
 
 

 

 

 



คำนำ 

 คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวทางและหลักเกณฑในการปฏิบัติงานสำหรับ
ผูปฏิบัติงานในกองการเจาหนาที่เทศบาลตำบลนากลาง หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดานงานบุลคล 
รวมทั้งผูที่มาปฏิบัติงานแทน เพื่อใหการปฏิบัติงานมีความตอเนื่อง มีมาตรฐานและเปนไปในทิศทางเดียวกัน        
มีขั้นตอนและระยะเวลาที่ถูกตองเหมาะสม รวมทั้งยังเปนหนึ่งในกระบวนการจัดการองคความรูในองคกร           
โดยคณะผูจัดทำไดจัดทำขึ้นโดยการรวบรวมขั ้นตอนการปฏิบัติงานจากประสบการณ ประกาศ ระเบียบ          
และขอกฎหมายที่เกี่ยวของในการการปฏิบัติงานในแตละหัวขอ รวมทั้งขอตกลงในการปฏิบัติงานของเทศบาล
ตำบลนากลาง ในการลดระยะเวลาและขั้นตอนในการบริการประชาชน เพื่อประโยชน สูงสุดของประชาชน          
ผูมารับบริการ คณะผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวา “คูมือการปฏิบัติงานกองการเจาหนาท่ี” เลมนี้จะเปน
ประโยชนตอการปฏิบัติงานท้ังทางตรงและทางออม รวมท้ังชวยใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
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 ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 ตามลักษณะการปฏิบัติงาน ของกองการเจาหนาท่ี มีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหาร

ทรัพยากรบุคคลของเทศบาลตำบลนากลาง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี ่ยวกับการวิเคราะห การวางแผน

ทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุบุคคลเขารับราชการ การโอนยาย และการแตงตั้ง การดำเนินการเกี่ยว

เกี่ยวกับตำแหนงและอัตราเงินเดือน การควบคุมและสงเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝกอบรม

และการพัฒนาบุคลากร การเสริมสรางแรงจูงใจ ในการปฏิบัติงาน การจัดทำทะเบียนประวัติการรับราชการ 

การดำเนินการเกี่ยวกับการออกราชการ การควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการ การควบคุมการ ขาด ลา               

มาสายของพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1. การควบคุมการลงเวลา 

ประกาศ ระเบียบ และขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของการปฏิบัติงาน 

1.ประกาศ ทต.นากลาง เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจำ 

และพนักงานจาง ของเทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ. 2567 

สาระสำคัญ 

 พนักงานเทศบาล ลูกจางประจำ และพนักงานจาง ผูปฏิบัติงานสังกัดเทศบาลตำบลนากลาง

ทุกคน ตองลงเวลาปฏิบัติงานในสมุดลงเวลาการปฏิบัติงาน ประจำป ในทุกวันทำงานกอนเวลา  08.30 น.  

และลงเวลากลับหลังเวลา 16.30 น. 

ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานเทศบาล ลูกจางประจำ และพนักงานจาง 

ลงลายมือชื่อเขาปฏิบัติงาน 

สรุปจำนวนผูมาปฏิบัติงาน จำนวนคนลา ไปราชการ มาสาย และขาดราชการ 

เสนอ หัวหนาฝาย ผอ.กองการเจาหนาท่ี ปลัดเทศบาล 

และนายกเทศมนตรี ใหทราบตามลำดับ 

 

พนักงานเทศบาล ลูกจางประจำ และพนักงานจาง 

ลงลายมือชื่อและเวลาท่ีกลับ 

เวลา 08.30 น. 

เวลา 16.30 น. 
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2. การควบคุมการลา 

ประกาศ ระเบียบ และขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของการปฏิบัติงาน 

  1. ประกาศ ก.ท.จ. หนองบัวลำภ ูเรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดวาดวยการลา 

 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 

 3. พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกันพ.ศ. 2535 และ

แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 

 4. มติ ครม. ท่ีเก่ียวของ 

สาระสำคัญ 

ประเภทการลา มี 11 ประเภท ไดแก 

1. การลาปวย ปละไมเกิน 60 วันทำการ 

– กรณีจำเปนผูมีอำนาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทำการ 

- เสนอใบลา กอน/ในวันลา 

- ลาตั้งแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณีมีความประสงคลาปวยเพ่ือรักษาตัว) 

- แมไมถึง 3 วัน แตผูมีอำนาจฯ จะสั่งใหมีใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทยก็ได 

2. การลาคลอดบุตร 

- สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง 

- ไมตองมีใบรับรองแพทย 

- ตองเสนอใบลา กอน/ในวันลา 

- สามารถลาวันท่ีคลอด/กอนวันท่ีคลอดก็ได 

- ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันท่ีหยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 

- การลาคลอดท่ีคาบเก่ียวกับลาประเภทอ่ืนซ่ึงยังไมครบ ใหถือวา ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและใหนับเปน 

วันเริ่มลาคลอดบุตร 

3. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

- ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย 

- ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทำการ 

- เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน 90 วัน 

4. การลากิจสวนตัว 

- ลาไดปละไมเกิน 45 วันทำการ 

- ปแรกท่ีเขารับราชการ ลาไดไมเกิน 15 วัน 

- ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร) ลาไดไมเกิน 150 วันทำการ 

- การเสนอใบลา ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได 

- หากมีราชการจำเปน : สามารถเรียกตัวกลับได 

5. การลาพักผอน 

- สามารถลาไดปละ 10 วันทำการ 

- สามารถสะสมไดไมเกิน 20 วันทำการ 

- สามารถสะสมไดไมเกิน 30 วันทำการ (รับราชการ 10 ปข้ึนไป) 

- ถาบรรจุไมถึง 6 เดือน : ไมมีสิทธิ์ 
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- หากเสนอใบลาตองไดรับอนุญาตกอนจึงหยุดได 

- ถามีราชการจำเปน : สามารถเรียกตัวกลับได 

หลักเกณฑการลาพักผอน สิทธิลาพักผอนในปหนึ ่งได 10 วันทำการ การลาพักผอน

ขาราชการ ลูกจางประจำ มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได 10 วันทำการ ผูไดรับการบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับ

เขารับราชการในปงบประมาณใดไมถึง 6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอนในปงบประมาณ นั้น 

ผูที่รับราชการติดตอกันมาไมถึง 10 ป สะสมวันลาได แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนใน

ปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 20 วันทำการ 

ผูที่รับราชการติดตอกันมา 10 ป ขึ้นไปสะสมวันลาได แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในป

ปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 30 วันทำการ 

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย กรณีไมเกิน 120 วัน 

- ตองไมเคยลาประเภทนี้มากอน 

- รับราชการไมนอยกวา 1 ป 

- การเสนอใบลา กอนอุปสมบท หรือเดินทางไมนอยกวา 60 วัน 

- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน 

- เสร็จแลว รายงานตัวภายใน 5 วัน 

- หากลาแลวขอถอนวันลา ถือวาวันท่ีหยุดไปเปนวันลากิจสวนตัว 

7. การเขารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เขารับการตรวจเลือก : เพื ่อรับราชการเปนทหาร                 

กองประจำการ 

- ใหรายงานผูบงัคับบัญชากอนไมนอยกวา 48 ชม. เขารับการเตรียมพล : เขารับการระดมพล 

ตรวจสอบพล ฝกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพรอม 

- รายงานผูบังคับบญัชาภายใน 48 ชม. นับแตรับหมายเรียก ลาไดตามระยะเวลาของภารกิจใน 

หมายเรียก เสร็จภารกิจใหกลับภายใน 7 วัน (ตอไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน) 

8. การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

- ไดรับเงินเดือนไมเกิน 4 ป ตอไดรวมไมเกิน 6 ป 

- พนทดลองงานแลว 

- เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป ลาศึกษาตอในประเทศ             

(กรณีใหไดรับเงินเดือน) 

- หลักสูตรท่ีไมสูงกวาปริญญาตรี สามารถลาไดมีกำหนดเทากับระยะเวลาของหลักสูตร 

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได 2 ป 

- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได 4 ป 

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได คร ั ้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลวไม เก ิน 2 ครั้ง                    

หรือไมเกิน 1 ปการศึกษา 

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคลองเปนประโยชนกับงาน/มาตรฐานกำหนดตำแหนง 

- ตองพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว 

- กรณีที่เคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมฯ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลา     

ไมนอยกวา 1 ป 
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- ตองสำเร็จการศึกษาไมต่ำกวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทา และรับราชการติดตอกัน

มาแลวเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป 

- ตองทำสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวา 

ระยะเวลาท่ี ใชในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแลวแตกรณี 

- ทำสัญญาชดใช (ศึกษา/ฝกอบรม ตางประเทศ : เวลา 1 เทา) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไมนอยกวา 1 เทา) 

หมายเหตุ : หากไมกลับมารับราชการ : ชดใชเงิน + เบี้ยปรับ 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ไดแก 

ประเภทท่ี 1 

- องคการฯ ซ่ึงไทยเปนสมาชิก และถึงวาระตองสง 

- รัฐบาลไทยมีขอผูกพันท่ีจะตองสงฯ ตามความตกลงระหวางประเทศ 

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป 

- สงเพ่ือพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการรัฐบาลไทย 

ประเภทท่ี 2 - นอกเหนือจากประเภทท่ี 1 

10. การลาติดตามคูสมรส เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย ซ่ึงเปน ขาราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 

- ลาไดไมเกิน 2 ป 

- ตอไดอีก 2 ป รวมไมเกิน 4 ป 

- ถาเกินใหลาออก ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา ผูมีอำนาจจะอนุญาตใหลาครั้งเดียว หรือ

หลายครั้งก็ได และคูสมรสตองอยูปฏิบัติหนาที่ราชการติดตอกัน ครบกำหนด 4 ป ไมมีสิทธิลา ยกเวนคูสมรส

กลับมาแลวและไดรับคำสั่งใหไปอีก 

11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ ขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุ 

ปฏิบัติราชการในหนาท่ี ถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทำการตามหนาท่ีจนทำใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ 

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาที่กำหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แตไมเกิน  12 เดือน 

ขาราชการท่ีไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทำใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน 

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาที่กำหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แตไมเกิน  12 เดือน 

จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ 

หลักสูตรท่ีประสงคจะลา และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจาง พนักงานจางท่ัวไป พนักงานจางตามภารกิจ 

๑. ลาปวย ไมเกิน ๑๕ วันทำการ ไดคาตอบแทน 

- ระยะเวลาการจาง ๑ ปไมเกิน ๑๕ วัน 

- ระยะเวลาการจาง ๙ เดือน ลาไดไมเกิน ๘ วัน 

- ระยะเวลาการจาง ๖ เดือน ลาไดไมเกิน ๖ วัน 

- ระยะเวลาการจาง ต่ำกวา ๖ เดือน ลาได ไมเกิน ๔ วัน - ลาปวย ไมเกิน ๖๐ วัน ไดคาตอบแทน 

การลาปวยเกิน ๓ วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอมใบลาดวย ยกเวนผูมีอานาจใหลาจะเห็นสมควรเปนอยางอ่ืน 

๒. ลาพักผอน ปละ ๑๐ วัน ไดคาตอบแทน 

๓. ลาคลอดบุตร ไมเกิน ๙๐ วันไดคาตอบแทนไมเกิน ๔๕ วัน เวนป แรกทำงานไมครบ ๗ เดือน 

ตอเนื่องไดอีก ๓๐ วันทำการรวมในลากิจ 

๔. ลาบวช ไมมีสิทธิลาบวช 
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**ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากท่ี กำหนดนี้ใหอยูในดุลยพินิจของนายกฯ** 

**การสงใบลาทุกครั้งตองผานทางหัวหนางานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนกอนสงฝายงานบุคลากร** 

1. ลากิจ, ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนา 3 วัน 

2. ลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมดวย) 

3. ลากิจ ลาพักผอนติดวันหยุดนักขัตฤกษหลายวันตองชี้แจงเหตุผล 

4. ลาปวยเม่ือมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันที 

5. ขาราชการ , ลูกจางประจำ ลาปวยติดตอกันมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งได 

60-120 วันทำการ 

6. ขาราชการ , ลูกจางประจำ ลากิจโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งไมเกิน 45 วัน 

7. ขาราชการ , ลูกจางประจำ ลาปวย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปงบประมาณจะไมไดการ

พิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยูในอำนาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 

8. ลูกจางประจำมาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไมไดรับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยูในอำนาจ

ของผูบังคับบัญชาพิจารณา 

9. ขาราชการฯ ที่ไดลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย) โดยไดรับเงินเดือนมีสิทธิลา

กิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่อง จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วัน โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา 

การนับวันลา ใหนับตามปงบประมาณ โดยใหนับวันหยุด วันราชการที่อยูในระหวางวันลา

ประเภทเดียวกัน รวมเปนวันลาดวยเพ่ือประโยชนในการ 

(1)  เสนอและจัดสงใบลา 

(2)  อนุญาตใหลา 

(3)  คำนวณวันลา ไดแก วันลาปวยตามกฎหมาย สงเคราะหขาราชการฯ วันลาคลอดบุตร

,วันลาอุปสมบท/พิธีฮัจย, วันลาไปศึกษา/อบรม ,วันเขารับการตรวจเลือก เตรียมพล, 

วันลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ , วันลาติดตามคูสมรสและลาไปฟนฟู

สมรรถภาพดานอาชีพ 

สำหรับวันลาปวยซึ่งมิใชลาปวยตาม(3),วันลากิจสวนตัว,วันลาพักผอนและวันลาชวยเหลือ

ภริยาท่ีคลอดบุตรใหนับเฉพาะวันทำการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เนื่องจากการลาแตละประเภทมีขอระเบียบหลักเกณฑและแบบฟอรมท่ีแตกตางกันซ่ึงผูปฏิบัติ

จะตองศึกษาจากขอระเบียบดังกลาวขางตน ใหชัดเจนและถูกตองแตละขั้นตอนวิธีปฏิบัติตางๆ ก็จะมีขั้นตอน

การปฏิบัติงานท่ีคลายคลึงกัน ดังนั้นเพ่ือแสดงใหเห็นข้ันตอนการปฏิบัติงานเก่ียวกับการลาท่ีชัดเจน ในคูมือเลม

นี้จึงไดจัดทำแผนผังแสดงข้ันตอนการลาไว ดังนี้ 
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1.การลาปวย 

เขียนใบลาเสนอวันแรก 

ท่ีมาปฏิบัติงาน  

กรณีหมอนัดใหเสนอกอนวันลา 

 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 
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เขียนใบลา และยื่นใบลา 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 

2.การลาคลอดบุตร 
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เขียนใบลา และยื่นใบลา 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 

3.การลาชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
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4.การลากิจสวนตัว 

เขียนใบลา (เสนอกอนวันลา เมื่อไดรับอนุญาต

แลวจึงจะหยดุราชการได เวนแตจำเปนให

ช้ีแจงเหตุผลใบลาแลวหยุดราชการไปกอน) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 
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5.การลาพักผอน 

เขียนใบลา (เสนอกอนวันลาอยางนอย 3 

วันทำการ เมื่อไดรับอนุญาตแลว จึงจะหยุด

ราชการได) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 



๑๑ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

เขียนใบลา (เสนอกอนวันลาอยางนอย 

60 วัน เมื่อไดรับอนุญาตแลว  

จึงจะหยุดราชการได) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

หมายเหตุ ผูลาตองอุปสมบทหรืออออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วัน นับแตวันเริม่ลา และมารายงานตัวเขาปฏิบัติ

ราชการภายใน 5 วันท่ีลาสิกขาบทหรือวันท่ีเดินทางกลับถึง พรอมจัดสงรายงาน ภายในระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตการลา 120 วัน 
 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 

6.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธฮัจย 

เจาหนาท่ีเสนอความเห็นและขอพิจารณา  

และจัดทำหนังสือรายงานตัวใหนายกเทศมนตรีทราบ 
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เขียนใบลา และยื่นใบลา 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 

7.การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

เมื่อพนจาการตรวจเลือกตองรายงานตัวกลับเขา

ปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน 



๑๓ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนใบลา และยื่นใบลา 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 

8.การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 



๑๔ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนใบลา และยื่นใบลา 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 

เมื่อผูลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศเสร็จภาระกิจแลว(ไมเกิน 1 ป)            

ตองรายงานตัวเขาปฏิบัตริาชการภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีเดินทางกลับถึง 

9.การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 



๑๕ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนใบลา และยื่นใบลา 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

ทำบันทึกแจงกองคลัง 

10.การลาติดตามคูสมรส 



๑๖ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนใบลา และยื่นใบลา 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี)ตรวจสอบขอมูลวันลา 

พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ 

ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมีอำนาจพิจารณาการลา (ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

เจาหนาท่ีรับใบลา (บุคลากรกองการเจาหนาท่ี) จัดทำสรปุวันลา 

ประจำปภายในเดือนตุลาคมของงบประมาณถัดไป 

11.การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 



๑๗ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

3.การรับสมัครพนักงานจาง 

ประกาศ ระเบียบ และขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน 

1.ประกาศ ก.ท.จ. หนองบัวลำภู เร ื ่อง มาตรฐานทั ่วไปเกี ่ยวกับพนักงานจาง  พ.ศ. 2547                   

ถึง ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2559 

สาระสำคัญ 

พนักงานจางของเทศบาล แบงออกเปน 3 ประเภท ไดแก 

  1) พนักงานจางตามภารกิจ เปนพนักงานจางที่มีความรูความสามารถเฉพาะ จำกัดวุฒิ

การศึกษาตามลักษณะตำแหนง และประเภทการปฏิบัติงาน สัญญาจางไมเกิน 4 ป ตองขอความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการเทศบาลจังหวัดหนองบัวลำภูกอน นายกเทศมนตรีจึงออกคำสั่งจางได 

2) พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ  เปนพนักงานจางที่มีความรู ความสามารถ ประสบการณ 

และความเชี่ยวชาญเปนพิเศษในสาขาวิชาที่เกี่ยวของกับงานหรือโครงการ ซึ่งเปนที่ยอมรับในวงการดานนั้นๆ 

โดยมีคุณวุฒิการศึกษาเทียบไดไมต่ำกวาปริญญาตรี และเคยรับราชการในตำแหนงตั้งแตระดับ 9 ขึ้นไป          

หรือมีประสบการณและผลงานในการบริหารเอกชน อันเปนที่ยอมรับในวงการวิชาการ หรือวงการที่เกี่ยวของ

กับภารกิจของเทศบาลดานนั้นๆ มาไมนอยกวา 20 ป สัญญาจางไมเกิน 4 ป ตองขอความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการเทศบาลจังหวัดหนองบัวลำภูกอน นายกเทศมนตรีจึงออกคำสั่งจางได 

3) พนักงานจางทั่วไป เปนพนักงานจางที่ใชความรูความสามารถทั่วไปไมจำกัดวุฒิการศึกษา

สัญญาจางไมเกิน 1 ป เทศบาลสามารถจางได ซ่ึงเปนอำนาจของนายกเทศมนตรีในการจาง เพียงแครายงานให

คณะกรรมการเทศบาลจังหวัดหนองบัวลำภูทราบเทานั้น 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๘ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การเปดรับสมัครพนักงานจางตองเปนตำแหนงที ่มี และวางอยู ในแผนอัตรากำลัง 3 ป        

ของเทศบาลท่ีบังคับอยู 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานจางตามภารกิจ 

ประกาศรับสมัครพนักงานจางตามภารกิจ 
 

แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือเลือกสรรบุคคลพนักงานจางตามภารกิจ 
 

ปดประกาศไวท่ีเปดเผยเปนการท่ัวไป มีเวลาไมนอยกวา 5 วันทำการ กอนเปดรับสมัคร 

เปดรับสมัครไดตามความเหมาะสมแตตองไมนอยกวา 7 วันทำการ 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ และกำหนดวันสอบ 

สอบพนักงานจางตามท่ีกำหนดไวในประกาศรับสมัคร 

ประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร 

ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาล

จังหวัดหนองบัวลำภู 

เรียกพนักงานจางมารายงานตัว 

ทำสัญญาจางและออกคำสั่งจาง 

ก.ท.จ.เห็นชอบ 



๑๙ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศรับสมัครพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ 

แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจางผูเชียวชาญพิเศษ 

ปดประกาศไวท่ีเปดเผยเปนการท่ัวไป มีเวลาไมนอยกวา 5 วันทำการ กอนเปดรับสมัคร 

เปดรับสมัครไดตามความเหมาะสมแตตองไมนอยกวา 7 วันทำการ 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ และกำหนดวันสอบ 

สอบพนักงานจางตามท่ีกำหนดไวในประกาศรับสมัคร 

ประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร 

ขอความเหน็ชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาล

จังหวัดหนองบัวลำภู 

เรียกพนักงานจางมารายงานตัว 

ทำสัญญาจางและออกคำสั่งจาง 

ก.ท.จ.เห็นชอบ 

พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ 



๒๐ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานจางท่ัวไป 

ประกาศรับสมัครพนักงานจางท่ัวไป 

แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจางท่ัวไป 

ปดประกาศไวท่ีเปดเผยเปนการท่ัวไป มีเวลาไมนอยกวา 5 วันทำการ กอนวันเปดรับสมัคร 

เปดรับสมัครไดตามความเหมาะสมแตตอง ไมนอยกวา 7 วันทำการ 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ และกำหนดวันสอบ 

สอบพนักงานจางตามท่ีกำหนดไวในประกาศรับสมัคร 

ประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

และกำหนดวันรายงานตัว 

ทำสัญญาจาง และออกคำสั่งจาง 

รายงานใหคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดหนองบัวลำภู
 



๒๑ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

4.การบรรจุบุคคลเขารับราชการ (กรณีขอใชบัญชีผูสอบแขงขันได) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรมสงเสริมฯ สำรวจอัตราวางและประสงครองขอ กสถ.ดำเนินการสอบแขงขัน 

เทศบาลตำบลนากลางทำหนังสือแจงการสำรวจและประสงคขอ กสถ.ดำเนินการ 

สอบแขงขัน สงไปยงัประธาน ก.ท.จ.หนองบัวลำภ ู

เม่ือ กสถ.ดำเนินการสอบและไดบุคคลมาแลว กรมสงเสริมฯ ในฐานะเจาของ

บัญชีผูสอบแขงข้ันไดเรียกผูผานการสอบแขงขันมารายงานตัว 

จังหวัดหนองบัวลำภูจัดสงรายชื่อผูมารายงานตัวและสำเนาใบสมัครสอบพรอม

เอกสารท่ีเก่ียวของ เพ่ือมาบรรจุแตงตั้งในตำแหนงสอบได 

เทศบาลตำบลนากลางไดรับแจงรายชื่อผูบรรจุแตงตั้งแลว ใหทำหนังสือขอความ

เห็นชอบเพ่ือขอให ก.ท.จ.หนองบัวลำภู มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเขาราชการ 

เทศบาลตำบลนากลางออกคำสั่งบรรจุแตงตั้งบุคคลเขาเปนพนักงานเทศบาลแลว 

รายงานการบรรจุแตงตั้งให ก.จ.ท.หนองบัวลำภูทราบตอไป 



๒๒ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

 

5. การทดลองปฏิบัติราชการ 

ประกาศ ระเบียบ และขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน 

1.ประกาศ ก.ท.จ.หนองบัวลำภู เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  

พ.ศ. 2545 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำบันทึกขอความเสนอนายกเทศมนตรีขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ 

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

เม่ือครบกำหนด 3 เดือนใหประเมิน 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมิน 

ตามกระบวนการและตามแบบท่ีกำหนด แบงออกเปน 2 กรณี 

กรณีท่ี 1 ผลการทดลองปฏิบัติราชการต่ำกวาเกณฑ  

(รอยละ 60) ใหประธานกรรมการประเมนิฯ รายงานให

นายกเทศมนตรีทราบ ในโอกาสแรกท่ีเสร็จสิ้นการประเมิน 

กรณีท่ี 2 ผลการทดลองปฏิบัติราชการไมตำ่กวาเกณฑ (รอยละ 

60) ใหประธานกรรมการประเมนิฯ รายงานใหนายกเทศมนตรี

ทราบ เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินท้ัง 2 ครั้ง 

กรณีเห็นควรใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการออกจากราชการ

ใหนายกเทศมนตรีใหความเห็นชอบ และมีคำสั่งใหผูน้ันออกจาก

ราชการโดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ.หนองบัวลำภู ภายใน 5 

วันทำการนับแตวันท่ีไดรับรายงานพรอมแจงใหผูน้ันทราบ และ

สงคำสั่งไปยัง ก.ท.จ.ภายใน 5 วันทำการนับแตวันท่ีมีคำสั่ง 

เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ใหคณะกรรมการ

ประเมินฯ ทำการประเมิน ซึ่งแบงออกเปน 2 กรณ ี

กรณีท่ี 1 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือนปรากฏวา 

เปนผูมีความรูความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัตหินาท่ี

ราชการใหคณะกรรมการประเมินฯรายงาน 

นายกเทศมนตรทีราบ 

กรณีท่ี 2 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือนปรากฏวา 

ไมชัดเจนแจง เน่ืองจากผูทดลองปฏิบัติหนาท่ี ลาคลอดบุตร 

ลาปวยรักษาตัวเปนเวลานานหรือลาปวยเพราะประสบ

อันตรายจากการปฏิบัติหนาท่ี คณะกรรมการประเมินฯ จะ

ประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัตหินาท่ีราชการครบ 6 เดือน 

แลวก็ไดในกรณีท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองงาน เมื่อครบ

กำหนดใหทำการประเมินอีกครั้ง แบงออกเปน 2 กรณ ี

เทศบาลประกาศใหผูน้ันเปนผูผานการทดลองปฏิบัติหนาท่ี

ราชการพรอมแจงผลใหผูทดลองปฏิบัติฯ ทราบรายงาน 

ก.ท.จ.หนองบัวลำภูทราบ 

กรณีท่ี 1 เม่ือครบกำหนดระยะเวลาการขยายทดลอง

ปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว ปรากฏวาเปนผูมีความรู

ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีราชการให

คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให  

นายกเทศมนตรีทราบ 

กรณีท่ี 2 เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการขยายทดลองปฏิบัติ

หนาท่ีราชการแลว ปรากฏวา ไมมคีวามรูความสามารถในการ

ปฏิบัติงานหรือเหมาะสมกับตำแหนงและหนาท่ีราชการ และไม

ผานการประเมินไมควรรบัราชการตอไป ใหนายกเทศมนตรสีั่งใหผู

น้ันออกจากราชการ โดยไดรับการ เห็นชอบจาก       

 ก.ท.จ.หนองบัวลำภ ู



๒๓ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

 

6. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล 

ประกาศ ระเบียบ และขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน 

1. ประกาศ ก.ท. เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมิณผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

พ.ศ. 2558 

 สาระสำคัญ 

ขอ 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหผูบังคับบัญชามีหนาที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ

ผู ใตบังคับบัญชา เพื ่อประกอบการพิจารณาในเรื ่องตางๆ ตามหลักเกณฑและวิธีการวาดวยการนั้น       

ไดแก การเลื่อนขั้นเงินเดือน และคาตอบแทนอื่นๆ การใหรางวัลประจำป การพัฒนาและการแกไขการ

ปฏิบัติงานการแตงตั้งขาราชการ การใหออกจากราชการ การใหรางวัลจูงใจและการบริหารงานบุคคล           

เรื่องอื่นๆ เพื่อเปนการเสริมสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตนใหเหมาะสมกับการเปนขาราชการ         

และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

ขอ 7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหประเมินอยางนอยสององคประกอบ ไดแก ผลสัมฤทธิ์

ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะตองมีสัดสวนคะแนนไมนอยกวารอยละ 70 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงานความเร็ว หรือตรง

ตามเวลาท่ีกำหนด หรือความประหยัด หรือความคุมคาของการใชทรัพยากร 

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ใหประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.ท.กำหนด และ

สมรรถนะตามสายงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง ท่ี ก.ท.กำหนด อยางหนอย 3 สมรรถนะ 

ขอ 8 ใหประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปละ 2 ครั้ง ตามรอบปงบประมาณ 

ครั้งท่ี 1 ระหวางวันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปถัดไป 

ครั้งท่ี 2 ระหวางวันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปเดียวกัน 

ขอ 9 ในแตละรอบการประเมิน ใหเทศบาลนำผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานมาจัด

กลุมตามผลคะแนนแบงเปน 5 ระดับ 

ระดับดีเดน ตองมีชางคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 90 ข้ึนไป 

ระดับดีมาก ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 80 แตไมถึงรอยละ 90 

ระดับดี ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 70 แตไมถึงรอยละ 80 

ระดับพอใช ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 60 แตไมเกินรอยละ 70 

ระดับตองปรับปรุง ตองมีชวงคะแนนประเมินต่ำกวารอยละ 60 

ขอ 10 ผูบังคับบัญชาตามขอ 5 เปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล 

ปลัดเทศบาล สำหรับรองปลัดเทศบาล ผูอำนวยการสำนัก กอง หรือสวนราชการท่ี

เรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาสำนักหรือกอง 

ผูอำนวยการสำนัก กอง หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนมีฐานะเทียบเทาสำนักหรือ

กองสำหรับพนักงานเทศบาลท่ีอยูใตบังคับบัญชา 
 

 

 

 



๒๔ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กอนเริ่มรอบประเมินหรือชวงเริ่มรอบประเมินจัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผล        

การปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล (โดยกำหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไมนอยกวารอยละ 70) 

ผูมีอำนาจประเมินและผูรับการประเมินกำหนดขอตกลงรวมกันเก่ียวกับการมอบหมายงานและ             

การประเมินผลการปฏิบัติงาน กำหนดตัวชี้วัด น้ำหนัก เปาหมาย หรือหลักฐาน บงชี้ความสำเร็จของงาน          

และลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เม่ือสิ้นรอบการประเมิน ใหผูมีอำนาจประเมินผลการปฏิบัติงานแลวนำเสนอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป          

ชั้นหนึ่ง(ถามี) และแจงใหผูรบัการประเมินทราบพรองลงรายมือชื่อรับทราบ หากไมยินยอมลงลายมือชื่อ 

ใหพนักงานเทศบาลอยางนอย 1 คนลงลายมือชื่อเปนพยาน 

กองการเจาหนาท่ี รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสำนัก /กอง 

ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล โดยมีปลัดเทศบาลฯ  

เปนประธานกรรมการ หัวหนาสวนราชการไมนอยวา 2 คน เปนกรรมการ  

ผูรับผิดชอบ (เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายของกองการเจาหนาท่ี) เปนเลขานุการ 

เชิญประชุมและนำผลการประเมินเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง 

ผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล เพ่ือพิจารณาแลวสรุปความเห็น 

นำเสนอตอนายกเทศมนตรีตำบลนากลางเพ่ือทราบและพิจารณาผลการประเมิน 

กองการเจาหนาท่ีจัดลำดับผลการประเมินเรียงลำดับจากผูท่ีมีผลการประเมินระดับดีเดน ดีมาก ดี พอใช 

และระดับปรับปรุงไวใหชัดเจน พรอมจัดทำประกาศรายชื่อผูมีผลการประเมิน “ดีเดน” เสนอตอ

นายกเทศมนตรีฯ ลงนาม และปดประกาศ ในท่ีเปดเผยใหทราบโดยท่ัวกัน 

เสนอผลการพิจารณาของประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานตอ  

คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนชันเงินเดือน 



๒๕ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

7.การเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล 

ประกาศ ระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 

1.ประกาศ ก.ท. เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขในการเลื่อนข้ันเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ. 2558 

สาระสำคัญ 

ขอ 5 ใหผู บ ังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปละสองครั้ง           

ตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พ.ศ. 2558 

ขอ 6 การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาลใหเลื่อนปละสองครั้ง 

ครั้งท่ี 1 เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปแรก โดนใหเลื่อน

ในวันท่ี 1 เมษายนของปถัดไป 

ครั้งท่ี 2 เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปหลัง โดยใหเลื่อน

ในวันท่ี 1 ตุลาคมของปถัดไป 

ขอ 14 ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 

เพ่ือทำหนาท่ีพิจารณา และเสนอความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานเทศบาลทุกประเภท

ตำแหนงและระดับตำแหนง ตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในประกาศนี้ ประกรอบดวย ประธานกรรมการ 

และหัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน เปนกรรมการ และพนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการ

เจาหนาท่ีของเทศบาลเปนเลขานุการ 

การคำนวณอัตราเงินเดือน 

ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจายเงินเดือน เพ่ือคำนวณวงเงิน ท่ีเลื่อนเงินเดือน 

ครั้งที่ 1 โควตารอยละ 15 ของจำนวนขาราชการที่ครองตำแหนงอยู ณ 1 มีนาคม  

หากคำนวณแลวมีเศษถึงครึ่งใหปดข้ึนเปนจำนวนเต็ม 

วิธีการคิด จำนวนขาราชการท้ังหมด x 15% = …………. คน 

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

  เงินท่ีใชเลื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งท่ี1) =..........บาท 

ครั้งที่ 2 ฐานอัตราเงินเดือนรอยละ 6 ของอัตราเงินเดือนของราชการที่ครองตำแหนง

อยู ณ 1 กันยายน 

วิธีการคิด ยอดเงินเดือนปจจุบันรวมท้ังสิ้น =................บาท 

  วงเงินรอยละ6         =.............. บาท 

  หัก เงินท่ีใหเลื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งท่ี 1) =………..บาท 

     เหลือยอดเงินท่ีใชเลื่อน ณ 1 ต.ค. (ครั้งท่ี 2) =.................บาท 
 

 

 

 

 

 

 



๒๖ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

ข้ันการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ และเง่ือนไขการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานเทศบาล 

จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงานเทศบาล พนักงานครู และ

พนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และคาตอบแทน 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาลประกอบดวย  

ประธานกรรมการ และหัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน เปนกรรมการ                                

กองการเจาหนาท่ีเปนเลขานุการ 

ผูบังคับบัญชาประเมินตามแบบประเมินเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ิน                

ครั้งท่ี 1/ครั้งท่ี 2 พิจารณาคะแนนผลการปฏิบัติงาน ขอมูลการลา มาสายและขาดราชการ การรักษาวินัย 

พฤติกรรมการทำงาน มาประกอบ และเสนอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน เพ่ือพิจารณาแลวสรุปความเห็นนำเสนอตอ 

นายกเทศมนตรีตำบลนากลางเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

จัดทำคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล ปละ 2 ครั้ง  

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

จัดทำหนังสือสงพรอมคำสั่ง เลื่อนข้ันเงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอตอ ก.ท.จ.หนองบัวลำภู 

พิจารณาใหความเห็นชอบตอไป 

แจงการเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานเทศบาลทราบ และบันทึกคำสั่งการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

ลงในบัตรประวัติพนักงานเทศบาล ก.พ. 7 



๒๗ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองการเจาหนาที่ เทศบาลตำบลนากลาง พ.ศ.2567 
 

 

 

 

นางสาวพิณสิตา  กอนคำใหญ   ประธานคณะทำงาน 

นางสาวสุภาพร  จันทะเรือง   คณะทำงาน 

นางสมใจ  วะบุตร    คณะทำงาน 

นางสาววริศราลักษณ  โพธิจารณ   คณะทำงาน 

นางสาวสายสุดา  ทองจันทร   คณะทำงาน 

นางจินตนา  สมสาร    คณะทำงาน 

นางดวงป  อุทยา     คณะทำงาน 

จาเอก ธนาวุฒิ  สารจันทร    คณะทำงาน/เลขานุการ 
 

คณะผูจัดทำ 


	2.ปก คำนำ สารบัญ
	1.เนื้อหาการปฏิบัติงาน การเจ้าหน้าที่

