
 
 

 

 
  

 

คู่มือ 
การบริหารงานบุคคล 

กองการเจ้าหน้าที่ 
เทศบาลเมืองล าพูน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ า 

จัดท าประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ  
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรทราบโดยทั่วกัน 

จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน โดย
ผู้ท าข้อตกลงและผู้ รั บข้อตกลง
พิจารณาร่ วมกันในการก าหนด
ตัว ช้ีวัด  หรือหลักฐานบ่ง ช้ี
ความส า เ ร็ จของงานอย่ า ง เป็ น
รูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะ
งาน (กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิง
นโยบาย หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
หรือมีการย้ายเปลี่ยนต าแหน่งหรือ
หน้าที่ความรับผิดชอบให้ร่วมกัน
พิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลง โดยผู้
ประเมินเป็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติ
เปลี่ยนแปลงข้อตกลง) 

จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จของงานเก็บส าเนา
ไว้ท่ีกองผู้นั้นสังกัด ต้นฉบับเก็บไวใ้นแฟ้มประวัต ิหรือจัดเก็บในรปูแบบ
อืน่ ตามความเหมาะสมอย่างน้อยสองรอบการประเมิน และน าผลการ
ประเมินไปใช้ในการประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ดังนี ้ 
1) การเลื่อนขั้นเงินเดือน การให้รางวัลประจ าปีและค่าตอบแทนอ่ืน ๆ  
2) การพัฒนาและการแกไ้ขการปฏิบัติงาน  
3) การแต่งตั้งข้าราชการ  
4) การให้ออกจากราชการ  
5) การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลในเรื่องอื่นๆ 

จัดท าประกาศการประเมินผลการปฏิบัติงานผู้ที่มีผลการประเมิน  

จัดท ารายงานการประชุม (ผลการพิจารณากลั่นกรองฯ) 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ ประชุมพิจารณา 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ า 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน  
1.ระยะเวลาประเมิน  
-ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป)  
-ครั้งท่ี ๒ (๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน ของปีเดียวกัน)  
2.องค์ประกอบการประเมิน จ านวน 2 องค์ประกอบได้แก ่ 
2.1 ผลสัมฤทธ์ิของงาน (ร้อยละ 70) 
2.2 พฤติกรรมการปฏิบตัิราชการ (ร้อยละ 30) 
3.ผลคะแนนการประเมิน  
ดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตัง้แต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป  
ดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตัง้แต่ร้อยละ 80 ขึ้นไปแตไ่ม่ถึงร้อยละ 90  
ด ีต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแตร่้อยละ 70 ขึ้นไปแตไ่ม่ถึงร้อยละ 80  
พอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตัง้แต่ร้อยละ 60 ขึ้นไปแตไ่ม่ถึงร้อยละ 70  
ต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ 60  
4.แจ้งผลการประเมิน  
ให้ผู้รับการประเมินลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน หากไม่ยินยอมลงลายมือช่ือให้พนักงานเทศบาลอย่างน้อยหนึ่งคนลง
ลายมือช่ือเป็นพยานว่าได้แจ้งผลการประเมินแล้ว 
 

ขั้นตอนส าหรับผู้มาติดต่อ ขั้นตอนการปฏิบตัิหน้าที่ของเจ้าหน้าท่ี 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศ ก.ท.จ.ล าพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 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 การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นในระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน 

3. หนังสือจังหวัดล าพูน ท่ี ลพ 0023.2/ว 3122 ลงวันท่ี 24 ก.พ.2560 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า 
 

 
 
องค์ประกอบการประเมิน ได้แก่  
1. ผลสัมฤทธ์ิของงาน (ร้อยละ 70) ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาที่ก าหนดหรือความ
ประหยดั หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากรตามข้อตกลงการปฏบิัติงานท่ีได้ตกลงกันไว้  
2.พฤติกรรมการปฏิบัตริาชการ (ร้อยละ 30) น าประกาศหลักเกณฑ ์เกี่ยวข้องที่ได้ประกาศไว้มาร่วมพจิารณา โดยประเมินจาก  
-สมรรถนะหลักใช้ส าหรับการประเมินทุกต าแหน่ง ระดับที่คาดหวังตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละต าแหน่ง
และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ความเข้าใจในองค์กร และระบบงาน 
การบริการเป็นเลิศ การท างานเป็นทีม  
-สมรรถนะประจ าสายงาน ส าหรบัข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการและทั่วไป ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละต าแหน่ง
อย่างน้อย 3 สมรรถนะ ลูกจ้างประจ า ตามหนังสือสั่งการที่เกีย่วข้อง  
กรณีบรรจุใหม่  
เป็นการประเมินผลการปฏบิัติงานของข้าราชการ ส่วนท้องถิ่นท่ีอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัตหิน้าท่ีราชการ หรือมีระยะเวลาทดลอง
ปฏิบัต ิหน้าท่ีราชการอยู่ในรอบการประเมิน ให้ประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน และพฤติกรรม การปฏิบตัิราชการ โดยมสีัดส่วนคะแนน
ของแต่ละองค์ประกอบ ร้อยละ 50 
กรณีโอนหรือย้ายหลังวันที่ 1 มีนาคม หรือวันที่ 1 กันยายน ให้ผู้มีอ านาจประเมินก่อนการโอน หรอืย้าย แล้ว จัดส่งผลการ
ประเมินใหส้ังกัดใหม ่
หมายเหตุ :  
*คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานไมค่วรซ้ าซ้อนกับคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน ข้ันเงินเดือน  
*กรณีไม่มีนายกเทศมนตรี ให้ผู้มีอ านาจก ากับดูแลเทศบาลประเมินปลัดเทศบาล 
*กรณีไม่มีหัวหน้าส่วนราชการ ให้ผู้รักษาราชการแทนเป็นผูป้ระเมิน 

สาระส าคัญของกระบวนงาน 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ า 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง 
และค่าตอบแทน ของพนักงานเทศบาล ลูกจา้งประจ า และ
พนักงานจ้าง 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือนตาม ผลการ
ประเมินการปฏบิัติงาน  
ครั้งท่ี ๑ วันท่ี ๑ เมษายนของปีท่ีเลื่อน  
ครั้งท่ี ๒ วันท่ี ๑ ตุลาคม ของปีถัดไป  
โดยพิจารณาประกอบกับข้อมลูการลา พฤติกรรมการมา
ทางาน การรักษาวินัย การปฏิบัตตินเหมาะสมกับการเป็น
ข้าราชการ และข้อควรพิจารณาอืน่ๆ มาประกอบ การ
พิจารณา  

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลือ่นขั้นเงินเดือน 
พิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด โควตาและวงเงินเลื่อน
ขั้นเงินเดือน  
ครั้งท่ี ๑ โควตาร้อยละ ๑๕ ของจานวนข้าราชการที่มีคน
ครองต าแหน่งอยู ่ณ วันท่ี ๑ มีนาคม ถ้ามีเศษ (๐.๕)  ให้
ปัดเป็นจานวนเต็ม ถ้าไม่ถึงครึ่งใหป้ัดทิ้ง  
ครั้งท่ี ๒ ฐานอัตราเงินเดือนร้อยละ ๖ ของจานวน
ข้าราชการที่มีคนครองต าแหน่งอยู ่ณ วันท่ี ๑ กันยายน  
หลักเกณฑ์การเลื่อน  
- ครึ่งปีท่ีแล้วมาไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑห์รือไม่ถูกศาลพิพากษาคดีอาญาลงโทษ
ความผิดเกี่ยวกับการปฏิบัตหิน้าท่ีราชการ  
- ครึ่งปีท่ีแล้วมาไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน  
- ครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไมม่ีเหตผุลอัน
สมควร  
- ครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องบรรจุมาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ เดือน  
- ครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบตัริาชการ ๖ เดือน ต้องไม่
ลาป่วยและลากจิส่วนตัวรวมกันเกนิ 10 ครั้ง หรือลาป่วย
และลากิจทุกครั้งรวมกันไมเ่กิน ๒๓ วันท าการ (ยกเว้นลา
บวช/คลอดบตุร/ป่วยต้องรักษาตวัเป็นเวลานานคราว
เดียวกันหรือหลายคราวรวมกันไมเ่กิน ๖๐ วันท าการ /
พักผ่อน/ทหาร/ปฏิบัติงานในต่างประเทศ) ไม่สายเกิน
จ านวนครั้งที่นายกเทศมนตรีก าหนด 
 

จัดท าเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
1. ตารางสรุปการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน
เทศบาล และลูกจา้งประจ า 
2. ตารางสรุปขั้นย้อนหลัง 3 ปี ของพนักงาน
เทศบาล และลูกจา้งประจ า 
3. ข้อมูลประกอบการพิจารณาเลือ่นขั้น
เงินเดือนพนักงานเทศบาล และลกูจ้างประจ า 
4. คะแนนผลการประเมินการปฏบิัติราชการ
พนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า 
5.บัญชีรายชื่อผู้สมควรได้รบัการเลื่อนขั้น ๑ ขั้น  
ของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า  
6. บัญชีรายชื่อผู้สมควรได้รับการเลื่อนข้ัน 0.5
ขั้น  ของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า 
7. บัญชีรายชื่อผู้สมควรไม่ได้รับการเลื่อนขั้น 
ของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า 
8. สรปุการเลื่อนขั้นเงินเดือนทั้งป ี ของ
พนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า (เฉพาะการ
เลื่อนขั้น ครั้งท่ี 2) 

จัดท ารายงานการชุมเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

รายงานให้ ก.ท.จ.ล าพูน ทราบ 

กรอกข้อมูลในทะเบียนประวตัิ และระบบข้อมลู
บุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ  

ขั้นตอนการปฏิบตัิหน้าที่ของเจ้าหน้าท่ี 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศ ก.ท.จ.ล าพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับการก าหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง 
และค่าตอบแทนพิเศษ ส าหรับพนกังานเทศบาล และลูกจ้างประจ าของเทศบาล พ.ศ.2558 

2. ประกาศ ก.ท.จ.ล าพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 

3. ประกาศ ก.ท.จ.ล าพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับอัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน และประโยชน์
ตอบแทนอ่ืน (ฉบับท่ี 4) 
4. ประกาศ ก.ท.จ.ล าพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล 

 
๑. ข้าราชการโอนย้ายหลังวันท่ี ๑ มีนาคม หรือวันท่ี ๑ กันยายน หน่วยงานต้นสังกัดเดิมหรือหน่วยงานต้นสังกัด ใหม่ต้องเป็นผู้ออก
ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน  
๒. หลักเกณฑ์ก าหนดโควตาการเลื่อนขั้นเงินเดือนทั้งปี 2 ขั้น ต้องไม่เกินร้อยละ ๑๕ ของจ านวนข้าราชการ ณ วันท่ี ๑ มีนาคม และ
ต้องอยู่ภายในวงเงินร้อยละ ๖   
๓. การเลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปี ๒ ขัน้ จะต้องไมเ่กินร้อยละ ๑๕ ของจ านวนข้าราชการที่มีคนครองอยู่ ณ วันท่ี ๑ มีนาคม ต้อง
ค านวณแยกแตล่ะกลุ่ม  
4. อ านาจนายกเทศมนตรีในการก าหนดจ านวนครั้งของวันลาหรือมาท างานสาย  
5. ข้าราชการขอลาออกจากราชการโดยให้มีผลตั้งแต่วันท่ี ๑ เมษายน หรือวันท่ี ๑ ตลุาคม ไมม่ีสิทธิไดร้ับการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
5. ข้าราชการเกษียณอายุราชการ ในวันท่ี ๑ ตุลาคม มสีิทธิไดร้ับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยให้มีผลตั้งแต่วันท่ี 30 กันยายน 
6. กรณีการคดิโควตาร้อยละ ๑๕ ในครั้งท่ี 1 เนื่องจากมีจ านวนข้าราชกาจ ากัด เมื่อค านวณโควตาแลว้ไม่สามารถท่ีจะให้ ๒ ขั้นได้ 
แต่ในครึ่งปีหลังมีวงเงินเพียงพอ สามารถเลื่อน ๑.๕ ขั้น ได้  
กรณีได้เงินเดือนเต็มขั้น  
ประกาศ ก.ท.จ.ล าพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับการก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล (ฉบับท่ี 
๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ ให้ผู้ด ารงต าแหนง่ประเภทและระดับท่ีได้รับเงินเดอืนถึงอัตราเงินเดือนขั้นสูงของอันดับหรือระดับ เงินเดือนส าหรับ
ประเภทต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น เมื่อไดร้ับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตามรอบการประเมินผลการปฏิบัตริาชการแล้ว ให้ไดร้ับ
เงินเดือนในระดบัถัดไปของแตล่ะประเภทต าแหน่ง โดยให้ไดร้ับ อัตราเงินเดือนเท่าเดิมก่อน หากไมม่อีัตราเงินเดือนที่เท่าเดิม ให้
ได้รับอัตราเงินเดือนข้ันใกล้เคยีงท่ีสูงกว่าแล้วจึง เลื่อนขั้นเงินเดือน เว้นแต่ กรณดีังต่อไปนี้  
(1) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ให้ไดร้ับเงินเดือนในต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ  
(2) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ ให้ไดร้ับเงินเดือนในต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับสูง  
(3) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับสูง ให้ได้รับเงินเดือนในต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น ระดับสูง  
   



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การประเมิน 
ผลคะแนนประเมิน  
ดีเด่น ตั้งแต่ร้อยละ ๙๕ ถึง ๑๐๐ คะแนน  
ดีมาก ตั้งแต่ร้อยละ ๘๕ แต่ไม่ถึงรอ้ยละ ๙5 คะแนน  
ด ีตั้งแต่ร้อยละ 7๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 คะแนน  
พอใช้ ตั้งแต่ร้อยละ 6๕ แต่ไม่ถึงรอ้ยละ 75 คะแนน  
ปรับปรุง น้อยกว่าร้อยละ ๖๕ คะแนน  
การแจ้งผลการประเมิน  
ให้ผู้รับการประเมินลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน หากไม่ยินยอมลงลายมือช่ือ ใหพ้นักงานเทศบาลลงลายมือช่ือเป็น
พยานว่าได้แจ้งผล การประเมินแลว้ 

 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 

จัดท าประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ  
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ให้บุคลากรทราบโดยทั่วกัน 

จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน  
โดยผู้ทาข้อตกลงและผู้รับข้อตกลงพิจารณาร่วมกันในการ
ก าหนดตัวช้ีวัด หรือหลักฐานบ่งช้ีความส าเร็จของงาน
อย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน 

จัดเก็บผลการประเมิน  
เพื่อใช้ในการประกอบการพิจารณาในเรื่องการต่อ
สัญญาจ้างของพนักงาน 

จัดท าประกาศการประเมินผลการปฏิบัติงานผู้ที่มีผล
การประเมิน  

จัดท ารายงานการประชุม (ผลการพิจารณากลั่นกรองฯ) 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ ประชุมพิจารณา 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ า 

ขั้นตอนส าหรับผู้มาติดต่อ ขั้นตอนการปฏิบตัิหน้าที่ของเจ้าหน้าท่ี 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน  
1.ระยะเวลาประเมิน  
-ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป)  
-ครั้งท่ี ๒ (๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน ของปีเดียวกัน)  
2.องค์ประกอบการประเมิน จานวน 2 องค์ประกอบ ได้แก ่ 
2.1ผลสัมฤทธ์ิของงาน (ร้อยละ 80) 
2.2พฤติกรรมการปฏิบัติงาน (ร้อยละ 20) 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศ ก.ท.จ.ล าพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับการก าหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขั้น
เงินเดือน ค่าจ้าง และคา่ตอบแทนพิเศษ ส าหรับพนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ าของเทศบาล พ.ศ.
2558 

2. ประกาศ ก.ท.จ.ล าพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ.
2558 

3. ประกาศ ก.ท.จ.ล าพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับอัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน และ
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน (ฉบับท่ี 4) 

4. ประกาศ ก.ท.จ.ล าพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล 

 
องค์ประกอบการประเมิน จานวน 2 องค์ประกอบ ได้แก ่ 
1.ผลสมัฤทธ์ิของงาน (ร้อยละ 80) ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือตรงต่อเวลา การใช้ทรัพยากรตาม
ข้อตกลงการปฏิบตัิงานท่ีไดต้กลงกัน 
2.พฤติกรรมการปฏิบัติงาน (ร้อยละ 20) น าสมรรถนะของพนักงานเทศบาลมาใช้สาหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม 
ประกาศหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องที่ได้ประกาศไว้มาร่วมพิจารณา 

สมรรถนะหลักใช้ส าหรับการประเมินทุกต าแหน่ง ระดบัสมรรถนะที่คาดหวัง ดังนี ้ 
* พนักงานจ้างทั่วไป ระดบั 1  
* พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจสาหรบัผู้มีทักษะ ระดับเดียวกันกับพนักงานเทศบาลในลักษณะงาน
เดียวกันในระดับปฏิบตัิงาน หรือระดับปฏิบตัิการแล้วแต่กรณ ี 
* พนักงานจ้างผู้มีทักษะ ระดับ 2  
* พนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ ระดับ 3  
- สมรรถนะประจ าสายงาน  
* พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจสาหรบัผู้มีทักษะ ประเมินอย่างน้อย 3 สมรรถนะ ระดับเดียวกันกับ
พนักงานเทศบาลในลักษณะงานเดียวกันในระดับปฏิบัติงาน หรือระดับปฏิบตัิการแล้วแต่กรณ ี 
พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ประเมิน 3 สมรรถนะ ได้แก ่ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองท้องถิ่น ความคิดสร้างสรรค ์สร้างสรรค์
เพื่อประโยชน์ท้องถิ่น ระดับที่คาดหวัง ระดับ 3  
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทน 
พนักงานจ้าง 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนตามผลการ ประเมินการ
ปฏิบัติงาน ครั้งท่ี ๑ วันท่ี ๑ เมษายนของปีท่ี เลื่อน ครั้งท่ี ๒ วันท่ี ๑ 
ตุลาคม ของปีถัดไป โดยด าเนินการ ดังน้ี  
1.การประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ที่วิธีการทีเ่ทศบาล
ก าหนด พิจารณาประกอบกับข้อมลูการลา พฤติกรรมการมาท างาน 
การรักษาวินัย การปฏิบัตติน เหมาะสมกับการเป็นพนักงานจ้าง และข้อ
ควรพิจารณา อ่ืน ๆ  
2.จัดท าบัญชีรายชื่อตามล าดับคะแนนผลการประเมิน  
3.เสนอบัญชีรายชื่อตามข้อ 2 ใหค้ณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณา  
 

การประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน พิจารณาตามหลักเกณฑ์ ท่ีก าหนด  
หลักเกณฑก์ารเลื่อนค่าตอบแทน  
- ยกเว้นพนักงานจ้างทั่วไป  
- มีระยะเวลาการปฏิบตัิงานไม่น้อยกว่า ๘ เดือน (๑ ตลุาคม – ๓๐ กันยายน)  
- เลื่อนในวันท่ี ๑ ตุลาคม ของทุกปี - มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี ได้ไม่เกินอัตราร้อย ละ ๖ ของฐานค่าตอบแทน  
- วงเงินงบประมาณเลื่อนค่าตอบแทนไม่เกินร้อยละ ๔ ของอัตราค่าตอบแทน พนักงานจ้าง ณ วันที่ ๑ กันยายน  
- กรณีได้รับค่าตอบแทนถึงขั้นสูงของอัตราค่าตอบแทนให้ ไดร้ับค่าตอบแทนพิเศษไม่เกินร้อยละ ๖ ของอัตรา ค่าตอบแทนข้ันสูง
ต าแหน่งนั้น  
- ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษาคดีอาญาลงโทษความผิด เกี่ยวกับการปฏิบตัิ
หน้าท่ีราชการ หรือความผดิที่ท าให้ เสื่อมเสียเกยีรตศิักดิ์ของต าแหน่งหน้าท่ีของตนซึ่งมิใช่ ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาณ 
หรือความผิดลหุโทษ/ ต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุอันควร  
- ครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบตัริาชการ ๖ เดือน ต้อง ไม่ลาป่วยและลากิจส่วนตัวรวมกันเกิน 10 ครั้ง ) ไม่สายเกินจ านวนครั้ง
ที่นายกเทศมนตรีก าหนด 

จัดท าเอกสารการเลื่อนค่าตอบแทน
ประกอบด้วย  
- ค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
- สรุปผลการเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานจ้าง  
- รายงานการประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อน ค่าตอบแทน  
รายงานให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

กรอกข้อมูลในทะเบียนประวตัิ และระบบข้อมลู
บุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ  

ขั้นตอนการปฏิบตัิหน้าที่ของเจ้าหน้าท่ี 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
ประกาศ ก.ท.จ.ล าพูน เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
ประกาศ ก.ท.จ.ล าพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล 

 
 

การขออนุญาตลา 

เขียนในลา 
ลาพักผ่อน (เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดราชการได้ 
ลาป่วย (เสนอก่อน หรือในวันที่ลา หรือเสนอวันแรกที่มาปฏิบัติงาน) 
ลากิจ (เสนอก่อนในวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว จึงจะหยุดราชการได้  
 เว้นแต่จ าเป็นให้ช้ีแจงเหตุผล ในใบลาแล้วหยุดราชการไปก่อน) 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา ตรวจสอบข้อมลูวันลาพร้อม
บันทึกข้อมูลการลา ในทะเบียนคมุวันลา  

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง ผู้มี
อ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา แล้วส่งงาน
การเจ้าหน้าที่  
 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา จัดท าสรุปรายงานวันลา
ประจ าเดือน  

เมื่อสิ้นปีงบประมาณ งานการเจา้หน้าท่ีจัดท า
รายงานวันลาประจ าปี เพื่อเป็นข้อมูลของ
ปีงบประมาณต่อไป 

ขั้นตอนส าหรับผู้มาติดต่อ ขั้นตอนการปฏิบตัิหน้าที่ของเจ้าหน้าท่ี 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
ประกาศ ก.ท.จ.ล าพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล 

 
 

การขออนุญาตลาและรายงานการเดินทางไปต่างประเทศ 

เสนอใบลาพักผ่อนต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดับจนถึง  
ผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา ล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า 15 วันท าการ 
 

เจ้าหน้าท่ีรายงานการเดินทางไปตา่งประเทศ เพื่อ
รายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ   

เมื่อไดร้ับอนุญาตแล้ว ให้ท าบันทึกขออนุญาตเดินทาง
ไปต่างประเทศ แล้วส่งงานการเจ้าหน้าท่ี 

แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

ขั้นตอนส าหรับผู้มาติดต่อ ขั้นตอนการปฏิบตัิหน้าที่ของเจ้าหน้าท่ี 


