
ประกาศเทศบาลตําบลหวานใหญ
เรื่อง กําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิจารณาพฤติกรรมการลา การมาทํางาน การรักษาวินัย การปฏิบัติงานท่ี
เหมาะสมกับการเปนขาราชการ และพนักงานจางเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนและคาตอบแทน

………………………..………….
โดยท่ีเปนการสมควรกําหนดใหมีหลักเกณฑและวิธีการเลื่อนข้ันและคาตอบแทน ของ

พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจาง เปนไปดวยความเรียบรอย มีมาตรการและเกิด
ความเปนธรรม

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 13 และมาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 ประกอบกับมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการบริหารบุคคลของเทศบาล (ก.ท.) ท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกําหนด คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหาร (ก.ท.จ.
มุกดาหาร)  ในการประชุมครั้งท่ี 8/2545 เม่ือวันท่ี 28  สิงหาคม 2545 และมติท่ีประชุม ก.ท.ครั้งท่ี
10/ 2545  เม่ือวันท่ี 29  ตุลาคม  2545 ไดมีมติประกาศกําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานเทศบาล พนักงานครเูทศบาล  พนักงานจางของเทศบาล

ขอ 1 ประกาศนี้ เรียกวา “ประกาศเทศบาลตําบลหวานใหญ เรื่อง กําหนดหลักเกณฑและ
วิธีการพิจารณาพฤติกรรมการลา การมาทํางาน การรักษาวินัย การปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับการเปน
ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนและคาจาง”

ขอ 2 ประกาศฉบับนี้ใหใชบังคับตั้งแตปงบประมาณ 2558 เปนตนไป
ขอ 3 ในประกาศนี้

“ป” หมายความวา ปงบประมาณ
“รอบความดี” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของปหนึ่งถึงวันท่ี

31 มีนาคมของปถัดไป และระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน ถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปเดียวกัน
“พนักงานเทศบาล” หมายความวา พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ซึ่งไดรับ

การบรรจุและแตงตั้งตามประกาศนี้ ใหรับราชการในเทศบาล โดยมีตําแหนงและไดรับเงินเดือนจากเงิน
งบประมาณหมวดเงินเดือนในเทศบาลและเงินอุดหนุนของรัฐบาล

“พนักงานจาง” หมายความวา ลูกจางของเทศบาล ตามพระราชบัญญัติระเบียบการ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 โดยเปนบุคคลท่ีไดรับการจางตามสัญญาจางตามมาฐานท่ัวไปนี้
โดยไดรับคาตอบแทนจากงบประมาณของเทศบาล เพ่ือปฏิบัติงานใหกับเทศบานั้น

ขอ 4 ใหผูบังคับบัญชาและผูท่ีไดรับมอบหมายประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปละสองครั้ง โดยคํานึงถึงคุณภาพและปริมาณของตําแหนงและผลงานท่ีได
ปฏิบัติมา การรักษาวินัยและจรรยาบรรณของขาราชการสวนทองถ่ิน ตลอดจนความสามารถและความอุดสา
หะในการปฏิบัติงานและนําผลการประเมินมาใชประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน

ในการพิจารณาผลการปฏิบัติงาน กําหนดระยะเวลาดังนี้
(1) ครั้งท่ีหนึ่ง ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของปหนึ่งถึงวันท่ี 31 มีนาคมของปถัดไป เพ่ือประเมิน

เลื่อนข้ันเงินเดือน ณ วันท่ี 1 เมษายน
(2) ครั้งท่ีสอง ตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน ถึงวันท่ี 30 กันยายนของปเดียวกัน เพ่ือประเมินเลื่อน

ข้ันเงินเดือน ณ วันท่ี 1 ตุลาคม

/ขอ 5 การเลื่อน
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ขอ 5 การเลื่อนอัตราคาตอบแทนของพนักงานจาง ใหเลื่อนไดไมเกินอัตราสูงสุดในแตละ
ประเภทตําแหนงท่ีไดรับการแตงตั้ง

ขอ 6 พนักงานเทศบาล ซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ตองมีผลประเมินการ
ปฏิบัติงานตามหนาท่ีไดมาตรฐาน โดยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิดประโยชนและผลดีตอทาง
ราชการและสังคม และตองอยูในหลักเกณฑดังตอไปนี้

กรณีพนักงานเทศบาล พนักงานครเูทศบาล และพนักงานจาง
(1) ในรอบความดีท่ีแลวมาตองไดปฏิบัติงานตามหนาท่ีของตนดวยความสามารถและดวย

ความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกหนวยงาน ซึ่งผูบังคับบัญชาไดพิจารณาประเมินตามขอ 4 แลว
เห็นวาอยูในเกณฑท่ีสมควรจะไดเลื่อนข้ันเงินเดือน

(2) ในรอบความดีท่ีแลวมา จนถึงวันออกคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัย
ท่ีหนักกวาโทษภาคภัณฑ หรือไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ี
หรือความผิดท่ีทําใหเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แหงหนาท่ีการงานของตน ซึ่งมิใชความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ

(3) ในรอบความดีท่ีแลวมา ตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน
(4) ในรอบความดีท่ีแลวมา ตองไมขาดงานโดยไมมีเหตุผลอันสมควร
(5) ในรอบความดีท่ีแลวมา ตองปฏิบัติงานมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน
(6) ในรอบความดีท่ีแลวมา ถาผูท่ีไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษาในประเทศ หรือไปศึกษา

ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ตางประเทศเม่ือกลับมาแลวตองมีเวลาปฏบิัติงานไมนอยกวา 4 เดือน
(7) ในรอบความดีท่ีแลวมา ตองไมลาปวยหรือลากิจสวนตัว และมาทํางานสายไมเกินจํานวน

ครั้งและวันดังนี้
(ก) การพิจารณาผลการปฏิบัติงานเพ่ือประเมินเลื่อนข้ันเงินเดือน ณ วันท่ี 1

เมษายน จะตองลาปวยและลากิจสวนตัวไมเกิน 8 ครั้ง และจํานวนวันลาปวยและลากิจสวนตัวรวมกันไมเกิน
22 วันทําการ และมาสายไมเกิน 8 ครั้ง

(ข) การพิจารณาผลการปฏิบัติงานเพ่ือประเมินเลื่อนข้ันเงินเดือน ณ วันท่ี 1 ตุลาคม
จะตองลาปาวยและลากิจสวนตัวไมเกิน 7 ครั้ง และจํานวนวันลาปวยและลากิจสวนตัวรวมกันไมเกิน 22 วัน
ทําการ และมาสายไมเกิน 8 ครั้ง

(8) วันลาตาม (7) ไมรวมถึงวันลาดังตอไปนี้
(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย
(ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน
(ค) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือในขณะ

เดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหนาท่ี
(ง) ลาพักผอน
(จ) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมกําลังพล
(ฉ) ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราว

รวมกันไมเกินหกสิบวันทําการ
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ

/กรณีพนักงานจาง
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กรณีพนักงานจาง
(1) ในรอบความดีท่ีแลวมาตองไดปฏิบัติงานตามหนาท่ีของตนดวยความสามารถและดวย

ความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกหนวยงาน ซึ่งผูบังคับบัญชาไดพิจารณาประเมินตามขอ 4 แลว
เห็นวาอยูในเกณฑท่ีสมควรจะไดเลื่อนอัตราคาตอบแทน

(2) ในรอบความดีท่ีแลวมา จนถึงวนัออกคําสั่งเลื่อนอัตราคาตอบแทนตองไมถูกสั่งลงโทษทาง
วินัยท่ีหนักกวาโทษภาคภัณฑ หรือไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติ
หนาท่ี หรือความผิดท่ีทําใหเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แหงหนาท่ีการงานของตน ซึ่งมิใชความผิดท่ีไดกระทําโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ

(3) ในรอบความดีท่ีแลวมา ตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน
(4) ในรอบความดีท่ีแลวมา ตองไมขาดงานโดยไมมีเหตุผลอันสมควร
(5) ในรอบความดีท่ีแลวมา ตองปฏิบัติงานมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน
(6) ในรอบความดีท่ีแลวมา ตองไมลาปวยหรือลากิจสวนตัว และมาทํางานสายไมเกินจํานวน

ครั้งและวันดังนี้
(ก) การพิจารณาผลการปฏิบัติงานเพ่ือประเมินเลื่อนข้ันคาตอบแทน ณ วันท่ี 1

เมษายน จะตองลาปวยและลากิจสวนตัวไมเกิน 8 ครั้ง และจํานวนวันลาปวยและลากิจสวนตัวรวมกันไมเกิน
8 วันทําการ และมาสายไมเกิน 6 ครั้ง

การกําหนดวันมาสายตามลักษณะพื้นท่ีและลักษณะงาน ดังนี้
- งานท่ีใหบริการประชาชน กําหนดใหเจาหนาท่ีปฏิบัติงานชวงเชาไมเกิน

08.15 น. ของวัน เวลา ราชการทุกวัน
- ลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานท่ัวไป กําหนดใหเจาหนาท่ีมาปฏิบัติงานในชวงเชา ไม

เกิน 08.30 น. ของทุกวัน โดยคํานึกถึงลักษณะพ้ืนท่ี
เนื่องจากท่ีตั้งของเทศบาลตําบลหวานใหญ เปนสวนราชการท่ีตั้งอยูในพ้ืนท่ีเขต

อําเภอเมืองมุกดาหาร จึงมีความจําเปนตองมีเจาหนาท่ีคอยใหบริการกับประชาชน
(ข) การพิจารณาผลการปฏิบัติงานเพ่ือประเมินเลื่อนข้ันคาตอบแทน ณ วันท่ี 1

ตุลาคม จะตองลาปวยและลากิจสวนตัวไมเกิน 7 ครั้ง และจํานวนวันลาปวยและลากิจสวนตัวรวมกันไมเกิน 7
วันทําการ และมาสายไมเกิน 6 ครั้ง

(7) วันลาตามขอ (6) ไมรวมถึงวันลาดังตอไปนี้
(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย
(ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน
(ค) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือในขณะ

เดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหนาท่ี
(ง) ลาพักผอน
(จ) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมกําลังพล
(ฉ) ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราว

รวมกันไมเกินหกสิบวันทําการ
ขอ 7 พนักงานเทศบาลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในรอบความดีท่ีแลวจะตอง

มีผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลดังนี้
(1) พนักงานเทศบาลท่ีไดรับการประเมินผลการปฏิบัติงานเฉลี่ยอยูในระดับตองปรับปรุง ซึ่ง

ผลการปฏิบัติงานต่ํากวามาตรฐานมาก และยังไมเปนท่ีพอใจ โดยคะแนนประเมินต่ํากวารอยละ 60 จะไมได
รับการเลื่อนข้ันเงินเดือน

/(2) พนักงานเทศบาล



-4-

(2) พนักงานเทศบาลท่ีไดรับการประเมินผลการปฏิบัติงานเฉลี่ยอยูในระดับดี ซึ่งผลการ
ปฏิบัติงานเปนท่ีพอใจตามมาตรฐาน และดีตามมาตรฐาน แคคอนขางใกลเคียงกับระดับดีเดน โดยคะแนน
ประเมินอยูในระหวางรอยละ 60-89 ใหไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน

(3) พนักงานเทศบาลท่ีไดรับการประเมินผลการปฏิบัติงานเฉลี่ยอยูในระดับดีเดน ซึ่งผลการ
ปฏิบัติงานเปนท่ีพอใจอยางยิ่ง และดีเดนตามมาตรฐานแลว ยังปฏิบัติงานเกินกวาหนาท่ีในตําแนหงของตนจน
เกิดประโยชนสูงสุดตอองคกรเปนพิเศษอีกดวย โดยคะแนนประเมินอยูในระหวางรอยละ 90-100 ใหไดรับ
การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 1 ข้ัน

ขอ 8 ในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใหผูบังคับบัญชาและผูท่ีไดรับมอบหมายนําขอมูลการ
ลา พฤติกรรมการมาทํางาน และการรักษาวินัยมาประกอบการพิจารณาดวย

ขอ 9 พนักงานจางท่ีมีผลการประเมินในระดับดี หรือระดับดีเดน จะไดรับการเลื่อนอัตรา
คาตอบแทนในแตละรอบการประเมินพนักงานจางมาจัดกลุมตามผลคะแนนเปน 5 ระดับ คือ ดีเดน ดีมาก ดี
พอใช ปรับปรุง โดยกําหนดชวงคะแนนประเมินของแตละระดับผลการประเมิน ดังนี้

ดีเดน 2.51 – 3.00 คะแนน
ดี 1.51 – 2.50 คะแนน
ควรปรับปรุง 1.00 – 1.50 คะแนน
ขอ 10 การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ใหหัวหนาหนวยงาน นําผลการประเมินประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลการปฏิบัติงานท่ีไดดําเนินการตามขอ 4 มาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนแลว
รายงานผลการพิจารณานั้นเสนอนายกเทศมนตรตีอไป

ขอ 11 หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพ่ือเลื่อนข้ันเงินเดือนแกพนักงานเทศบาล พนักงานครเูทศบาล และพนักงานจาง ใหเปนไปตามรายละเอียดใน
ประกาศฉบับนี้

ขอ 12 ใหนายกเทศมนตรีตําบลหวานใหญ เปนผูรักษาการใหเปนไปตามประกาศนี้

ประกาศ  ณ  วันท่ี 30  กันยายน พ.ศ. 2562

รอยตํารวจตรี
(ทรงพล  เบาบาง)

นายกเทศมนตรีตําบลหวานใหญ


