   2.3.2 ผู้ขอเลื่อนวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษให้ยื่น
ค าขอเลื่อนวิทยฐานะ พร้อมเอกสารหลักฐานต่อสถานศึกษา เพ่ือตรวจสอบและรับรองแล้วเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ส านักงานงาน ก.ท.จ. และถึงส านักงาน ก.ท. ก่อนวันที่เกษียณอายุราชการ      
ไม่น้อยกว่า 6 เดือน 
 3. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการดังนี้ 
  3.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
  3.2 ให้สรุปผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทย
ฐานะในแต่ละปีการศึกษา รวม 5 ปีการศึกษา ตามที่ผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะรายงานผลงานที่เกิดจาก
การปฏิบัติหน้าที่ ต าแหน่งครู รายปีการศึกษ (วฐ.2) และบันทึกลงในสรุปผลการตรวจสอบและประเมิน 
ต าแหน่งครู รวม 5ปี การศึกษา (วฐ.3) 
  3.3 ส่งเอกสารหลักฐานตามที่ก าหนด แบบสรุปผลการประเมิน พร้อมทั้งเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องให้เทศบาล 
  3.5 ให้เทศบาลตรวจสอบคุณสมบัติ ผลการประเมิน และเอกสารหลักฐานตามที่
สถานศึกษาส่งมา และให้ความเห็นในแบบค าขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู(วฐ.1) แล้วจัดส่ง
เอกสารหลักฐานดังกล่าวให้ส านักงาน ก.ท.จ. 
  3.6 ส านักงาน ก.ท.จ.ตรวจสอบคุณสมบัติ ผลการประเมินและเอกสารหลักฐานตามที่
เทศบาลส่งให้ถูกต้องครบถ้วนและเสนอ ก.ท.จ.พิจารณา 
   
  
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
ขั้นตอนที่ 7 

 การพิจารณาของ ก.ท.จ. 
  1. วิทยฐานะครูช านาญการและวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
   1.1 กรณีท่ี ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบผลการประเมินให้นายกเทศมนตรีออกค าสั่ง
แต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ โดยก าหนดวันที่มีผลการแต่ตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ส านักงาน ก.ท.จ.ได้รับค าขอ 
มีวิทยฐานะ โดยก าหนดวันที่มีผลการแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่มีผลการแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่ส านักงาน ก.ท.จ.ได้
รับค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ และผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ พร้อมทั้ง
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
   1.2 กรณีท่ี ก.ท.จ. มีมติไม่เห็นชอบผลการประเมิน ให้ส านักงาน ก.ท.จ. แจ้งผล
การพิจารณาพร้อมพร้อมข้อสังเกตการประเมินไปยังเทศบาล เพ่ือแจ้งผู้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะทราบ 
  2. วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
       2.1 กรณี ก.ท.จ. มีมติว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตามท่ี ก.ท.ก าหนดให้ส านักงาน 
ก.ท.จ. ส่งเอกสารหลักฐาน จ านวน 4 ชุด ไปยังส านักงาน ก.ท. ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่ ก.ท.จ.มีมติ
ประกอบด้วย 
   1) ค าขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู (วฐ.1) 
   2) สรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ต าแหน่งครู 5 ปีการศึกษา (วฐ.3) 
   3) มติ ก.ท.จ. ครั้งที่เก่ียวข้องและมีการรับรองส าเนาถูกต้อง 
   4) ผลงานทางวิชาการตามที่ ก.ท. ก าหนด 
   ทั้งนี้ส านักงาน ก.ท. อาจเรียกให้จัดส่งเอกสารหลักฐานอื่นเพ่ิมเติม เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาก็ได้ 
   2.2 กรณีท่ี ก.ท.จ. มีมติว่าเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือไม่ผ่านเกณฑ์ตามท่ี ก.ท.
ก าหนด ให้ส านักงาน ก.ท.จ.แจ้งผลการพิจารณาพร้อมทั้งข้อสังเกตการประเมินและเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องไปยังเทศบาล เพ่ือแจ้งผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะทราบ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
ขั้นตอนที่ 8 

การพิจารณาผลงานทางวิชาการ ส าหรับวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
 1. ก.ท.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการจากผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้
ความสามารถและเชี่ยวชาญในสาขาวิชาที่จะตรวจประเมินจ านวน 3 คน 
 2. กรณีคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ พิจาณาแล้วเห็นควรให้ปรับปรุงผลงานทาง
วิชาการ ผู้ขอเลื่อนวิทยฐานะต้องมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ตามที่ ก.ท. ก าหนด จากคณะกรรมการ
ประเมินผลงานทางวิชาการไม่น้อยกว่า 2 ใน 3 คน หากคณะกรรมการมีมติให้ปรับได้ และก.ท.มีมติให้
ปรับปรุงก็ให้ปรับปรุงตามข้อสังเกตได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งแรกภายใน 6 เดือน และครั้งที่ 2 ภายใน 3 
เดือน นับแต่วันที่ส านักงาน ก.ท.แจ้งมติให้ทราบ ทั้งนี้ เมื่อผู้ขอเลื่อนวิทยฐานะปรับปรุงผลงานทางวิชาการ
แล้ว ให้น าส่งส านักงาน ก.ท.เสนอคณะกรรมการประเมินผลงานฯชุดเดิมตรวจประเมินต่อไป 
 3. กรณีผู้ขอเลื่อนวิทยฐานะไม่ส่งผลงานฯที่ปรับปรุงตามข้อสังเกตภายในระยะเวลาที่ก าหนดหรือ
ส่งพ้นระยะเวลาที่ก าหนดให้ถือว่าสละสิทธิ์ 
 4. กรณีคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ พิจารณาแล้วเห็นว่าผลงานทางวิชาการมี
คุณภาพและเป็นประโยชน์ในการจัดการเรียนการสอนต่อผู้เรียน อาจให้ผู้ขอเลื่อนวิทยฐานะมาน าเสนอ
กระบวนการและวิธีการด าเนินการในเรื่องดังกล่าว และคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการอาจไป
ประ 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมิน ณ สถานที่ปฏิบัติงานจริงด้วยก็ได้ 
 5. กรณีที่ ก.ท.มีมติเห็นชอบผลการประเมินผลงานฯของผู้ขอเลื่อนวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญให้
ส านักงาน ก.ท.แจ้งมติไปยังส านักงาน ก.ท.จ. เพ่ือด าเนินการต่อไป ส าหรับผู้ขอเลื่อนวิทยฐานะครู
เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ส านักงาน ก.ท. น าเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย และนายกรัฐมนตรีน า
กราบบังคมทูลเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งให้เลื่อนวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
 6. กรณีท่ี ก.ท. มีมติไม่เห็นชอบผลการประเมินการประเมินผลงานทางวิชาการให้ส านักงาน ก.ท. 
แจ้งมติพร้อมทั้งข้อสังกตไปยังส านักงาน ก.ท.จ. เพ่ือนเสนอ ก.ทจ. แจ้งเทศบาลและผู้ขอเลื่อนวิทยฐานะ
ทราบต่อไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
ขั้นตอนที่ 9 

การแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 1. วิทยฐานะช านาญการ กรณีท่ี ก.ท.จ. มีติเห็นชอบผลการประเมินผลงาน และผู้ขอมีวิทยฐานะ
ผ่านการพัฒนาตามที่ ก.ท. ก าหนดให้นายกเทศมนตรีออกค าสั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ ได้รับ
เงินเดือนอัน คศ. 2 ในขั้นหรืออัตราเงินเดือนเดิมหรือถ้าไม่มีข้ันหรือัตราเงินเดือนเท่าเดิม ก็ให้ได้รับในขั้น
หรืออัตราเงินเดือนที่ใกล้เคียงที่สูงกว่า และได้รับเงินวิทยฐานะครูช านาญการ ทั้งนี้ มีผลการแต่งตั้งได้ไม่
ก่อนวันที่ ส านักงาน ก.ท.จ. ได้รับค าขอเลื่อนวิทยฐานะ และผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติ
หน้าที่ พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
 2. วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ กรณีที่ ก.ท.จ. มีมติเห็นชอบการประเมิน และผุ้ขอเลื่อนวิทย
ฐานะผ่านการพัฒนาตามที่ ก.ท. ก าหนด ให้นายกเทศมนตรีออกค าสั่งแต่งตั้งให้เลื่อนวิทยฐานะครูช านาญ
การพิเศษและให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 3 ในขั้นหรืออัตราเงินเดือนเท่าเดิม หรือถ้าไม่มีข้ันหรือัตรา
เงินเดือนเท่าเดิมก็ให้ได้รับในขั้นหรืออัตราเงินเดือนใกล้เคียงที่สูงกว่า และได้รับเงินวิทยฐานะครูช านาญ
การพิเศษ ทั้งนี้มีผลการแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ส านักงาน ก.ท.จ. ได้รับค าขอเลื่อนวิทยฐานะและผลการ
ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
 3. วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ กรณีที่ ก.ท. มีมติเห็นชอบผลการประเมิน และผู้ขอเลื่อนวิทยฐานะ
ผ่านการพัฒนาตามที่ ก.ท. ให้นายกเทศมนตรีออกค าสั่งแต่งตั้งให้เลื่อนวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ และให้
ได้รับเงินเดือนในอันดับ คศ.4 ในขั้นหรืออัตราเงินเดือนเท่าเดิมก็ให้ได้รับในขั้นหรือัตราเงินเดือนใกล้เคียง
ที่สูงกว่า และได้รับเงินวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ทั้งนี้มีผลการแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ส านักงาน ก.ท. ได้รับค า
ขอเลื่อนวิทยฐานะผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่และผลงานทางวิ ให้มีผลการแต่งตั้งไม่
ก่อนวันที่ ส านักงาน ก.ท. ได้รับผลงานทางวิชาการท่ีปรับปรุงครบถ้วนสมบูรณ์ครั้งหลังสุด 
 4. วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ  กรณีที่ ก.ท. มีมคติเห็นชอบผลการประเมิน และผู้ขอเลื่อนวิทย
ฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษผ่านการพัฒนาตามที่ ก.ท.ก าหนด ให้ส านักงาน ก.ท. น าเสนอรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยและนายกรัฐมนตรี เพื่อน าความกราบบังคมทูลเพ่ือทรางพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
แต่งตั้งให้เลื่อนวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 5 ในขั้นหรืออัตราเงินเดือน
เท่าเดิม หรือถ้าไม่มีขั้นหรืออัตราเงินเดือนเท่าเดิม ก็ให้ได้รับในขั้นหรือัตราเงินเดือนใกล้เคียงท่ีสูงกว่า และ
ได้รับเงินวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ  
  
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ 

พนักงานเทศบาลหรือพนักงานครูเทศบาลที่เกษียณอายุราชการ หรือลาออกจากราชการมีสิทธิ์
ได้รับบ าเหน็จหรือบ านาญ ยื่นขอความประสงค์ขอรับเป็นบ าเหน็จหรือบ านาญและจัดท าเอกสาร 
ดังนี้ 
กรณีลาออกจากราชการ 
1. พนักงานเทศบาลยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตามล าดับชั้น และนายกเทศมนตรีพิจารณา
อนุญาตให้ออกจากราชได้ ให้ท าหนังสือเสนอ ก.ท.จ.ปทุมธานีพิจารณาต่อไป 
2. เมื่อ ก.ท.จ.ปทุมธานีพิจารณาให้ออกจากราชการได้ ให้ด าเนินการออกค าสั่งให้พนักงาน
เทศบาลหรือพนักงานครูเทศบาลออกจากราชการ 
3. จัดท าเอกสารตาม แบบบท. 1- บท.6  
4. รวบรวมเอกสารต่างๆ เช่น ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง ค าสั่งให้โอนและรับโอนเป็นพนักงานเทศบาล 
ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ส าเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาล เป็นต้น เสนอจังหวัดปทุมธานีเพื่อ
พิจารณาออกค าสั่งจ่ายบ าเหน็จหรือบ านาญ 
5. ด าเนินการเบิกจ่ายให้กับผู้บ าเหน็จบ านาญตามค าสั่งจ่ายต่อไป 
 
กรณีเกษียณอายุราชการ 
1. จัดท าเอกสารตาม แบบบท. 1- บท.6  
2. รวบรวมเอกสารต่างๆ เช่น ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง ค าสั่งให้โอนและรับโอนเป็นพนักงานเทศบาล 
ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ส าเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาล เป็นต้น เสนอจังหวัดปทุมธานีเพื่อ
พิจารณาออกค าสั่งจ่ายบ าเหน็จหรือบ านาญ 
3. ด าเนินการเบิกจ่ายให้กับผู้บ าเหน็จบ านาญตามค าสั่งจ่ายต่อไป 
 

กรณีพนักงานเทศบาลรายงานให้ ก.บ.ท.โอนเงิน
บ าเหน็จบ านาญให้เพ่ิมเติม กรณีมีผู้ลาออกระหว่าง
ปีงบประมาณ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


