
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

งานการเจ้าหน้าที ่

ส านักปลัด เทศบาลเมืองล าพูน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ า 

จัดท ำประกำศหลักเกณฑ์และวิธีกำร  
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และเผยแพร่
ประชำสัมพันธ์ให้บุคลำกรทรำบโดยทั่วกัน 

จัดท ำข้อตกลงกำรปฏิบัติงำน โดย
ผู้ท ำข้อตกลงและผู้ รั บข้อตกลง
พิจำรณำร่ วมกันในกำรก ำหนด
ตั ว ช้ี วั ด  ห รื อ ห ลั ก ฐ ำ น บ่ ง ช้ี
ควำมส ำ เ ร็ จของงำนอย่ ำ ง เป็ น
รูปธรรมและเหมำะสมกับลักษณะ
งำน (กรณีมีกำรเปลี่ยนแปลงเชิง
นโยบำย หรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
หรือมีกำรย้ำยเปลี่ยนต ำแหน่งหรือ
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบให้ร่วมกัน
พิจำรณำปรับเปลี่ยนข้อตกลง โดยผู้
ประเมินเป็นผู้มีอ ำนำจในกำรอนุมัติ
เปลี่ยนแปลงข้อตกลง) 

จัดเก็บผลกำรประเมินและหลักฐำนแสดงควำมส ำเร็จของงำนเก็บส ำเนำ
ไว้ท่ีกองผู้นั้นสังกัด ต้นฉบับเก็บไวใ้นแฟ้มประวัต ิหรือจัดเก็บในรปูแบบ
อื่น ตำมควำมเหมำะสมอย่ำงน้อยสองรอบกำรประเมิน และน ำผลกำร
ประเมินไปใช้ในกำรประกอบกำรพิจำรณำในเรื่องต่ำงๆ ดังนี ้ 
1) กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน กำรให้รำงวัลประจ ำปีและค่ำตอบแทนอ่ืน ๆ  
2) กำรพัฒนำและกำรแกไ้ขกำรปฏิบัติงำน  
3) กำรแต่งตั้งข้ำรำชกำร  
4) กำรให้ออกจำกรำชกำร  
5) กำรให้รำงวัลจูงใจ และกำรบริหำรงำนบุคคลในเรื่องอื่นๆ 

จัดท ำประกำศกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนผู้ที่มีผลกำรประเมิน  

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม (ผลกำรพิจำรณำกลั่นกรองฯ) 

คณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองฯ ประชุมพิจำรณำ 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
ของพนักงำนเทศบำล และลูกจ้ำงประจ ำ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน  
1.ระยะเวลำประเมิน  
-ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลำคม - ๓๑ มีนำคม ของปีถัดไป)  
-ครั้งท่ี ๒ (๑ เมษำยน - ๓๐ กันยำยน ของปีเดียวกัน)  
2.องค์ประกอบกำรประเมิน จ ำนวน 2 องค์ประกอบได้แก ่ 
2.1 ผลสัมฤทธ์ิของงำน (ร้อยละ 70) 
2.2 พฤติกรรมกำรปฏิบตัิรำชกำร (ร้อยละ 30) 
3.ผลคะแนนกำรประเมิน  
ดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตัง้แต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป  
ดีมำก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตัง้แต่ร้อยละ 80 ขึ้นไปแตไ่ม่ถึงร้อยละ 90  
ด ีต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแตร่้อยละ 70 ขึ้นไปแตไ่ม่ถึงร้อยละ 80  
พอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตัง้แต่ร้อยละ 60 ขึ้นไปแตไ่ม่ถึงร้อยละ 70  
ต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ ำกว่ำร้อยละ 60  
4.แจ้งผลกำรประเมิน  
ให้ผู้รับกำรประเมินลงลำยมือช่ือรับทรำบผลกำรประเมิน หำกไม่ยินยอมลงลำยมือช่ือให้พนักงำนเทศบำลอย่ำงน้อยหนึ่งคนลง
ลำยมือช่ือเป็นพยำนว่ำได้แจ้งผลกำรประเมินแล้ว 
 

ขั้นตอนส ำหรับผู้มำติดต่อ ขั้นตอนกำรปฏิบตัิหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำท่ี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกำศ ก.ท.จ.ล ำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำล พ.ศ.2558 

2. หนังสือ สนง. ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนท่ีสุด ที่ มท 0809.3/ว 692 ลงวันท่ี 31 มี.ค.2559 เรือ่ง กำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนท้องถิ่นในระบบจ ำแนกต ำแหน่งเป็นประเภทตำมลักษณะงำน 

3. หนังสือจังหวัดล ำพูน ท่ี ลพ 0023.2/ว 3122 ลงวันท่ี 24 ก.พ.2560 เรื่อง ซักซ้อมแนวทำงกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนของลูกจ้ำงประจ ำ 
 

 
 
องค์ประกอบการประเมิน ได้แก่  
1. ผลสัมฤทธ์ิของงำน (ร้อยละ 70) ประเมินจำกปริมำณผลงำน คุณภำพของงำน ควำมรวดเร็วหรือตรงตำมเวลำที่ก ำหนดหรือควำม
ประหยดั หรือควำมคุ้มค่ำของกำรใช้ทรัพยำกรตำมข้อตกลงกำรปฏบิัติงำนท่ีได้ตกลงกันไว้  
2.พฤติกรรมกำรปฏิบัตริำชกำร (ร้อยละ 30) น ำประกำศหลักเกณฑ ์เกี่ยวข้องที่ได้ประกำศไว้มำร่วมพจิำรณำ โดยประเมินจำก  
-สมรรถนะหลักใช้ส ำหรับกำรประเมินทุกต ำแหน่ง ระดับที่คำดหวังตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของแต่ละต ำแหน่ง
และหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กำรมุ่งผลสัมฤทธ์ิ กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม ควำมเข้ำใจในองค์กร และระบบงำน 
กำรบริกำรเป็นเลิศ กำรท ำงำนเป็นทีม  
-สมรรถนะประจ ำสำยงำน ส ำหรบัข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทวิชำกำรและทั่วไป ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของแต่ละต ำแหน่ง
อย่ำงน้อย 3 สมรรถนะ ลูกจ้ำงประจ ำ ตำมหนังสือสั่งกำรที่เกีย่วข้อง  
กรณีบรรจุใหม่  
เป็นกำรประเมินผลกำรปฏบิัติงำนของข้ำรำชกำร ส่วนท้องถิ่นที่อยู่ระหว่ำงทดลองปฏิบัตหิน้ำท่ีรำชกำร หรือมีระยะเวลำทดลอง
ปฏิบัต ิหน้ำท่ีรำชกำรอยู่ในรอบกำรประเมิน ให้ประเมินผลสัมฤทธ์ิของงำน และพฤติกรรม กำรปฏิบตัิรำชกำร โดยมสีัดส่วนคะแนน
ของแต่ละองค์ประกอบ ร้อยละ 50 
กรณีโอนหรือย้ายหลังวันที่ 1 มีนาคม หรือวันที่ 1 กันยายน ให้ผู้มีอ ำนำจประเมินก่อนกำรโอน หรอืย้ำย แล้ว จัดส่งผลกำร
ประเมินใหส้ังกัดใหม ่
หมายเหตุ :  
*คณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนไมค่วรซ้ ำซ้อนกับคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อน ข้ันเงินเดือน  
*กรณีไม่มีนำยกเทศมนตรี ให้ผู้มีอ ำนำจก ำกับดูแลเทศบำลประเมินปลัดเทศบำล 
*กรณีไม่มีหัวหน้ำส่วนรำชกำร ให้ผู้รักษำรำชกำรแทนเป็นผูป้ระเมิน 

สาระส าคัญของกระบวนงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ า 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่ำจ้ำง 
และค่ำตอบแทน ของพนักงำนเทศบำล ลูกจำ้งประจ ำ และ
พนักงำนจ้ำง 

ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำเลื่อนขั้นเงนิเดือนตำม ผลกำร
ประเมินกำรปฏบิัติงำน  
ครั้งท่ี ๑ วันท่ี ๑ เมษำยนของปีท่ีเลื่อน  
ครั้งท่ี ๒ วันท่ี ๑ ตุลำคม ของปีถัดไป  
โดยพิจำรณำประกอบกับข้อมลูกำรลำ พฤติกรรมกำรมำ
ทำงำน กำรรักษำวินัย กำรปฏิบัตตินเหมำะสมกับกำรเป็น
ข้ำรำชกำร และข้อควรพิจำรณำอืน่ๆ มำประกอบ กำร
พิจำรณำ  

ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำเลือ่นขั้นเงินเดือน 
พิจำรณำตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด โควตำและวงเงินเลื่อน
ขั้นเงินเดือน  
ครั้งท่ี ๑ โควตำร้อยละ ๑๕ ของจำนวนข้ำรำชกำรที่มีคน
ครองต ำแหน่งอยู ่ณ วันท่ี ๑ มีนำคม ถ้ำมีเศษ (๐.๕)  ให้
ปัดเป็นจำนวนเต็ม ถ้ำไม่ถึงครึ่งใหป้ัดทิ้ง  
ครั้งท่ี ๒ ฐำนอัตรำเงินเดือนร้อยละ ๖ ของจำนวน
ข้ำรำชกำรที่มีคนครองต ำแหน่งอยู ่ณ วันท่ี ๑ กันยำยน  
หลักเกณฑ์กำรเลื่อน  
- ครึ่งปีท่ีแล้วมำไม่ถูกสั่งลงโทษทำงวินัยท่ีหนักกว่ำโทษ
ภำคทัณฑห์รือไม่ถูกศำลพิพำกษำคดีอำญำลงโทษ
ควำมผิดเกี่ยวกับกำรปฏิบัตหิน้ำท่ีรำชกำร  
- ครึ่งปีท่ีแล้วมำไม่ถูกสั่งพักรำชกำรเกินกว่ำ ๒ เดือน  
- ครึ่งปีท่ีแล้วมำต้องไม่ขำดรำชกำรโดยไมม่ีเหตผุลอัน
สมควร  
- ครึ่งปีท่ีแล้วมำต้องบรรจุมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๔ เดือน  
- ครึ่งปีท่ีแล้วมำต้องมีเวลำปฏิบตัริำชกำร ๖ เดือน ต้องไม่
ลำป่วยและลำกจิส่วนตัวรวมกันเกนิ 10 ครั้ง หรือลำป่วย
และลำกิจทุกครั้งรวมกันไมเ่กิน ๒๓ วันท ำกำร (ยกเว้นลำ
บวช/คลอดบตุร/ป่วยต้องรักษำตวัเป็นเวลำนำนครำว
เดียวกันหรือหลำยครำวรวมกันไมเ่กิน ๖๐ วันท ำกำร /
พักผ่อน/ทหำร/ปฏิบัติงำนในต่ำงประเทศ) ไม่สำยเกิน
จ ำนวนครั้งท่ีนำยกเทศมนตรีก ำหนด 
 

จัดท าเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
1. ตำรำงสรุปกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำน
เทศบำล และลูกจำ้งประจ ำ 
2. ตำรำงสรุปขั้นย้อนหลัง 3 ปี ของพนักงำน
เทศบำล และลูกจำ้งประจ ำ 
3. ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำเลือ่นขั้น
เงินเดือนพนักงำนเทศบำล และลกูจ้ำงประจ ำ 
4. คะแนนผลกำรประเมินกำรปฏบิัติรำชกำร
พนักงำนเทศบำลและลูกจ้ำงประจ ำ 
5.บัญชีรำยชื่อผู้สมควรได้รบักำรเลื่อนขั้น ๑ ขั้น  
ของพนักงำนเทศบำลและลูกจ้ำงประจ ำ  
6. บัญชีรำยชื่อผู้สมควรได้รับกำรเลื่อนข้ัน 0.5
ขั้น  ของพนักงำนเทศบำลและลูกจ้ำงประจ ำ 
7. บัญชีรำยชื่อผู้สมควรไม่ได้รับกำรเลื่อนขั้น 
ของพนักงำนเทศบำลและลูกจ้ำงประจ ำ 
8. สรปุกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนทั้งป ี ของ
พนักงำนเทศบำลและลูกจ้ำงประจ ำ (เฉพำะกำร
เลื่อนขั้น ครั้งท่ี 2) 

จัดท ำรำยงำนกำรชุมเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ออกค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

รำยงำนให้ ก.ท.จ.ล ำพูน ทรำบ 

กรอกข้อมูลในทะเบียนประวตัิ และระบบข้อมลู
บุคลำกรท้องถิ่นแห่งชำติ  

ขั้นตอนกำรปฏิบตัิหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำท่ี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกำศ ก.ท.จ.ล ำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับกำรก ำหนดโควตำและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่ำจ้ำง 
และค่ำตอบแทนพิเศษ ส ำหรับพนกังำนเทศบำล และลูกจ้ำงประจ ำของเทศบำล พ.ศ.2558 

2. ประกำศ ก.ท.จ.ล ำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนเทศบำล พ.ศ.2558 

3. ประกำศ ก.ท.จ.ล ำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับอัตรำเงินเดือนและวิธีกำรจ่ำยเงินเดือน และประโยชน์
ตอบแทนอ่ืน (ฉบับท่ี 4) 
4. ประกำศ ก.ท.จ.ล ำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับกำรบริหำรงำนบุคคลของเทศบำล 

 
๑. ข้ำรำชกำรโอนย้ำยหลังวันท่ี ๑ มีนำคม หรือวันท่ี ๑ กันยำยน หน่วยงำนต้นสังกัดเดิมหรือหน่วยงำนต้นสังกัด ใหม่ต้องเป็นผู้ออก
ค ำสั่งเลื่อนเงินเดือน  
๒. หลักเกณฑ์ก ำหนดโควตำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนทั้งปี 2 ขั้น ต้องไม่เกินร้อยละ ๑๕ ของจ ำนวนข้ำรำชกำร ณ วันท่ี ๑ มีนำคม และ
ต้องอยู่ภำยในวงเงินร้อยละ ๖   
๓. กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปี ๒ ขัน้ จะต้องไมเ่กินร้อยละ ๑๕ ของจ ำนวนข้ำรำชกำรที่มีคนครองอยู่ ณ วันท่ี ๑ มีนำคม ต้อง
ค ำนวณแยกแตล่ะกลุ่ม  
4. อ ำนำจนำยกเทศมนตรีในกำรก ำหนดจ ำนวนครั้งของวันลำหรือมำท ำงำนสำย  
5. ข้ำรำชกำรขอลำออกจำกรำชกำรโดยให้มีผลตั้งแต่วันท่ี ๑ เมษำยน หรือวันท่ี ๑ ตุลำคม ไมม่ีสิทธิไดร้ับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
5. ข้ำรำชกำรเกษียณอำยุรำชกำร ในวันท่ี ๑ ตุลำคม มสีิทธิไดร้ับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยให้มีผลตั้งแต่วันท่ี 30 กันยำยน 
6. กรณีกำรคดิโควตำร้อยละ ๑๕ ในครั้งท่ี 1 เนื่องจำกมีจ ำนวนข้ำรำชกำจ ำกัด เมื่อค ำนวณโควตำแลว้ไม่สำมำรถท่ีจะให้ ๒ ขั้นได้ 
แต่ในครึ่งปีหลังมีวงเงินเพียงพอ สำมำรถเลื่อน ๑.๕ ขั้น ได้  
กรณีได้เงินเดือนเต็มขั้น  
ประกำศ ก.ท.จ.ล ำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกีย่วกับกำรก ำหนดหลักเกณฑ์กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนเทศบำล (ฉบับท่ี 
๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ ให้ผู้ด ำรงต ำแหนง่ประเภทและระดับท่ีได้รับเงินเดอืนถึงอัตรำเงินเดือนขั้นสูงของอันดับหรือระดับ เงินเดือนส ำหรับ
ประเภทต ำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น เมื่อไดร้ับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัตริำชกำรแล้ว ให้ไดร้ับ
เงินเดือนในระดบัถัดไปของแตล่ะประเภทต ำแหน่ง โดยให้ไดร้ับ อัตรำเงินเดือนเท่ำเดิมก่อน หำกไมม่อีัตรำเงินเดือนที่เท่ำเดิม ให้
ได้รับอัตรำเงินเดือนข้ันใกล้เคยีงท่ีสูงกว่ำแล้วจึง เลื่อนขั้นเงินเดือน เว้นแต่ กรณดีังต่อไปนี้  
(1) ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับอำวุโส ให้ไดร้ับเงินเดือนในต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ  
(2) ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร  ระดับเชี่ยวชำญ ให้ไดร้ับเงินเดือนในต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น ระดับสูง  
(3) ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น ระดับสูง ให้ได้รับเงินเดือนในต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่น ระดับสูง  
   

 

 สาระส าคัญของกระบวนงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การประเมิน 
ผลคะแนนประเมิน  
ดีเด่น ตั้งแต่ร้อยละ ๙๕ ถึง ๑๐๐ คะแนน  
ดีมำก ตั้งแต่ร้อยละ ๘๕ แต่ไม่ถึงรอ้ยละ ๙5 คะแนน  
ด ีตั้งแต่ร้อยละ 7๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 คะแนน  
พอใช้ ตั้งแต่ร้อยละ 6๕ แต่ไม่ถึงรอ้ยละ 75 คะแนน  
ปรับปรุง น้อยกว่ำร้อยละ ๖๕ คะแนน  
การแจ้งผลการประเมิน  
ให้ผู้รับกำรประเมินลงลำยมือช่ือรับทรำบผลกำรประเมิน หำกไม่ยินยอมลงลำยมือช่ือ ใหพ้นักงำนเทศบำลลงลำยมือช่ือเป็น
พยำนว่ำได้แจ้งผล กำรประเมินแลว้ 

 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 

จัดท ำประกำศหลักเกณฑ์และวิธีกำร  
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และเผยแพร่ประชำสัมพันธ์
ให้บุคลำกรทรำบโดยทั่วกัน 

จัดท ำข้อตกลงกำรปฏิบัติงำน  
โดยผู้ทำข้อตกลงและผู้รับข้อตกลงพิจำรณำร่วมกันในกำร
ก ำหนดตัวช้ีวัด หรือหลักฐำนบ่งช้ีควำมส ำเร็จของงำน
อย่ำงเป็นรูปธรรมและเหมำะสมกับลักษณะงำน 

จัดเก็บผลกำรประเมิน  
เพื่อใช้ในกำรประกอบกำรพิจำรณำในเรื่องกำรต่อ
สัญญำจ้ำงของพนักงำน 

จัดท ำประกำศกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนผู้ที่มีผล
กำรประเมิน  

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม (ผลกำรพิจำรณำกลั่นกรองฯ) 

คณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองฯ ประชุมพิจำรณำ 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำล และลูกจ้ำงประจ ำ 

ขั้นตอนส ำหรับผู้มำติดต่อ ขั้นตอนกำรปฏิบตัิหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำท่ี 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน  
1.ระยะเวลำประเมิน  
-ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลำคม - ๓๑ มีนำคม ของปีถัดไป)  
-ครั้งท่ี ๒ (๑ เมษำยน - ๓๐ กันยำยน ของปีเดียวกัน)  
2.องค์ประกอบกำรประเมิน จำนวน 2 องค์ประกอบ ได้แก ่ 
2.1ผลสัมฤทธ์ิของงำน (ร้อยละ 80) 
2.2พฤติกรรมกำรปฏิบัติงำน (ร้อยละ 20) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกำศ ก.ท.จ.ล ำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับกำรก ำหนดโควตำและวงเงินเลื่อนขั้น
เงินเดือน ค่ำจ้ำง และคำ่ตอบแทนพิเศษ ส ำหรับพนักงำนเทศบำล และลูกจ้ำงประจ ำของเทศบำล พ.ศ.
2558 

2. ประกำศ ก.ท.จ.ล ำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนเทศบำล พ.ศ.
2558 

3. ประกำศ ก.ท.จ.ล ำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับอัตรำเงินเดือนและวิธีกำรจ่ำยเงินเดือน และ
ประโยชน์ตอบแทนอื่น (ฉบับท่ี 4) 

4. ประกำศ ก.ท.จ.ล ำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับกำรบริหำรงำนบุคคลของเทศบำล 

 
องค์ประกอบกำรประเมิน จำนวน 2 องค์ประกอบ ได้แก ่ 
1.ผลสมัฤทธ์ิของงำน (ร้อยละ 80) ประเมินจำกปริมำณผลงำน คุณภำพของงำน ควำมรวดเร็วหรือตรงต่อเวลำ กำรใช้ทรัพยำกรตำม
ข้อตกลงกำรปฏิบตัิงำนท่ีไดต้กลงกัน 
2.พฤติกรรมกำรปฏิบัติงำน (ร้อยละ 20) น ำสมรรถนะของพนักงำนเทศบำลมำใช้สำหรับกำรประเมินพนักงำนจ้ำงโดยอนุโลม 
ประกำศหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องที่ได้ประกำศไว้มำร่วมพิจำรณำ 

สมรรถนะหลักใช้ส ำหรับกำรประเมินทุกต ำแหน่ง ระดบัสมรรถนะที่คำดหวัง ดังนี ้ 
* พนักงำนจ้ำงทั่วไป ระดบั 1  
* พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ไม่รวมถึงพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจสำหรบัผู้มีทักษะ ระดับเดียวกันกับพนักงำนเทศบำลในลักษณะงำน
เดียวกันในระดับปฏิบตัิงำน หรือระดับปฏิบตัิกำรแล้วแต่กรณ ี 
* พนักงำนจ้ำงผู้มีทักษะ ระดับ 2  
* พนักงำนจ้ำงผู้เชี่ยวชำญพิเศษ ระดับ 3  
- สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
* พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ไม่รวมถึงพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจสำหรบัผู้มีทักษะ ประเมินอย่ำงน้อย 3 สมรรถนะ ระดับเดียวกันกับ
พนักงำนเทศบำลในลักษณะงำนเดียวกันในระดับปฏิบัติงำน หรือระดับปฏิบตัิกำรแล้วแต่กรณ ี 
พนักงำนจ้ำงผู้เชี่ยวชำญพิเศษ ประเมิน 3 สมรรถนะ ได้แก ่ควำมเข้ำใจพ้ืนท่ีและกำรเมืองท้องถิ่น ควำมคิดสร้ำงสรรค ์สร้ำงสรรค์
เพื่อประโยชน์ท้องถิ่น ระดับที่คำดหวัง ระดับ 3  
 

 
 

 สาระส าคัญของกระบวนงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนค่ำตอบแทน 
พนักงำนจ้ำง 

ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทนตำมผลกำร ประเมินกำร
ปฏิบัติงำน ครั้งท่ี ๑ วันท่ี ๑ เมษำยนของปีท่ี เลื่อน ครั้งท่ี ๒ วันท่ี ๑ 
ตุลำคม ของปีถัดไป โดยด ำเนินกำร ดังนี้  
1.กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมหลักเกณฑ์ที่วิธีกำรทีเ่ทศบำล
ก ำหนด พิจำรณำประกอบกับข้อมลูกำรลำ พฤติกรรมกำรมำท ำงำน 
กำรรักษำวินัย กำรปฏิบัตติน เหมำะสมกับกำรเป็นพนักงำนจ้ำง และข้อ
ควรพิจำรณำ อ่ืน ๆ  
2.จัดท ำบัญชีรำยชื่อตำมล ำดับคะแนนผลกำรประเมิน  
3.เสนอบัญชีรำยชื่อตำมข้อ 2 ใหค้ณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ พิจำรณำ  
 

กำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทน พิจำรณำตำมหลักเกณฑ์ ท่ีก ำหนด  
หลักเกณฑก์ารเลื่อนค่าตอบแทน  
- ยกเว้นพนักงำนจ้ำงทั่วไป  
- มีระยะเวลำกำรปฏิบตัิงำนไม่น้อยกว่ำ ๘ เดือน (๑ ตลุำคม – ๓๐ กันยำยน)  
- เลื่อนในวันท่ี ๑ ตุลำคม ของทุกปี - มีผลกำรปฏิบัติงำนไม่ต่ ำกว่ำระดับดี ได้ไม่เกินอัตรำร้อย ละ ๖ ของฐำนค่ำตอบแทน  
- วงเงินงบประมำณเลื่อนค่ำตอบแทนไม่เกินร้อยละ ๔ ของอัตรำค่ำตอบแทน พนักงำนจ้ำง ณ วันที่ ๑ กันยำยน  
- กรณีได้รับค่ำตอบแทนถึงขั้นสูงของอัตรำค่ำตอบแทนให้ ไดร้ับค่ำตอบแทนพิเศษไม่เกินร้อยละ ๖ ของอัตรำ ค่ำตอบแทนข้ันสูง
ต ำแหน่งนั้น  
- ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทำงวินัยท่ีหนักกว่ำโทษภำคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศำลพิพำกษำคดีอำญำลงโทษควำมผิด เกี่ยวกับกำรปฏิบตัิ
หน้ำท่ีรำชกำร หรือควำมผดิที่ท ำให้ เสื่อมเสียเกยีรตศิักดิ์ของต ำแหน่งหน้ำท่ีของตนซึ่งมิใช่ ควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำณ 
หรือควำมผิดลหุโทษ/ ต้องไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มีเหตุอันควร  
- ครึ่งปีท่ีแล้วมำต้องมีเวลำปฏิบตัริำชกำร ๖ เดือน ต้อง ไม่ลำป่วยและลำกิจส่วนตัวรวมกันเกิน 10 ครั้ง ) ไม่สำยเกินจ ำนวนครั้ง
ที่นำยกเทศมนตรีก ำหนด 

จัดท ำเอกสำรกำรเลื่อนค่ำตอบแทน
ประกอบด้วย  
- ค ำสั่งเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง 
- สรุปผลกำรเลื่อนค่ำตอบแทน
พนักงำนจ้ำง  
- รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร
พิจำรณำเลื่อน ค่ำตอบแทน  
รำยงำนให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องทรำบ 

กรอกข้อมูลในทะเบียนประวตัิ และระบบข้อมลู
บุคลำกรท้องถิ่นแห่งชำติ  

ขั้นตอนกำรปฏิบตัิหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำท่ี 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
ประกำศ ก.ท.จ.ล ำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
ประกำศ ก.ท.จ.ล ำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับกำรบริหำรงำนบุคคลของเทศบำล 

 
 

การขออนุญาตลา 

เขียนในลา 
ลำพักผ่อน (เสนอก่อนวันลำ เมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงหยุดรำชกำรได้ 
ลำป่วย (เสนอก่อน หรือในวันที่ลำ หรือเสนอวันแรกที่มำปฏิบัติงำน) 
ลำกิจ (เสนอก่อนในวันลำ เมื่อได้รับอนุญำตแล้ว จึงจะหยุดรำชกำรได้  
 เว้นแต่จ ำเป็นให้ช้ีแจงเหตุผล ในใบลำแล้วหยุดรำชกำรไปก่อน) 

เจ้ำหน้ำท่ีรับใบลำ ตรวจสอบข้อมลูวันลำพร้อม
บันทึกข้อมูลกำรลำ ในทะเบียนคมุวันลำ  

 

เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึง ผู้มี
อ ำนำจในกำรพิจำรณำอนุญำตกำรลำ แล้วส่งงำน
กำรเจ้ำหน้ำที่  
 

เจ้ำหน้ำท่ีรับใบลำ จัดท ำสรุปรำยงำนวันลำ
ประจ ำเดือน  

 

เมื่อสิ้นปีงบประมำณ งำนกำรเจำ้หน้ำท่ีจัดท ำ
รำยงำนวันลำประจ ำปี เพื่อเป็นข้อมูลของ
ปีงบประมำณต่อไป 

ขั้นตอนส ำหรับผู้มำติดต่อ ขั้นตอนกำรปฏิบตัิหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำท่ี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
ประกำศ ก.ท.จ.ล ำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับกำรบริหำรงำนบุคคลของเทศบำล 

 
 

การขออนุญาตลาและรายงานการเดินทางไปต่างประเทศ 

เสนอใบลำพักผ่อนต่อผู้บังคับบญัชำตำมล ำดับจนถึง  
ผู้มีอ ำนำจในกำรพิจำรณำอนุญำตกำรลำ ล่วงหน้ำไม่
น้อยกว่ำ 15 วันท ำกำร 
 

เจ้ำหน้ำท่ีรำยงำนกำรเดินทำงไปตำ่งประเทศ เพื่อ
รำยงำนให้ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดทรำบ   

เมื่อไดร้ับอนุญำตแล้ว ให้ท ำบันทกึขออนุญำตเดินทำง
ไปต่ำงประเทศ แล้วส่งงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี 

แจ้งผู้ขออนุญำตทรำบ 

ขั้นตอนส ำหรับผู้มำติดต่อ ขั้นตอนกำรปฏิบตัิหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำท่ี 



 

 

 

  
- ผู้ขอโอนจัดส่งค ำร้องขอโอนมำเทศบำล 

- มีหนังสือน ำส่งมำจำกต้นสังกัดยนิยอม 

ให้โอน 

- เทศบำลรับค ำร้องขอโอน/ตรวจสอบ
ต ำแหน่งว่ำง (รวบรวมค ำร้องขอโอนจำก
ทุกหน่วยงำนท่ีตรวจสอบคณุสมบตัิครบ
ตำมมำตรฐำนก ำหนด 

ต ำแหน่งท่ีขอโอน 

 

- เจ้ำหน้ำท่ีรวบรวมค ำร้องขอโอน 

เสนอผู้บริหำรเพื่อนัดวัน เวลำ 

สัมภำษณผ์ู้ขอโอน และพิจำรณำรบัโอน 

- เจ้ำหน้ำท่ีท ำหนังสือแจ้งต ำแหน่งว่ำง 

และยินดีรับโอน พร้อมท้ังประสำน 

วันรับโอน วันพ้นจำกต ำแหน่ง 

เป็นวันเดียวกัน 

- เสนอเรื่องรับโอน ต่อ นำยกเทศมนตรี 
และเสนอต่อที่ประชุม ก.ท.จ. ล ำพูน 

เพื่อพิจำรณำเห็นชอบรับโอน 

-  แจ้งมติรับโอนและค ำสั่งรับโอนให้ต้น 

สังกัดของผู้รับโอนทรำบ 

 

- ผู้ขอโอนมำรำยงำนตัวตำม 

วันท่ีในค ำสั่งรับโอน/ค ำสั่งพ้นจำก 

ต ำแหน่ง เพื่อด ำรงต ำแหน่งในสังกัด 

เทศบำลเมืองล ำพูน 

  ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 

 

ขั้นตอนการรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนมาด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาลสามัญ เทศบาลเมืองล าพูน 

ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดล ำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของ
เทศบำล ลงวันท่ี 11 พฤศจิกำยน พ.ศ.2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนเทศบำล เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเง่ือนไขกำรคัดเลือก กำร
บรรจุและแต่งตั้ง กำรย้ำย กำรโอน กำรรับโอน กำรเลื่อนระดับ และกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน ลงวันที่ 22 พฤศจิกำยน  
2544 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 



 

 

 

  

- ผู้ขอโอนจัดส่งค ำร้องขอโอนมำเทศบำล 

- มีหนังสือน ำส่งมำจำกต้นสังกัดยนิยอม 

ให้โอน 

- เทศบำลรับค ำร้องขอโอน/ตรวจสอบ
ต ำแหน่งว่ำง (รวบรวมค ำร้องขอโอนจำก
ทุกหน่วยงำนท่ีตรวจสอบคณุสมบตัิครบ
ตำมมำตรฐำนก ำหนด 

ต ำแหน่งท่ีขอโอน 

 

ขั้นตอนการรับโอนพนักงานเทศบาลสามัญ มาด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาลสามัญ เทศบาลเมืองล าพูน 

- เจ้ำหน้ำท่ีรวบรวมค ำร้องขอโอน 

เสนอผู้บริหำรเพื่อนัดวัน เวลำ 

สัมภำษณผ์ู้ขอโอน และพิจำรณำรบัโอน 

- เจ้ำหน้ำท่ีท ำหนังสือแจ้งต ำแหน่งว่ำง 

และยินดีรับโอน พร้อมท้ังประสำน 

วันรับโอน วันพ้นจำกต ำแหน่ง 

เป็นวันเดียวกัน 

- เสนอเรื่องรับโอน ต่อ นำยกเทศมนตรี 
และเสนอต่อที่ประชุม ก.ท.จ. ล ำพูน 

เพื่อพิจำรณำเห็นชอบรับโอน 

-  แจ้งมติรับโอนให้หน่วยงำนต้นสังกัด 

ผู้ขอโอน เพื่อเสนอ ก.ท.จ. ให้พ้นจำก
ต ำแหน่ง 

- ผู้ขอโอนมำรำยงำนตัวตำม 

วันท่ีในค ำสั่งรับโอน/ค ำสั่งพ้นจำก 

ต ำแหน่ง เพื่อด ำรงต ำแหน่งในสังกัด 

เทศบำลเมืองล ำพูน 

  ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

- ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดล ำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของ
เทศบำล ลงวันท่ี 11 พฤศจิกำยน พ.ศ.2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนเทศบำล เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเง่ือนไขกำรคัดเลือก กำร
บรรจุและแต่งตั้ง กำรย้ำย กำรโอน กำรรับโอน กำรเลื่อนระดับ และกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน ลงวันที่ 22 พฤศจิกำยน 
2544 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 



 

 

 

  

- กรมส่งเสริมฯ ส ำรวจอัตรำว่ำงและ
ประสงคร์้องขอ กสถ. ด ำเนินกำร
สอบแข่งขัน 

 

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (กรณีขอใช้บัญชี กสถ. ครั้งแรก) 

- เทศบำลท ำหนังสือแจ้งอัตรำว่ำง ท่ี
ประสงค์ให้ กสถ.ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 
ใหแ้ก่ส ำนักงำนท้องถิ่นจังหวัดล ำพนู 

 

-  กรมส่ ง เสริ มกำรปกครองท้องถิ่น 

ด ำเนินกำรสรรหำและเรียกผู้สอบแข่งขัน
ได้มำรำยงำนตัว 

- จังหวัดล ำพูนจัดส่งรำยชื่อผู้มำ 

รำยงำนตัวและส ำเนำใบสมัครสอบ 

พร้อมเอกสำรที่เกี่ยวข้อง เพื่อมำบรรจุ 
แต่งตั้งในต ำแหน่งที่สอบแข่งขันได้ 
 

- งำนกำรเจ้ำหน้ำที่เสนอต่อนำยกเทศมนตรี 
และเพื่อขอควำมเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.ล ำพูน 

  ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

- ก.ท.จ.ล ำพูน มีมติเห็นชอบ 

- ออกค ำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

- งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำข้อมูลประวัติ กพ.7 
และบันทึกข้อมูลในระบบบุคลำกรท้องถิ่น
แห่งชำติ 

- ผู้สอบแข่งขันได้มำรำยงำนตัวที่ ศำลำกลำง
จังหวัดล ำพูน และเทศบำลเมืองล ำพูน 
 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดล ำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของ
เทศบำล ลงวันท่ี 11 พฤศจิกำยน พ.ศ.2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนเทศบำล เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเง่ือนไขกำรคัดเลือก กำร
บรรจุและแต่งตั้ง กำรย้ำย กำรโอน กำรรับโอน กำรเลื่อนระดับ และกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน ลงวันที่ 22 พฤศจิกำยน 
2544 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

- ประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนเทศบำล เรื่อง  มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเง่ือนไขกำรสอบแข่งขัน 
พ.ศ. 2560  ลงวันท่ี  28  มิถุนำยน  2560 



 

 

 

  

- งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำบันทึกขอ
อนุมัติกำรขอใช้บัญชีผูส้อบแข่งขันฯ 

(เสนอผู้บริหำร) 

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (กรณีขอใช้บัญชี กสถ. เพิ่มเติม) 

- ท ำหนังสือขอใช้บัญชีส่งไปยังส ำนักงำน
ท้องถิ่นจังหวัดล ำพูน เพื่อส่งไปกรม
ส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น 

-  กรมส่ ง เสริ มกำรปกครองท้องถิ่ น 

ด ำ เนินกำร เรี ยกผู้ สอบแข่ งขัน ได้ มำ
รำยงำนตัว 

- จังหวัดล ำพูนจัดส่งรำยชื่อผู้มำ 

รำยงำนตัวและส ำเนำใบสมัครสอบ 

พร้อมเอกสำรที่เกี่ยวข้อง เพื่อมำบรรจุ 
แต่งตั้งในต ำแหน่งที่สอบแข่งขันได้ 
 

- งำนกำรเจ้ำหน้ำที่เสนอต่อนำยกเทศมนตรี 
และเพื่อขอควำมเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.ล ำพูน 

  ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

- ก.ท.จ.ล ำพูน มีมติเห็นชอบ 

- ออกค ำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

- งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำข้อมูลประวัติ กพ.7 
และบันทึกข้อมูลในระบบบุคลำกรท้องถิ่น
แห่งชำติ 

- ผู้สอบแข่งขันได้มำรำยงำนตัวที่ ศำลำกลำง
จังหวัดล ำพูน และเทศบำลเมืองล ำพูน 
 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดล ำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของ
เทศบำล ลงวันท่ี 11 พฤศจิกำยน พ.ศ.2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนเทศบำล เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเง่ือนไขกำรคัดเลือก กำร
บรรจุและแต่งตั้ง กำรย้ำย กำรโอน กำรรับโอน กำรเลื่อนระดับ และกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน ลงวันที่ 22 พฤศจิกำยน 
2544 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

- ประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนเทศบำล เรื่อง  มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเง่ือนไขกำรสอบแข่งขัน 
พ.ศ. 2560  ลงวันท่ี  28  มิถุนำยน  2560 



 

 

 

  

- งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบต ำแหน่ง
ว่ำงและคุณสมบตัิตรงตำมมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่งที่ขอย้ำยหรือไม ่

 

-  เจ้ำหน้ำที่ท ำหนังสือสอบถำมหน่วยงำน
ปลำยทำง พร้อมท้ังประสำนวันรับโอน วัน
พ้นจำกต ำแหน่งเป็นวันเดียวกัน 

- เจ้ำหน้ำท่ีรวบรวมค ำร้องขอโอน 

เสนอผู้บริหำรเพื่อนัดวัน เวลำ 

สัมภำษณ์ผู้ขอย้ำย พิจำรณำให้ย้ำย 

  ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดล ำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของ
เทศบำล ลงวันท่ี 11 พฤศจิกำยน พ.ศ.2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนเทศบำล เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเง่ือนไขกำรคัดเลือก กำร
บรรจุและแต่งตั้ง กำรย้ำย กำรโอน กำรรับโอน กำรเลื่อนระดับ และกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน ลงวันท่ี 22 พฤศจิกำยน 2544 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

การให้ย้ายพนักงานเทศบาลสามัญ 

- ผู้ขอย้ำยจัดท ำบันทึกขอย้ำยเสนอ 

ผู้บังคับบัญชำ 
 

- เสนอผู้บริหำรและเสนอขอควำม 

เห็นชอบต่อ ก.ท.จ. ล ำพูน ในกำรให้ย้ำย 

-  จัดท ำค ำสั่งให้ย้ำยและแจ้งผู้ย้ำย 

- ผู้ย้ำยไปรำยงำนตัวส่วนรำชกำร 

ที่ไปสังกัดใหม่ 



 

 

 

  

- งำนกำรเจ้ำหน้ำที่บันทึกเสนอขอโอน 

เพื่อจัดส่งหนังสือขอโอนไปยัง 

หน่วยงำนท่ีประสงค์จะโอนไปสังกดั 

-  เจ้ำหน้ำที่ท ำหนังสือสอบถำมหน่วยงำน
ปลำยทำง พร้อมท้ังประสำนวันรับโอน วัน
พ้นจำกต ำแหน่งเป็นวันเดียวกัน 

- หน่วยงำนท่ีจะรับโอนแจ้งประสำน 

กำรรับโอนว่ำ ยินดีรับโอนหรือไม่ และ 

ประสำนวันรับโอน/วันพ้นจำกต ำแหน่งเป็น
วันเดียวกัน 

  ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดล ำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของ
เทศบำล ลงวันท่ี 11 พฤศจิกำยน พ.ศ.2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนเทศบำล เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเง่ือนไขกำรคัดเลือก กำ ร
บรรจุและแต่งตั้ง กำรย้ำย กำรโอน กำรรับโอน กำรเลื่อนระดับ และกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน ลงวันท่ี 22 พฤศจิกำยน 2544 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

- ผู้ขอโอนยื่นค ำร้องขอโอน เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชำ 

- เมื่อได้รับมติรับโอน เทศบำลเสนอขอ 

ควำมเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.ล ำพูน 

ในกำรให้พ้นจำกต ำแหน่ง ตำมมติรับ 

โอนของหน่วยงำนท่ีจะโอน 

 

-  ออกค ำสั่งให้พ้นจำกต ำแหน่ง 

รำยงำน ก.จ. / ก.ท.จ.ล ำพูน 

หน่วยงำนท่ีรับโอน 

- ผู้ย้ำยไปรำยงำนตัวส่วนรำชกำร 

ที่ไปสังกัดใหม่ 

การใหโ้อนพนักงานเทศบาลสามัญ 



 

 

 

 

  
- รำยงำนต ำแหน่งว่ำงและขออนุมตัิสรรหำ 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดล ำพูน เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 9 สิงหำคม 
2547 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 2 ฉบับท่ี 3 ฉบับท่ี 4 ฉบับท่ี 5 และฉบับท่ี 6)  
 

- ประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิสอบและก ำหนดวันสอบ 

 

-  ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 

- จัดท ำประกำศรับสมัครและประชำสัมพันธ์ 

(ไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำร) 

-  รับสมัคร (ไม่น้อยกว่ำ 7 วันท ำกำร) 

-  แต่งตั้งคณะกรรมกำรสรรหำ 

ไม่น้อยกว่ำ 3 คน 

หน่วยงำนท่ีรับโอน 

- คณะกรรมกำรออกข้อสอบด ำเนินกำรออกข้อสอบ 

- สอบข้อเขียน และตรวจข้อสอบ 

- ประกำศผลสอบข้อเขียน และก ำหนด
วันสอบสัมภำษณ์ 

- สอบสัมภำษณ์ 

- ประกำศผลผู้ผ่ำนกำรสรรหำและเลือกสรรและขึ้น
บัญชีเพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงำนจ้ำง (บัญชีมีอำยุ 1 ปี) 
 

- ขออนุมัติ ก.ท.จ. ล ำพูน เพื่อจัดจ้ำง 

- ออกค ำสั่งแต่งตั้งพนักงำนจ้ำง 

 

- จัดท ำประวัติและท ำสัญญำจ้ำง 

 



 

 

 

 

  

- ด ำเนินกำรประเมินพนักงำนจ้ำง 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

-  จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งพนักงำนจ้ำง (ต่อสัญญำจ้ำง) 

- รำยงำนผลกำรประเมินฯ ของพนักงำนจ้ำงที่จะ
สิ้นสุดสัญญำจ้ำงต่อนำยกฯ เพื่อขอควำมเห็นชอบ
ต่อ ก.ท.จ. ล ำพูน ในกำรต่อสญัญำจ้ำง 

 

-  จัดท ำสัญญำจ้ำงและก ำหนดวันประชุม 

เพื่อเตรียมต่อสัญญำจ้ำง 

 

-  เสนอขอควำมเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.ล ำพูน เพื่อต่อ 

สัญญำจ้ำงพนักงำนจ้ำงที่สิ้นสุดสัญญำในปีนั้นๆ 

การต่อสัญญาจ้าง 

 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดล ำพูน เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 9 สิงหำคม 
2547 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 2 ฉบับท่ี 3 ฉบับท่ี 4 ฉบับท่ี 5 และฉบับท่ี 6)  
 



 

 

 

 

  - ข้ำรำชกำร/พนักงำนจ้ำง ยื่นหนังสือลำออกจำกรำชกำร  
(ยื่นล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 30 วัน) 

  ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดล ำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของ
เทศบำล ลงวันท่ี 11 พฤศจิกำยน พ.ศ.2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
-  ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดล ำพูน เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 9 สิงหำคม 
2547 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี 2 ฉบับท่ี 3 ฉบับท่ี 4 ฉบับท่ี 5 และฉบับท่ี 6)   
 

- รำยงำน ก.ท.จ.ล ำพูน เพื่อขอรับควำมเห็นชอบ 

-  ออกค ำสั่งพ้นจำกต ำแหน่งหน้ำท่ี 

-  ก.ท.จ. เห็นชอบ 

ข้าราชการ / พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ 

- ขออนุมัติลำออกต่อผู้บริหำรท้องถิ่น 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พนักงำนจ้ำง ยื่นหนังสือลำออกจำกรำชกำร  
(ยื่นล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 30 วัน) 

  ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-  ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดล ำพูน เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 9 สิงหำคม 
2547 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 2 ฉบับท่ี 3 ฉบับท่ี 4 ฉบับท่ี 5 และฉบับท่ี 6)   

- ขออนุมัติลำออกต่อผู้บริหำรท้องถิ่น 

-  รำยงำน ก.ท.จ.ล ำพูน เพื่อทรำบ 

ตำมค ำสั่งพ้นจำกต ำแหน่ง 

(กรณีพนักงำนจ้ำงทั่วไปลำออก) 

-  ออกค ำสั่งพ้นจำกต ำแหน่งโดย 

ผู้บริหำรท้องถิ่น 

พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างทั่วไป) ลาออกจากราชการ 


