
 
 

 

 

 



คำนำ 

 คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวทางและหลักเกณฑในการปฏิบัติงานสำหรับ
ผูปฏิบัติงานในกองการเจาหนาที่เทศบาลตำบลนากลาง หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดานงานบุลคล 
รวมทั้งผูที่มาปฏิบัติงานแทน เพื่อใหการปฏิบัติงานมีความตอเนื่อง มีมาตรฐานและเปนไปในทิศทางเดียวกัน        
มีขั้นตอนและระยะเวลาที่ถูกตองเหมาะสม รวมทั้งยังเปนหนึ่งในกระบวนการจัดการองคความรูในองคกร           
โดยคณะผูจัดทำไดจัดทำขึ้นโดยการรวบรวมขั ้นตอนการปฏิบัติงานจากประสบการณ ประกาศ ระเบียบ          
และขอกฎหมายที่เกี่ยวของในการการปฏิบัติงานในแตละหัวขอ รวมทั้งขอตกลงในการปฏิบัติงานของเทศบาล
ตำบลนากลาง ในการลดระยะเวลาและขั้นตอนในการบริการประชาชน เพื่อประโยชน สูงสุดของประชาชน          
ผูมารับบริการ คณะผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวา “คูมือการปฏิบัติงานกองการเจาหนาท่ี” เลมนี้จะเปน
ประโยชนตอการปฏิบัติงานท้ังทางตรงและทางออม รวมท้ังชวยใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 

 

 

 

กองการเจาหนาท่ี 
เทศบาลตำบลนากลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 หนา 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 1 
1.การควบคุมการลงเวลา 1 
2.การควบคุมการลา 2 
3.การรับสมัครพนักงานจาง 17 
4.การบรรจุบุคคลเขารับราชการ (กรณีขอใชบัญชีผูสอบแขงขันได) 21 
5.การทดลองปฏิบัติราชการ 22 
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 ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 ตามลักษณะการปฏิบัติงาน ของกองการเจาหนาท่ี มีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหาร

ทรัพยากรบุคคลของเทศบาลตำบลนากลาง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี ่ยวกับการวิเคราะห การวางแผน

ทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุบุคคลเขารับราชการ การโอนยาย และการแตงตั้ง การดำเนินการเกี่ยว

เกี่ยวกับตำแหนงและอัตราเงินเดือน การควบคุมและสงเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝกอบรม

และการพัฒนาบุคลากร การเสริมสรางแรงจูงใจ ในการปฏิบัติงาน การจัดทำทะเบียนประวัติการรับราชการ 

การดำเนินการเกี่ยวกับการออกราชการ การควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการ การควบคุมการ ขาด ลา               

มาสายของพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1. การควบคุมการลงเวลา 

ประกาศ ระเบียบ และขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของการปฏิบัติงาน 

1.ประกาศ ทต.นากลาง เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจำ 

และพนักงานจาง ของเทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ. 2567 

สาระสำคัญ 

 พนักงานเทศบาล ลูกจางประจำ และพนักงานจาง ผูปฏิบัติงานสังกัดเทศบาลตำบลนากลาง

ทุกคน ตองลงเวลาปฏิบัติงานในสมุดลงเวลาการปฏิบัติงาน ประจำป ในทุกวันทำงานกอนเวลา  08.30 น.  

และลงเวลากลับหลังเวลา 16.30 น. 

ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานเทศบาล ลูกจางประจำ และพนักงานจาง 

ลงลายมือชื่อเขาปฏิบัติงาน 

สรุปจำนวนผูมาปฏิบัติงาน จำนวนคนลา ไปราชการ มาสาย และขาดราชการ 

เสนอ หัวหนาฝาย ผอ.กองการเจาหนาท่ี ปลัดเทศบาล 

และนายกเทศมนตรี ใหทราบตามลำดับ 

 

พนักงานเทศบาล ลูกจางประจำ และพนักงานจาง 

ลงลายมือชื่อและเวลาท่ีกลับ 

เวลา 08.30 น. 

เวลา 16.30 น. 
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2. การควบคุมการลา 

ประกาศ ระเบียบ และขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของการปฏิบัติงาน 

  1. ประกาศ ก.ท.จ. หนองบัวลำภ ูเรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดวาดวยการลา 

 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 

 3. พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกันพ.ศ. 2535 และ

แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 

 4. มติ ครม. ท่ีเก่ียวของ 

สาระสำคัญ 

ประเภทการลา มี 11 ประเภท ไดแก 

1. การลาปวย ปละไมเกิน 60 วันทำการ 

– กรณีจำเปนผูมีอำนาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทำการ 

- เสนอใบลา กอน/ในวันลา 

- ลาตั้งแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณีมีความประสงคลาปวยเพ่ือรักษาตัว) 

- แมไมถึง 3 วัน แตผูมีอำนาจฯ จะสั่งใหมีใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทยก็ได 

2. การลาคลอดบุตร 

- สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง 

- ไมตองมีใบรับรองแพทย 

- ตองเสนอใบลา กอน/ในวันลา 

- สามารถลาวันท่ีคลอด/กอนวันท่ีคลอดก็ได 

- ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันท่ีหยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 

- การลาคลอดท่ีคาบเก่ียวกับลาประเภทอ่ืนซ่ึงยังไมครบ ใหถือวา ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและใหนับเปน 

วันเริ่มลาคลอดบุตร 

3. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

- ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย 

- ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทำการ 

- เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน 90 วัน 

4. การลากิจสวนตัว 

- ลาไดปละไมเกิน 45 วันทำการ 

- ปแรกท่ีเขารับราชการ ลาไดไมเกิน 15 วัน 

- ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร) ลาไดไมเกิน 150 วันทำการ 

- การเสนอใบลา ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได 

- หากมีราชการจำเปน : สามารถเรียกตัวกลับได 

5. การลาพักผอน 

- สามารถลาไดปละ 10 วันทำการ 

- สามารถสะสมไดไมเกิน 20 วันทำการ 

- สามารถสะสมไดไมเกิน 30 วันทำการ (รับราชการ 10 ปข้ึนไป) 

- ถาบรรจุไมถึง 6 เดือน : ไมมีสิทธิ์ 
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- หากเสนอใบลาตองไดรับอนุญาตกอนจึงหยุดได 

- ถามีราชการจำเปน : สามารถเรียกตัวกลับได 

หลักเกณฑการลาพักผอน สิทธิลาพักผอนในปหนึ ่งได 10 วันทำการ การลาพักผอน

ขาราชการ ลูกจางประจำ มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได 10 วันทำการ ผูไดรับการบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับ

เขารับราชการในปงบประมาณใดไมถึง 6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอนในปงบประมาณ นั้น 

ผูที่รับราชการติดตอกันมาไมถึง 10 ป สะสมวันลาได แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนใน

ปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 20 วันทำการ 

ผูที่รับราชการติดตอกันมา 10 ป ขึ้นไปสะสมวันลาได แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในป

ปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 30 วันทำการ 

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย กรณีไมเกิน 120 วัน 

- ตองไมเคยลาประเภทนี้มากอน 

- รับราชการไมนอยกวา 1 ป 

- การเสนอใบลา กอนอุปสมบท หรือเดินทางไมนอยกวา 60 วัน 

- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน 

- เสร็จแลว รายงานตัวภายใน 5 วัน 

- หากลาแลวขอถอนวันลา ถือวาวันท่ีหยุดไปเปนวันลากิจสวนตัว 

7. การเขารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เขารับการตรวจเลือก : เพื ่อรับราชการเปนทหาร                 

กองประจำการ 

- ใหรายงานผูบงัคับบัญชากอนไมนอยกวา 48 ชม. เขารับการเตรียมพล : เขารับการระดมพล 

ตรวจสอบพล ฝกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพรอม 

- รายงานผูบังคับบญัชาภายใน 48 ชม. นับแตรับหมายเรียก ลาไดตามระยะเวลาของภารกิจใน 

หมายเรียก เสร็จภารกิจใหกลับภายใน 7 วัน (ตอไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน) 

8. การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

- ไดรับเงินเดือนไมเกิน 4 ป ตอไดรวมไมเกิน 6 ป 

- พนทดลองงานแลว 

- เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป ลาศึกษาตอในประเทศ             

(กรณีใหไดรับเงินเดือน) 

- หลักสูตรท่ีไมสูงกวาปริญญาตรี สามารถลาไดมีกำหนดเทากับระยะเวลาของหลักสูตร 

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได 2 ป 

- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได 4 ป 

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได คร ั ้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลวไม เก ิน 2 ครั้ง                    

หรือไมเกิน 1 ปการศึกษา 

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคลองเปนประโยชนกับงาน/มาตรฐานกำหนดตำแหนง 

- ตองพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว 

- กรณีที่เคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมฯ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลา     

ไมนอยกวา 1 ป 
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- ตองสำเร็จการศึกษาไมต่ำกวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทา และรับราชการติดตอกัน

มาแลวเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป 

- ตองทำสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวา 

ระยะเวลาท่ี ใชในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแลวแตกรณี 

- ทำสัญญาชดใช (ศึกษา/ฝกอบรม ตางประเทศ : เวลา 1 เทา) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไมนอยกวา 1 เทา) 

หมายเหตุ : หากไมกลับมารับราชการ : ชดใชเงิน + เบี้ยปรับ 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ไดแก 

ประเภทท่ี 1 

- องคการฯ ซ่ึงไทยเปนสมาชิก และถึงวาระตองสง 

- รัฐบาลไทยมีขอผูกพันท่ีจะตองสงฯ ตามความตกลงระหวางประเทศ 

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป 

- สงเพ่ือพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการรัฐบาลไทย 

ประเภทท่ี 2 - นอกเหนือจากประเภทท่ี 1 

10. การลาติดตามคูสมรส เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย ซ่ึงเปน ขาราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 

- ลาไดไมเกิน 2 ป 

- ตอไดอีก 2 ป รวมไมเกิน 4 ป 

- ถาเกินใหลาออก ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา ผูมีอำนาจจะอนุญาตใหลาครั้งเดียว หรือ

หลายครั้งก็ได และคูสมรสตองอยูปฏิบัติหนาที่ราชการติดตอกัน ครบกำหนด 4 ป ไมมีสิทธิลา ยกเวนคูสมรส

กลับมาแลวและไดรับคำสั่งใหไปอีก 

11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ ขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุ 

ปฏิบัติราชการในหนาท่ี ถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทำการตามหนาท่ีจนทำใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ 

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาที่กำหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แตไมเกิน  12 เดือน 

ขาราชการท่ีไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทำใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน 

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาที่กำหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แตไมเกิน  12 เดือน 

จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ 

หลักสูตรท่ีประสงคจะลา และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจาง พนักงานจางท่ัวไป พนักงานจางตามภารกิจ 

๑. ลาปวย ไมเกิน ๑๕ วันทำการ ไดคาตอบแทน 

- ระยะเวลาการจาง ๑ ปไมเกิน ๑๕ วัน 

- ระยะเวลาการจาง ๙ เดือน ลาไดไมเกิน ๘ วัน 

- ระยะเวลาการจาง ๖ เดือน ลาไดไมเกิน ๖ วัน 

- ระยะเวลาการจาง ต่ำกวา ๖ เดือน ลาได ไมเกิน ๔ วัน - ลาปวย ไมเกิน ๖๐ วัน ไดคาตอบแทน 

การลาปวยเกิน ๓ วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอมใบลาดวย ยกเวนผูมีอานาจใหลาจะเห็นสมควรเปนอยางอ่ืน 

๒. ลาพักผอน ปละ ๑๐ วัน ไดคาตอบแทน 

๓. ลาคลอดบุตร ไมเกิน ๙๐ วันไดคาตอบแทนไมเกิน ๔๕ วัน เวนป แรกทำงานไมครบ ๗ เดือน 

ตอเนื่องไดอีก ๓๐ วันทำการรวมในลากิจ 

๔. ลาบวช ไมมีสิทธิลาบวช 
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**ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากท่ี กำหนดนี้ใหอยูในดุลยพินิจของนายกฯ** 

**การสงใบลาทุกครั้งตองผานทางหัวหนางานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนกอนสงฝายงานบุคลากร** 

1. ลากิจ, ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนา 3 วัน 

2. ลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมดวย) 

3. ลากิจ ลาพักผอนติดวันหยุดนักขัตฤกษหลายวันตองชี้แจงเหตุผล 

4. ลาปวยเม่ือมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันที 

5. ขาราชการ , ลูกจางประจำ ลาปวยติดตอกันมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งได 

60-120 วันทำการ 

6. ขาราชการ , ลูกจางประจำ ลากิจโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งไมเกิน 45 วัน 

7. ขาราชการ , ลูกจางประจำ ลาปวย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปงบประมาณจะไมไดการ

พิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยูในอำนาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 

8. ลูกจางประจำมาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไมไดรับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยูในอำนาจ

ของผูบังคับบัญชาพิจารณา 

9. ขาราชการฯ ที่ไดลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย) โดยไดรับเงินเดือนมีสิทธิลา

กิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่อง จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วัน โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา 

การนับวันลา ใหนับตามปงบประมาณ โดยใหนับวันหยุด วันราชการที่อยูในระหวางวันลา

ประเภทเดียวกัน รวมเปนวันลาดวยเพ่ือประโยชนในการ 

(1)  เสนอและจัดสงใบลา 

(2)  อนุญาตใหลา 

(3)  คำนวณวันลา ไดแก วันลาปวยตามกฎหมาย สงเคราะหขาราชการฯ วันลาคลอดบุตร

,วันลาอุปสมบท/พิธีฮัจย, วันลาไปศึกษา/อบรม ,วันเขารับการตรวจเลือก เตรียมพล, 

วันลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ , วันลาติดตามคูสมรสและลาไปฟนฟู

สมรรถภาพดานอาชีพ 

สำหรับวันลาปวยซึ่งมิใชลาปวยตาม(3),วันลากิจสวนตัว,วันลาพักผอนและวันลาชวยเหลือ

ภริยาท่ีคลอดบุตรใหนับเฉพาะวันทำการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เนื่องจากการลาแตละประเภทมีขอระเบียบหลักเกณฑและแบบฟอรมท่ีแตกตางกันซ่ึงผูปฏิบัติ

จะตองศึกษาจากขอระเบียบดังกลาวขางตน ใหชัดเจนและถูกตองแตละขั้นตอนวิธีปฏิบัติตางๆ ก็จะมีขั้นตอน

การปฏิบัติงานท่ีคลายคลึงกัน ดังนั้นเพ่ือแสดงใหเห็นข้ันตอนการปฏิบัติงานเก่ียวกับการลาท่ีชัดเจน ในคูมือเลม

นี้จึงไดจัดทำแผนผังแสดงข้ันตอนการลาไว ดังนี้ 

 
 

 

 

 



๖ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.การลาปวย 

เขียนใบลาเสนอวันแรก 

ท่ีมาปฏิบัติงาน  

กรณีหมอนัดใหเสนอกอนวันลา 

 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 
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เขียนใบลา และยื่นใบลา 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 

2.การลาคลอดบุตร 
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เขียนใบลา และยื่นใบลา 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 

3.การลาชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 



๙ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.การลากิจสวนตัว 

เขียนใบลา (เสนอกอนวันลา เมื่อไดรับอนุญาต

แลวจึงจะหยดุราชการได เวนแตจำเปนให

ช้ีแจงเหตุผลใบลาแลวหยุดราชการไปกอน) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 



๑๐ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.การลาพักผอน 

เขียนใบลา (เสนอกอนวันลาอยางนอย 3 

วันทำการ เมื่อไดรับอนุญาตแลว จึงจะหยุด

ราชการได) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 



๑๑ 
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เขียนใบลา (เสนอกอนวันลาอยางนอย 

60 วัน เมื่อไดรับอนุญาตแลว  

จึงจะหยุดราชการได) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

หมายเหตุ ผูลาตองอุปสมบทหรืออออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วัน นับแตวันเริม่ลา และมารายงานตัวเขาปฏิบัติ

ราชการภายใน 5 วันท่ีลาสิกขาบทหรือวันท่ีเดินทางกลับถึง พรอมจัดสงรายงาน ภายในระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตการลา 120 วัน 
 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 

6.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธฮัจย 

เจาหนาท่ีเสนอความเห็นและขอพิจารณา  

และจัดทำหนังสือรายงานตัวใหนายกเทศมนตรีทราบ 



๑๒ 
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เขียนใบลา และยื่นใบลา 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 

7.การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

เมื่อพนจาการตรวจเลือกตองรายงานตัวกลับเขา

ปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน 



๑๓ 
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เขียนใบลา และยื่นใบลา 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 

8.การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 



๑๔ 
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เขียนใบลา และยื่นใบลา 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 

เมื่อผูลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศเสร็จภาระกิจแลว(ไมเกิน 1 ป)            

ตองรายงานตัวเขาปฏิบัตริาชการภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีเดินทางกลับถึง 

9.การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 



๑๕ 
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เขียนใบลา และยื่นใบลา 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

ทำบันทึกแจงกองคลัง 

10.การลาติดตามคูสมรส 



๑๖ 
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เขียนใบลา และยื่นใบลา 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 

11.การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 



๑๗ 
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3.การรับสมัครพนักงานจาง 

ประกาศ ระเบียบ และขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน 

1.ประกาศ ก.ท.จ. หนองบัวลำภู เร ื ่อง มาตรฐานทั ่วไปเกี ่ยวกับพนักงานจาง  พ.ศ. 2547                   

ถึง ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2559 

สาระสำคัญ 

พนักงานจางของเทศบาล แบงออกเปน 3 ประเภท ไดแก 

  1) พนักงานจางตามภารกิจ เปนพนักงานจางที่มีความรูความสามารถเฉพาะ จำกัดวุฒิ

การศึกษาตามลักษณะตำแหนง และประเภทการปฏิบัติงาน สัญญาจางไมเกิน 4 ป ตองขอความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการเทศบาลจังหวัดหนองบัวลำภูกอน นายกเทศมนตรีจึงออกคำสั่งจางได 

2) พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ  เปนพนักงานจางที่มีความรู ความสามารถ ประสบการณ 

และความเชี่ยวชาญเปนพิเศษในสาขาวิชาที่เกี่ยวของกับงานหรือโครงการ ซึ่งเปนที่ยอมรับในวงการดานนั้นๆ 

โดยมีคุณวุฒิการศึกษาเทียบไดไมต่ำกวาปริญญาตรี และเคยรับราชการในตำแหนงตั้งแตระดับ 9 ขึ้นไป          

หรือมีประสบการณและผลงานในการบริหารเอกชน อันเปนที่ยอมรับในวงการวิชาการ หรือวงการที่เกี่ยวของ

กับภารกิจของเทศบาลดานนั้นๆ มาไมนอยกวา 20 ป สัญญาจางไมเกิน 4 ป ตองขอความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการเทศบาลจังหวัดหนองบัวลำภูกอน นายกเทศมนตรีจึงออกคำสั่งจางได 

3) พนักงานจางทั่วไป เปนพนักงานจางที่ใชความรูความสามารถทั่วไปไมจำกัดวุฒิการศึกษา

สัญญาจางไมเกิน 1 ป เทศบาลสามารถจางได ซ่ึงเปนอำนาจของนายกเทศมนตรีในการจาง เพียงแครายงานให

คณะกรรมการเทศบาลจังหวัดหนองบัวลำภูทราบเทานั้น 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๘ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การเปดรับสมัครพนักงานจางตองเปนตำแหนงที ่มี และวางอยู ในแผนอัตรากำลัง 3 ป        

ของเทศบาลท่ีบังคับอยู 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานจางตามภารกิจ 

ประกาศรับสมัครพนักงานจางตามภารกิจ 
 

แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือเลือกสรรบุคคลพนักงานจางตามภารกิจ 
 

ปดประกาศไวท่ีเปดเผยเปนการท่ัวไป มีเวลาไมนอยกวา 5 วันทำการ กอนเปดรับสมัคร 

เปดรับสมัครไดตามความเหมาะสมแตตองไมนอยกวา 7 วันทำการ 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ และกำหนดวันสอบ 

สอบพนักงานจางตามท่ีกำหนดไวในประกาศรับสมัคร 

ประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร 

ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาล

จังหวัดหนองบัวลำภู 

เรียกพนักงานจางมารายงานตัว 

ทำสัญญาจางและออกคำสั่งจาง 

ก.ท.จ.เห็นชอบ 



๑๙ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศรับสมัครพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ 

แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจางผูเชียวชาญพิเศษ 

ปดประกาศไวท่ีเปดเผยเปนการท่ัวไป มีเวลาไมนอยกวา 5 วันทำการ กอนเปดรับสมัคร 

เปดรับสมัครไดตามความเหมาะสมแตตองไมนอยกวา 7 วันทำการ 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ และกำหนดวันสอบ 

สอบพนักงานจางตามท่ีกำหนดไวในประกาศรับสมัคร 

ประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร 

ขอความเหน็ชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาล

จังหวัดหนองบัวลำภู 

เรียกพนักงานจางมารายงานตัว 

ทำสัญญาจางและออกคำสั่งจาง 

ก.ท.จ.เห็นชอบ 

พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ 



๒๐ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานจางท่ัวไป 

ประกาศรับสมัครพนักงานจางท่ัวไป 

แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจางท่ัวไป 

ปดประกาศไวท่ีเปดเผยเปนการท่ัวไป มีเวลาไมนอยกวา 5 วันทำการ กอนวันเปดรับสมัคร 

เปดรับสมัครไดตามความเหมาะสมแตตอง ไมนอยกวา 7 วันทำการ 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ และกำหนดวันสอบ 

สอบพนักงานจางตามท่ีกำหนดไวในประกาศรับสมัคร 

ประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

และกำหนดวันรายงานตัว 

ทำสัญญาจาง และออกคำสั่งจาง 

รายงานใหคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดหนองบัวลำภู
 



๒๑ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

4.การบรรจุบุคคลเขารับราชการ (กรณีขอใชบัญชีผูสอบแขงขันได) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรมสงเสริมฯ สำรวจอัตราวางและประสงครองขอ กสถ.ดำเนินการสอบแขงขัน 

เทศบาลตำบลนากลางทำหนังสือแจงการสำรวจและประสงคขอ กสถ.ดำเนินการ 

สอบแขงขัน สงไปยงัประธาน ก.ท.จ.หนองบัวลำภ ู

เม่ือ กสถ.ดำเนินการสอบและไดบุคคลมาแลว กรมสงเสริมฯ ในฐานะเจาของ

บัญชีผูสอบแขงข้ันไดเรียกผูผานการสอบแขงขันมารายงานตัว 

จังหวัดหนองบัวลำภูจัดสงรายชื่อผูมารายงานตัวและสำเนาใบสมัครสอบพรอม

เอกสารท่ีเก่ียวของ เพ่ือมาบรรจุแตงตั้งในตำแหนงสอบได 

เทศบาลตำบลนากลางไดรับแจงรายชื่อผูบรรจุแตงตั้งแลว ใหทำหนังสือขอความ

เห็นชอบเพ่ือขอให ก.ท.จ.หนองบัวลำภู มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเขาราชการ 

เทศบาลตำบลนากลางออกคำสั่งบรรจุแตงตั้งบุคคลเขาเปนพนักงานเทศบาลแลว 

รายงานการบรรจุแตงตั้งให ก.จ.ท.หนองบัวลำภูทราบตอไป 



๒๒ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

 

5. การทดลองปฏิบัติราชการ 

ประกาศ ระเบียบ และขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน 

1.ประกาศ ก.ท.จ.หนองบัวลำภู เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  

พ.ศ. 2545 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำบันทึกขอความเสนอนายกเทศมนตรีขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ 

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

เม่ือครบกำหนด 3 เดือนใหประเมิน 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมิน 

ตามกระบวนการและตามแบบท่ีกำหนด แบงออกเปน 2 กรณี 

กรณีท่ี 1 ผลการทดลองปฏิบัติราชการต่ำกวาเกณฑ  

(รอยละ 60) ใหประธานกรรมการประเมนิฯ รายงานให

นายกเทศมนตรีทราบ ในโอกาสแรกท่ีเสร็จสิ้นการประเมิน 

กรณีท่ี 2 ผลการทดลองปฏิบัติราชการไมตำ่กวาเกณฑ (รอยละ 

60) ใหประธานกรรมการประเมนิฯ รายงานใหนายกเทศมนตรี

ทราบ เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินท้ัง 2 ครั้ง 

กรณีเห็นควรใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการออกจากราชการ

ใหนายกเทศมนตรีใหความเห็นชอบ และมีคำสั่งใหผูน้ันออกจาก

ราชการโดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ.หนองบัวลำภู ภายใน 5 

วันทำการนับแตวันท่ีไดรับรายงานพรอมแจงใหผูน้ันทราบ และ

สงคำสั่งไปยัง ก.ท.จ.ภายใน 5 วันทำการนับแตวันท่ีมีคำสั่ง 

เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ใหคณะกรรมการ

ประเมินฯ ทำการประเมิน ซึ่งแบงออกเปน 2 กรณ ี

กรณีท่ี 1 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือนปรากฏวา 

เปนผูมีความรูความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัตหินาท่ี

ราชการใหคณะกรรมการประเมินฯรายงาน 

นายกเทศมนตรทีราบ 

กรณีท่ี 2 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือนปรากฏวา 

ไมชัดเจนแจง เน่ืองจากผูทดลองปฏิบัติหนาท่ี ลาคลอดบุตร 

ลาปวยรักษาตัวเปนเวลานานหรือลาปวยเพราะประสบ

อันตรายจากการปฏิบัติหนาท่ี คณะกรรมการประเมินฯ จะ

ประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัตหินาท่ีราชการครบ 6 เดือน 

แลวก็ไดในกรณีท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองงาน เมื่อครบ

กำหนดใหทำการประเมินอีกครั้ง แบงออกเปน 2 กรณ ี

เทศบาลประกาศใหผูน้ันเปนผูผานการทดลองปฏิบัติหนาท่ี

ราชการพรอมแจงผลใหผูทดลองปฏิบัติฯ ทราบรายงาน 

ก.ท.จ.หนองบัวลำภูทราบ 

กรณีท่ี 1 เม่ือครบกำหนดระยะเวลาการขยายทดลอง

ปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว ปรากฏวาเปนผูมีความรู

ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีราชการให

คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให  

นายกเทศมนตรีทราบ 

กรณีท่ี 2 เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการขยายทดลองปฏิบัติ

หนาท่ีราชการแลว ปรากฏวา ไมมคีวามรูความสามารถในการ

ปฏิบัติงานหรือเหมาะสมกับตำแหนงและหนาท่ีราชการ และไม

ผานการประเมินไมควรรบัราชการตอไป ใหนายกเทศมนตรสีั่งใหผู

น้ันออกจากราชการ โดยไดรับการ เห็นชอบจาก       

 ก.ท.จ.หนองบัวลำภ ู



๒๓ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

 

6. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล 

ประกาศ ระเบียบ และขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน 

1. ประกาศ ก.ท. เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมิณผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

พ.ศ. 2558 

 สาระสำคัญ 

ขอ 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหผูบังคับบัญชามีหนาที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ

ผู ใตบังคับบัญชา เพื ่อประกอบการพิจารณาในเรื ่องตางๆ ตามหลักเกณฑและวิธีการวาดวยการนั้น       

ไดแก การเลื่อนขั้นเงินเดือน และคาตอบแทนอื่นๆ การใหรางวัลประจำป การพัฒนาและการแกไขการ

ปฏิบัติงานการแตงตั้งขาราชการ การใหออกจากราชการ การใหรางวัลจูงใจและการบริหารงานบุคคล           

เรื่องอื่นๆ เพื่อเปนการเสริมสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตนใหเหมาะสมกับการเปนขาราชการ         

และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

ขอ 7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหประเมินอยางนอยสององคประกอบ ไดแก ผลสัมฤทธิ์

ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะตองมีสัดสวนคะแนนไมนอยกวารอยละ 70 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงานความเร็ว หรือตรง

ตามเวลาท่ีกำหนด หรือความประหยัด หรือความคุมคาของการใชทรัพยากร 

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ใหประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.ท.กำหนด และ

สมรรถนะตามสายงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง ท่ี ก.ท.กำหนด อยางหนอย 3 สมรรถนะ 

ขอ 8 ใหประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปละ 2 ครั้ง ตามรอบปงบประมาณ 

ครั้งท่ี 1 ระหวางวันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปถัดไป 

ครั้งท่ี 2 ระหวางวันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปเดียวกัน 

ขอ 9 ในแตละรอบการประเมิน ใหเทศบาลนำผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานมาจัด

กลุมตามผลคะแนนแบงเปน 5 ระดับ 

ระดับดีเดน ตองมีชางคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 90 ข้ึนไป 

ระดับดีมาก ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 80 แตไมถึงรอยละ 90 

ระดับดี ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 70 แตไมถึงรอยละ 80 

ระดับพอใช ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 60 แตไมเกินรอยละ 70 

ระดับตองปรับปรุง ตองมีชวงคะแนนประเมินต่ำกวารอยละ 60 

ขอ 10 ผูบังคับบัญชาตามขอ 5 เปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล 

ปลัดเทศบาล สำหรับรองปลัดเทศบาล ผูอำนวยการสำนัก กอง หรือสวนราชการท่ี

เรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาสำนักหรือกอง 

ผูอำนวยการสำนัก กอง หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนมีฐานะเทียบเทาสำนักหรือ

กองสำหรับพนักงานเทศบาลท่ีอยูใตบังคับบัญชา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กอนเริ่มรอบประเมินหรือชวงเริ่มรอบประเมินจัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผล        

การปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล (โดยกำหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไมนอยกวารอยละ 70) 

ผูมีอำนาจประเมินและผูรับการประเมินกำหนดขอตกลงรวมกันเก่ียวกับการมอบหมายงานและ             

การประเมินผลการปฏิบัติงาน กำหนดตัวชี้วัด น้ำหนัก เปาหมาย หรือหลักฐาน บงชี้ความสำเร็จของงาน          

และลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เม่ือสิ้นรอบการประเมิน ใหผูมีอำนาจประเมินผลการปฏิบัติงานแลวนำเสนอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป          

ชั้นหนึ่ง(ถามี) และแจงใหผูรบัการประเมินทราบพรองลงรายมือชื่อรับทราบ หากไมยินยอมลงลายมือชื่อ 

ใหพนักงานเทศบาลอยางนอย 1 คนลงลายมือชื่อเปนพยาน 

กองการเจาหนาท่ี รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสำนัก /กอง 

ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล โดยมีปลัดเทศบาลฯ  

เปนประธานกรรมการ หัวหนาสวนราชการไมนอยวา 2 คน เปนกรรมการ  

ผูรับผิดชอบ (เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายของกองการเจาหนาท่ี) เปนเลขานุการ 

เชิญประชุมและนำผลการประเมินเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง 

ผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล เพ่ือพิจารณาแลวสรุปความเห็น 

นำเสนอตอนายกเทศมนตรีตำบลนากลางเพ่ือทราบและพิจารณาผลการประเมิน 

กองการเจาหนาท่ีจัดลำดับผลการประเมินเรียงลำดับจากผูท่ีมีผลการประเมินระดับดีเดน ดีมาก ดี พอใช 

และระดับปรับปรุงไวใหชัดเจน พรอมจัดทำประกาศรายชื่อผูมีผลการประเมิน “ดีเดน” เสนอตอ

นายกเทศมนตรีฯ ลงนาม และปดประกาศ ในท่ีเปดเผยใหทราบโดยท่ัวกัน 

เสนอผลการพิจารณาของประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานตอ  

คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนชันเงินเดือน 
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7.การเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล 

ประกาศ ระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 

1.ประกาศ ก.ท. เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขในการเลื่อนข้ันเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ. 2558 

สาระสำคัญ 

ขอ 5 ใหผู บ ังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปละสองครั้ง           

ตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พ.ศ. 2558 

ขอ 6 การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาลใหเลื่อนปละสองครั้ง 

ครั้งท่ี 1 เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปแรก โดนใหเลื่อน

ในวันท่ี 1 เมษายนของปถัดไป 

ครั้งท่ี 2 เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปหลัง โดยใหเลื่อน

ในวันท่ี 1 ตุลาคมของปถัดไป 

ขอ 14 ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 

เพ่ือทำหนาท่ีพิจารณา และเสนอความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานเทศบาลทุกประเภท

ตำแหนงและระดับตำแหนง ตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในประกาศนี้ ประกรอบดวย ประธานกรรมการ 

และหัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน เปนกรรมการ และพนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการ

เจาหนาท่ีของเทศบาลเปนเลขานุการ 

การคำนวณอัตราเงินเดือน 

ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจายเงินเดือน เพ่ือคำนวณวงเงิน ท่ีเลื่อนเงินเดือน 

ครั้งที่ 1 โควตารอยละ 15 ของจำนวนขาราชการที่ครองตำแหนงอยู ณ 1 มีนาคม  

หากคำนวณแลวมีเศษถึงครึ่งใหปดข้ึนเปนจำนวนเต็ม 

วิธีการคิด จำนวนขาราชการท้ังหมด x 15% = …………. คน 

  นำยอดเงินเดือนรวมท้ังหมด x 6% =.............. บาท 

  เงินท่ีใชเลื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งท่ี1) =..........บาท 

ครั้งที่ 2 ฐานอัตราเงินเดือนรอยละ 6 ของอัตราเงินเดือนของราชการที่ครองตำแหนง

อยู ณ 1 กันยายน 

วิธีการคิด ยอดเงินเดือนปจจุบันรวมท้ังสิ้น =................บาท 

  วงเงินรอยละ6         =.............. บาท 

  หัก เงินท่ีใหเลื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งท่ี 1) =………..บาท 

     เหลือยอดเงินท่ีใชเลื่อน ณ 1 ต.ค. (ครั้งท่ี 2) =.................บาท 
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ข้ันการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ และเง่ือนไขการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานเทศบาล 

จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงานเทศบาล พนักงานครู และ

พนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และคาตอบแทน 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาลประกอบดวย  

ประธานกรรมการ และหัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน เปนกรรมการ                                

กองการเจาหนาท่ีเปนเลขานุการ 

ผูบังคับบัญชาประเมินตามแบบประเมินเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ิน                

ครั้งท่ี 1/ครั้งท่ี 2 พิจารณาคะแนนผลการปฏิบัติงาน ขอมูลการลา มาสายและขาดราชการ การรักษาวินัย 

พฤติกรรมการทำงาน มาประกอบ และเสนอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน เพ่ือพิจารณาแลวสรุปความเห็นนำเสนอตอ 

นายกเทศมนตรีตำบลนากลางเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

จัดทำคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล ปละ 2 ครั้ง  

ครั้งท่ี 1 (1 ตุลาคม -31 มีนาคม) ครั้งท่ี 2 (1 เมษายน – 30กันยายน) 

จัดทำหนังสือสงพรอมคำสั่ง เลื่อนข้ันเงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอตอ ก.ท.จ.หนองบัวลำภู 

พิจารณาใหความเห็นชอบตอไป 

แจงการเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานเทศบาลทราบ และบันทึกคำสั่งการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

ลงในบัตรประวัติพนักงานเทศบาล ก.พ. 7 
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นางสาวพิณสิตา  กอนคำใหญ   ประธานคณะทำงาน 

นางสาวสุภาพร  จันทะเรือง   คณะทำงาน 

นางสมใจ  วะบุตร    คณะทำงาน 

นางสาววริศราลักษณ  โพธิจารณ   คณะทำงาน 

นางสาวสายสุดา  ทองจันทร   คณะทำงาน 

นางจินตนา  สมสาร    คณะทำงาน 

นางดวงป  อุทยา     คณะทำงาน 

จาเอก ธนาวุฒิ  สารจันทร    คณะทำงาน/เลขานุการ 
 

คณะผูจัดทำ 
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