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๑. ชือ่กระบวนงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

๒. หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ : งานการเจ้าหน้าที ่ ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลซาง  

๓. วตัถปุระสงค์ของการจดัทำคูม่อื (Objectives) :  
 ๑. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒. เพื่อเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
 ๓. เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานให้สามารถทำงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

๔. ขอบเขต (Scope) :  
 ขอบเขตของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ครอบคลุมกระบวนงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานเทศบาล ตั้งแต่ขั้นตอนการ เตรียมการประเมินผล การจัดทำคำรับรองรายบุคคล การติดตามและให้
คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน รวบรวมและจัดเรียงผลการ ประเมินของทุก 
สำนัก/กอง เสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรอง การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณา ผลการประเมิน และ
เมื่อเห็นชอบผลการประเมินแล้ว เสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน หลังจากนั้นให้ รายงานผล
การพิจารณาต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงนายกเทศมนตรี เพ่ือพิจารณาและ ออกคาสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป  

๔. คำจำกัดความ (Definition) :  
 ระบบการบริหารผลงาน หมายถึง กระบวนการดำเนินการอย่างเป็นระบบเพ่ือผลักดันให้ผลการปฏิบัติ 
ราชการของส่วนราชการบรรลุเป้าหมาย โดยการเชื่อมโยง เป้าหมายผลการปฏิบัติราชการในระดับองค์กร 
หน่วยงาน และระดับบุคคลเข้าด้วยกัน การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง การประเมินความสำเร็จของ
งานที่ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติได้จริง ในรอบการประเมิน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่องค์กรกำหนด เปรียบเทียบกับ
เป้าหมายผลการปฏิบัติราชการ ตามแผนการปฏิบัติราชการและมาตรฐาน ผลงานที่วางไว้เมื่อต้นรอบการ
ประเมิน  
 ก.ท. หมายถึง คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  
 ครึ่งปีแรก หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม  
 ครึ่งปีหลัง หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน  
 ครึ่งปีที่แล้วมา หมายถึง ระยะเวลาครึ่งปีแรก หรือครึ่งปีหลังที่ผ่านมา แล้วแต่กรณี 
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๖. คณะกรรมการทีเ่กีย่วขอ้ง กับการประเมินผลการปฏบิตังิาน  
 ๖.๑ คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล         
ทำหน้าที่ให้คำปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐาน และความเป็นธรรมของการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลทุกประเภทตำแหน่ง และระดับตำแหน่ง ประกอบด้วย  
 - ปลัดเทศบาล เป็นประธานกรรมการ  
 - หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ  
 - พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาลเป็นเลขานุการ  
 ๖.๒ คณะกรรมการพจิารณาเลือ่นขัน้เงนิเดอืนพนักงานเทศบาล  
 ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ทำหน้าที่
พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาล ทุกประเภทตำแหน่งและ
ระดับตำแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด ประกอบด้วย 
 - รองนายกเทศมนตรีหรือหัวหน้าส่วนราชการ เป็นประธานกรรมการ  
 - หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการกรณีที่เทศบาลมีสถานศึกษาในสังกัดให้แต่งตั้ง
ผู้บริหารสถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการด้วย  
 - พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาลเป็นเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(5 วนั) (5 วนั)๗. Work Flow กระบวนงานประเมนิผลการปฏบิัตงิานของพนกังานเทศบาล  

 

 

 
  
 
 
                                     1. การเตรยีมการประเมนิ (3 วนั) 
 

    
 
                                   2. การจดัทำคำรบัรองรายบคุคล (1วนั)  

 
    

 
 3. ตดิตามและการใหค้ำปรกึษาแนะนำ 
      การปฏบิตังิาน  (180 วนั) 

         
 
                         4. การประเมินผลการปฏบิตังิาน  (3 วนั)  
 

      
 
 
                         5. เสนอคณะกรรมการกลัน่กรองการประเมนิ 
                                   ผลการปฏบิตัิงาน เพือ่พจิารณาการประเมิน  
                                                          (5 วัน) 
 
 

       
 
  ๖.เสนอคณะกรรมการพจิารณา 
                                               เลือ่นขัน้เงินเดอืน (5 วนั) 
 
 

    
 
                             ๗. ออกคำสัง่เลือ่นขัน้เงนิเดอืน (5 วัน) 
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๘. ขัน้ตอนการประเมนิผลการปฏบิัตงิานของพนกังานเทศบาล  

ขั้นตอนที ่๑ : เตรียมการประเมนิผล  
 ๑. ให้เทศบาลกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยให้ เทศบาลประกาศ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ พนักงานเทศบาลในสังกัดทราบโดยทั่วกัน ก่อนเริ่มรอบการ
ประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการ ประเมินดังนี้  
   (๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ให้คำนึงถึง ระบบการบริหารผลงาน 
(Performance Management) โดยมีองค์ประกอบการประเมินและลัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น ๒ ส่วน ได้แก่  
       (๑.๑) ผลสัมฤทธิ์องงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน คุณภาพ
ของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า  
       (๑.๒) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ ๓๐) ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะประจำผู้บริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน  
   (๒) หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์องงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ สมรรถนะ 
ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล กำหนด ได้แก่  
      (๒.๑) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดทำข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการ
ประเมินเกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการโดยการกำหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงานและค่าเป้าหมาย  
      (๒.2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจำนวนสมรรถนะที่ใช้ใน การ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก ๕ ด้าน สมรรถนะประจำสายงาน ๓ ด้าน และ
สมรรถนะประจำผู้บริหาร ๔ ด้าน  
      (๓) ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลตำบลซาง ให้จัดกลุ่ม
คะแนนผลการประเมิน เป็น ๕ ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีช่วงคะแนน ประเมิน
ของแต่ละระดับ ดังนี้  
 ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๙๐ ขึ้นไป  
 ระดับดีมาก ต้องมีช่วงประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๘๐ ขึ้นไป แต่ไม่ถึง ๙๐  
 ระดับดี ต้องมีช่วงประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๗๐ ขึ้นไป แต่ไม่ถึง ๘๐  
 ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๖๐ ขึ้นไป แต่ไม่ถึง ๗๐  
 ระดับต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงประเมินต่ำกว่าร้อยละ ๖๐  
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   (๔) แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้นำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนดโดยอนุโลมหนังสือสานักงาน ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 
๐๘๐๙.๓/ว ๖๙๒ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๔๔๙ เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานของ พนักงานส่วนท้องถิ่น
ในระบบจำแนกตำแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน  
 ๒. เสนอนายกเทศมนตรี ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ ปฏิบัติงานของ
พนักงานเทศบาล  
 ๓. เทศบาลประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้พนักงานเทศบาลทราบโดย 
ทั่วกัน  

ขั้นตอนที่ ๒ : จัดทำคำรับรองรายบุคคล  
 ๑. นายกเทศมนตรี และผู้บริหารมอบนโยบาย แผนปฏิบัติราชการและเป้าหมายของเทศบาล ให้แก่ 
ปลัดเทศบาล/รองปลัดเทศบาล และหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือกำหนดเป้าหมายผลสำเร็จ ของเทศบาลในรอบ
การประเมิน  
 ๒. ผู้ประเมินประชุมร่วมกันเพ่ือกำหนดเป้าหมายชององค์กรและถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน สู่
ระดับสำนัก/กอง/หน่วยงาน/ข้าราชการและลูกจ้างประจำแต่ละคน โดยพิจารณาถ่ายทอดจากบนลงล่าง  
 ๓. ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันวางแผนปฏิบัติราชการโดยกำหนดเป้าหมายระดับ
ความสำเร็จของงานและพฤติกรรมที่คาดหวัง  
 ๔. จัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ  

ขั้นตอนที่ ๓ : ติดตามและให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติงาน  
 ให้ผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง โดยให้ความสำคัญกับการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงาน 
และพฤติกรรมของผู้รับการประเมิน  

ขั้นตอนที่ ๔ : ประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 ๑. ผู้ประเมินประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน เมื่อเทียบกับเป้าหมายที่ก ำหนด และ
พฤติกรรมที่แสดงออกจากการปฏิบัติงาน  
 ๒. ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลงลายมือซื่อรับทราบผล  
 ๓. ผู้ประเมินเสนอผลคะแนนการประเมินต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) แล้วจัดทำบัญชีรายชื่อ 
เรียงลำดับตามผลการประเมินของสำนัก /กอง  
 ๔. เทศบาล รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินของทุกสำนัก /กอง เสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
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 การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีความชัดเจนและมีหลักฐาน และให้เป็นไปตามแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามที่ ก.ท. กำหนด กรณีที่เทศบาลเห็นควรจัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นอย่างอ่ืน 
เพ่ือให้ สอดคล้องกับลักษณะงานของเทศบาลก็ให้กระทำได้โดยความเห็นชอบจาก ก.ท.จ. แต่ทั้งนี้ ต้องมีสาระ
ไม่น้อยกว่าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ ก.ท. กำหนด การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ประเมินอย่าง
น้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงาน และ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการโดยผลสัมฤทธิ์ของงาน
จะต้องมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐  
 - ผลสัมฤทธิ์ของงานให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตาม เวลาที่
กำหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร  
 - พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้ประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.ท. กำหนด และสมรรถนะตาม
สายงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ ก.ท. กำหนด อย่างน้อย ๓ สมรรถนะ  
 กรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของพนักงานเทศบาลที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในรอบการประเมิน ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและ
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ ร้อยละ ๕๐  
ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ปีละ ๒ ครั้ง ตามรอบปีงบประมาณ คือ  
 (๑) ครั้งที่ ๑ ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป  
 (๒) ครั้งที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน ของปีเดียวกัน  

 ทั้งนี้  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น ได้แก่ การ
เลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าตอบแทนอ่ืนๆ การให้เงินรางวัลประจาปี การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน การ
แต่งตั้งข้าราชการ การให้ออกจากราชการ การให้รางวัลจูงใจและการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือเป็นการ
เสริมสร้างแรงจูงใจให้ ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการและปฏิบัติราชการ         
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  
 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้คำนึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance Management) ที่
เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผลการปฏิบัติงานระดับองค์กร คุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและ
จริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ โดยจัดทาการประเมินอย่างน้ อยปีละ ๒ 
ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจงหรือขอคำปรึกษาด้วย  
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ผู้บังคับบัญชา มีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ดังนี้  
 (๑) นายกเทศมนตรี สำหรับปลัดเทศบาล 
 (๒) ปลัดเทศบาล สำหรับรองปลัดเทศบาล ผู้อำนวยการสำนัก กองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
ที่มีฐานะเทียบเท่าสำนักหรือกอง  
 (๓) ผู้อำนวยการสำนัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่ปีฐานะเทียบเท่าสำนัก หรือกอง    
สำหรับพนักงานเทศบาลที่อยู่ในบังคับบัญชารวมถึงผู้อำนวยการสถานศึกษา และพนักงานครูเทศบาลในสังกัด
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
 กรณีที่เป็นการประเมินพนักงานเทศบาลผู้ได้โอนหรือย้าย หลังวันที่ ๑ มีนาคม หรือ วันที่ ๑ กันยายน 
ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานในเทศบาล เดิมก่อนการโอนหรือย้าย เป็นผู้
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้นแล้วจัดส่งผลการประเมินการปฏิบัติงานให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่นต้นสังกัดใหม่เพ่ือประกอบการพิจารณา  

ขั้นตอนที่ ๕ : เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาผลการประเมิน  
 ๑. แต่งตัง้คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
เพ่ือทำหน้าที่ให้คำปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็น เกี่ยวกับ มาตรฐานและความเป็นธรรมของการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ประเภทตำแหน่งและระดับตำแหน่ง ประกอบด้วย  
 - ปลัดเทศบาล เป็นประธานกรรมการ  
 - หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ  
 - พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาล เป็นเลขานุการ  
 ๒. คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานประชุมให้คำปรึกษาและพิจารณากลั่นกรอง
ผลการประเมินในภาพรวม และรายบุคคลว่าการประเมินผลมีมาตรฐานความเป็นธรรมหรือไม่ และ เสนอ
ความเห็นต่อนายกเทศมนตรี  
 ๓. นายกเทศมนตรี พิจารณาผลการประเมิน  
 ๔. เทศบาล ประกาศรายซื่อผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกันเพ่ือเป็นการ
ยกย่อง ชมเชย และสร้างแรงจูงใจในการพัฒนา ผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไป  
 ๕. จัดเก็บผลการประเมินเละหลักฐานแสดงความสำเร็จของงานและสมรรถนะ สาหรับแบบ
ประเมินผล (ให้เก็บสำเนาไว้ที่สานัก/กอง อย่างน้อย ๒ รอบการประเมิน และให้จัดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้ม
ประวัติข้าราชการ)  
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ขั้นตอนที่ ๖ : เสนอคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  
 ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน  
 ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล เพ่ือทำหน้าที่
พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาลทุกประเภทตำแหน่งและระดับ
ตำแหน่งตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด ประกอบด้วย ประธานกรรมการและหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า ๓ คน 
เป็นกรรมการ  
 กรณีที่เทศบาลมีสถานศึกษาในสังกัดให้แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาร่วมเป็น กรรมการด้วย และให้ 
พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาล เป็นเลขานุการ  
 ๒. คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน  
การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาลให้เลื่อนปีละ ๒ ครั้ง ดังนี้  
  (๑) ครั้งที่ ๑ เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้เลื่อน ในวันที่ ๑  
เมษายนของปีที่ได้เลื่อน  
  (๒) ครั้งที่ ๒ เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสาหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้เลื่อน ในวันที่ ๑  
ตุลาคมของปีถัดไป  
   ๒.๑ การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น  
พนักงานเทศบาลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งข้ันในแต่ละครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  (๑) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วยความอุตสาหะ จน
เกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินแล้วเห็นว่าอยู่ในเกณฑ์สมควรจะได้ 
เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น  
  (๒) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษาใน
คดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ 
ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
  (๓) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน  
  (๔) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
  (๕) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน หรือ ได้ปฏิบัติ
ราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย  
  (๖) ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ใน
ประเทศ หรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
  (๗) ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ หรือปฏิบัติงาน ใน
ต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
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  (๘) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาทางานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกเทศมนตรีกำหนด 
เป็นหนังสือไว้ก่อนแล้วโดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการ หรือ
หน่วยงาน  
  (๙) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมถึง 
วันลาตาม (๖) หรือ (๗) และวันลาดังต่อไปนี้  
     (ก) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวันลาที่
มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน  
     (ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  
     (ค) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบ
วันทำการ  
     (ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ
จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่  
     (จ) ลาพักผ่อน  
     (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
     (ซ) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
     (ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่ มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตาม กฎหมาย
ว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน  
     (ฌ) ลาไปพ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ การนับจำนวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันสำหรับวันลากิจ
ส่วนตัวและวันลาป่วย ให้นับเฉพาะวันทาการ  
 ๒.๒ การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้น  
 พนักงานเทศบาลจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้น ในแต่ละครั้ง ต้องเป็นผู้อยู่ใน
หลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นและอยู่ในหลักเกณฑ์ประการใดประการหนึ่งหรือ
หลายประการ ดังนี้  
  (๑) ปฏิบัติงานตามหน้าที่และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่นและมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลอันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้  
  (๒) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่งเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ดาเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรองให้ใช้การ
ค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น  
  (๓) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตรำเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ เสี่ยงต่อความ
ปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ  
  (๔) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับตำแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ
และปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย  
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  (๕) ปฏิบัติงานตำแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตรำเหน็ดเหนื่อย ยากลาบากเป็นพิเศษ และงานนั้น 
ได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม  
  (๖) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระทำกิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนสำเร็จเป็นผลดียิ่งแก่
ประเทศชาติ  
 การพิจารณาเลื่อนชั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลตามข้อ ๒.๑ และข้อ ๒.๒ ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นนำ
ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่หนึ่ง และครั้งที่สอง โดย
พิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทางาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตน เหมาะสมกับการเป็น
ข้าราชการ และข้อควรพิจารณาอ่ืน ๆ ของผู้นั้น แล้วรายงานผลการพิจารณานั้นพร้อมด้วย ข้อมูลดังกล่าวต่อ
ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลาดับจนถึงนายกเทศมนตรี  

ขั้นตอนที่ ๗ : ออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  
 ให้รายงานผลการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป
ตามลำดับจนถึงนายกเทศมนตรีและออกคาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  
 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ละครั้ง นายกเทศมนตรีพิจารณารายงานผลจาก ผู้บังคับบัญชา 
ประกอบกับผลการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ถ้าเห็นว่าพนักงานเทศบาลผู้ใดอยู่ใน
หลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น และปฏิบัติตน เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการให้
เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้นั้นครึ่งขั้น ถ้าเห็นว่าพนักงานเทศบาล ผู้นั้นอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นให้เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้นั้นหนึ่งขั้น  
 กรณีท่ีพนักงานเทศบาลผู้ใดมีผลการปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ที่ควรจะได้รับการเลื่อน  
ขั้นเงินเดือนครึ่งปีแรกหนึ่งขั้นแต่ไม่อาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นให้ได้ เพราะมีข้อจากัด เกี่ยวกับโควตาที่จะ
ใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนของส่วนราชการนั้น ถ้าในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลัง พนักงานเทศบาลนั้นมีผลการ
ปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นอีก และไม่มีข้อจำกัดเกี่ยวกับจำนวนเงินที่จะ
ใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนในคราวนั้น นายกเทศมนตรีอาจมี คำสั่งให้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปีของข้าราชการผู้นั้น
เป็นจำนวนสองขั้นได้ ทั้งนั้น ต้องอยู่ในโควตาร้อยละ ๑๕ ของจานวนข้าราชการที่ครองตำแหน่งอยู่ ณ วันที่ ๑ 
มีนาคม การกำหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนพิเศษสำหรับพนักงานเทศบาล 
และลูกจ้างประจำของเทศบาล ให้เป็นไปตามประกาศ ก.ท.  

๙. มาตรฐานกระบวนงาน :  
 (๑) การดำเนินการตามกระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ต้องดำเนินการ 
ตามข้ันตอนและเงื่อนไขที่กำหนดใน Work Flow กระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
 (๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ประเมินตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด  
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๑๐. การติดตามประเมินผล :  
 การติดตามประเมินผลดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ดังนี้  
 (๑) การดำเนินการตามกระบวนงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ได้ดำเนินการ
ตามขั้นตอนและเงื่อนไขที่กำหนดใน Work Flow กระบวนงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
เทศบาล หรือไม่  
 (๒) การออกคาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดหรือไม่  

11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ประกาศคณะกรรมพนักงานเทศบาลจังหวัดบึงกาฬ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. ๒๕58 ลงวันที่ 30 ธันวาคม ๒๕๕8 

  “ข้อ 227 ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ปีละ ๒ ครั้งตาม
มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน” 

 “ข้อ 288 การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาลให้เลื่อนปีละสองครั้ง ดังนี้  

    (1) ครั้งที่ ๑ เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้เลื่อนใน
วันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 

     (2) ครั้งที่ ๒ เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้เลื่อน
ในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไปได้เลื่อน” 

   ตามประกาศคณะกรรมพนักงานเทศบาลจังหวัดบึงกาฬ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล พ.ศ. ๒๕62 ลงวันที่ 13 
มิถุนายน ๒๕62  

   "ข้อ 5 ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา
เทศบาล โดยยึดหลักการปฏิบัติตนที่เหมาะสมและปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล" 

   “ข้อ 7 การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยปกติให้เลื่อนปีละสอง
ครั้ง ดังต่อไปนี้ 

    (1) ครั้งที่ ๑ เป็นการเลื่อนเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้เลื่อนใน
วันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 

     (2) ครั้งที่ ๒ เป็นการเลื่อนเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้เลื่อนใน
วันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป 
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เอกสารอ้างอิง :  
- ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบึงกาฬ วันที่  21 มิถุนายน ๒๕54 เรื่อง หลักเกณฑ์

และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน หมวด ๑1 การเลื่อน
ขั้นเงินเดือน หมวด ๑4 กิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ส่วนที่  5 การประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน  

- หนังสือสานักงาน ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๖๙๒ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม 
๒๕๕๙ เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงาน ของพนักงานส่วนท้องถิ่นในระบบจำแนกตำแหน่งเป็นประเภทตาม 
ลักษณะงาน  
 
 

 


