
สรุปสาระในการประชุมสายงานผู้บริหารเทศบาล  ด้านการบริหารงานบุคคล 
เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจ้างเทศบาล 

 

การประเมินผลการปฏิบัติพนักงานเทศบาล  พนักงานจ้างเทศบาล   ให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้   

1. ก่อนวงรอบการประเมิน  “ให้ผู้ประเมิน”  และ “ผู้รับการประเมิน” ตกลงร่วมกัน  จัดท าแบบประเมิน  
และก าหนดตัวชี้วัดร่วมกัน  เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ  ขอความอนุเคราะห์  แต่ละส่วนราชการด าส่ง
แบบประเมิน  ดังกล่าวโดยแยกประเภท ของพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้างเทศบาล  ให้กับ
ส านักปลัด  เพ่ือเก็บรวมรวม “หากมีข้อสงสัยให้ประสานการปฏิบัติกับ งานการเจ้าหน้าที่ โดยตรง” 
หน้าแรก “ข้อมูลบุคคล”  “ส่วนที่ 1 “  “ส่วนที่  3”   และ  “ส่วนที่  4”   ส่งเฉพาะข้อมูล 
รวมทั้งหมด  3  หัวข้อ 

2. เมื่อสิ้นวงรอบการประเมิน  งานการเจ้าหน้าที่จะด าเนินการ  น าส่งคือ  แบบประเมิน  หน้าแรก  
“ข้อมูลบุคคล”  “ส่วนที่ 1 “  “ส่วนที่  3”   และ  “ส่วนที่  4” เพ่ือให้ผู้รับการประเมินพิจารณา 
จัดท าแบบประเมินในส่วนที่เหลือเพ่ือพิจารณา เสนอ  “ผู้ประเมิน”  พิจารณาลงคะแนน และแจ้งผล
การประเมินให้ ผู้รับประเมินทราบ  จากนั้น  เมื่อผู้ประเมินได้แจ้งผลการประเมินทราบแล้ว  ขอความ
อนุเคราะห์แต่ละส่วนราชการน าส่งให้  ส านักปลัด  เพื่อตรวจสอบความครบถ้วนของแบบประเมิน  
และเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ  ประชุมของคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมิน  และให้ประธาน
คณะกรรมการประเมินลงนามต่อไป 

3. เมื่อคณะกรรมการประเมิน  ท าการประชุมและสรุปความเห็นส่งให้  คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือน  ค่าจ้างแล้ว  ให้  คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  ใช้ฐานข้อมูลในการประเมิน  
และองค์ประกอบต่าง ๆ ที่ทางเลขาคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเสนอ  เพ่ือพิจารณาการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน  หรือค่าจ้าง  ต่อไป   

 
การก าหนดการลงเวลาเพื่อปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ปลัดเทศบาลเสนอให้มีการใช้เครื่องบันทึกการลงเวลามาปฏิบัติราชการ  และกลับ  เช่น  เครื่องตอกบัตร 
เครื่องบันทึกลายนิ้วมือ  หรือเครื่องบันทึกใบหน้า 

1. ให้ลงเวลามาปฏิบัติราชการ  เวลา  08.30 น.  
2. ลงเวลากลับจากการมาปฏิบัติราชการ   เวลา  16.30 น. 
3. การจัดเก็บสถิติการมาปฏิบัติราชการ  และกลับจาการปฏิบัติราชการ  งานการเจ้าหน้าที่ และงาน

ธุรการ  ส านักปลัด 
4. งานการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการ “ขีดเส้นแดง”  หลังเวลา  08.30  ผู้มีที่มาหลังจาก ขีดเส้นแดงถือว่า

เป็นผู้มาปฏิบัติราชการ  สาย  ขาด  ลา  หรือแล้วแต่กรณี  งานการเจ้าหน้าที่เป็นผู้สรุป 
5. เมื่อผู้มาปฏิบัติราชการ  สาย   ขาด  ให้ท าบันทึกชี้แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร  ต่อ ผบ.ชา  ตามล าดับชั้น

ถึงนายกเทศมนตรีให้ความเห็นต่อไป 
6. การมาสาย  ต้องมาสายไม่เกิน  10  ครั้ง  ต่อวงรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ลาเกิน  10 

ครั้ง ต่อวงรอบการประเมิน  จะไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  เลื่อนค่าตอบแทน  และการต่อ
สัญญาจ้าง  รวมถึงการบริหารงานบุคคลด้านอ่ืน ๆ  



การลา  ของพนักงานเทศบาล 

 1.ต้องลาไม่เกิน  20  วัน  ตอ่วงรอบการประเมิน “การลากิจ  และการลาป่วยที่ไม่มีใบรับรองแพทย์ เช่น 
ปวด หัว  ปวดท้อง” 
 2.การขออนุญาตลา  เมื่อมันวันหยุดราชการ ติดต่อกัน  เช่น  วันเสาร์ – อาทิตย์   หรือวันหยุดที่ประกาศ
ตามมติ  ครม.  ติดต่อกัน สองวันขึ้นไป  “ห้ามพนักงานเขียนการลาติดต่อกัน  เช่น เสาร์ - อาทิตย์  ขอลาต่อ จันทร์ 
หรือก่อน วันศุกร์  ไม่ 
 3.การยื่นเสนอ  การลา  จะยื่นผ่านระบบ  อิเล็กทรอนิกส์  หรือ  แบบกระดาษเสนอถึงผู้มีอ านาจในการลา 
 4.การจัดท าบันทึกการจาก  ห้ามขออนุญาต เกิน  2 ชม. หากเกิน  2  ชั่วโมงเห็นควรปฏิบัติอย่างไร  เช่น  
การขาดราชการ  การละเว้นหน้าที่การปฏิบัติราชการ หรือ.... 
 5.การลา  ในกรณีลาพักผ่าน  ให้เสนอใบลา  แบบกระดาษผ่าน ผบ.ชา  ตามล าดับชั้นถึง  ผู้มีอ านาจในการ
อนุมัติตามสายการบังคับบัญชา  ก่อนไม่น้อยกว่า  3  วัน หากเสนอใบลาแล้ว  ได้หยุดราชการไป  ก่อนที่จะมีการ
อนุมัติ  ให้ถือว่าเป็นการ.............  เช่น  ขาดราชการไม่มีเหตุอันสมควร  หรือ................ ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
 
การฝึกอบรม 
   1.การฝึกอบรมหลักสูตรประจ าของพนักงานเทศบาล  แต่ละประเภทและระดับต าแหน่ง  หรือหลักสูตรตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ให้พิจารณาเข้ารับการฝึกอบรมหลังจากบรรจุแต่ตั้ง  ภายใน  2  ปี  หากพนักงานผู้นั้น  
ไม่เข้ารับการฝึกอบรม  หลักจาก  2 ปีที่บรรจุและแต่งตั้ง  ส านักปลัด จะพิจารณาก าหนดหลักสูตร  และระยะเวลา  
และจ าท าเป็นหนังสือแจ้งต่อพนักงานเทศบาลผู้นั้นทราบและปฏิบัติต่อไป  หากไม่ปฏิบัติส านักปลัด  จะพิจารณางาน
งานให้นายกเทศมนตรีทราบ  เพื่อด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลต่อไป  ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล  
 2.ส าหรับพนักงานเทศบาลประเภทและต าแหน่งผู้บริหาร  จะบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งนั้นได้  จะต้อง
เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรประจ าก่อน   
 
งานพัสดุ  (ฝากมา) 

1. เรื่อง  การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดหาพัสดุเทศบาล 
1.1.วธิีเฉพาะเจาะจง 
 - คณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะ 
 - คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
  - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ / งานก่อสร้าง 
1.2.วธิีประมูล 
 - คณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะ 
 - คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
 - คณะกรรมการพิจารณาผลการประมูล 
  - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ / งานก่อสร้าง 
ข้อหารือ 
 1.ควรแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการต่าง ๆ อย่างไรขอความกรุณาให้ความเห็น 



 2.หรือเห็นควรหารือ  ข้าราชการทุกประเภทและระดับต าแหน่ง  เรื่องการก าหนด 
คณะกรรมการแต่งละชุดหรือ จับคู่คุณลักษณะ  และคุณสมบัติ  ของตัวคณะกรรมการแต่งละชุด 
  เนื่องจากการก าหนดแบบเดิม  ท าให้มีความหนักใจของคณะกรรมการ  และความเป็นธรรม  
ความเสมอภาค 
  3.แนวความคิด 
   3.1.ควรแต่งตั้งเฉพาะต าแหน่งผู้บริหารเป็น  ประธานคณะกรรมการ 
   3.2.ควรแต่งตั้งเฉพาะต าแหน่งพนักงานเทศบาล  ในต าแหน่ง  คณะกรรมการ  คนที่ 1,2 
   3.3.ควรแต่งตั้งพนักงานจ้างเทศบาล  ประเภทต าแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งผู้มี
คุณวุฒิ  ที่มีมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเหมือนกันพนักงานเทศบาล  ในต าแหน่ง  คณะกรรมการ  คนที่  3 
   “ตัวอย่าง” ก าหนดคุณลักษณะ 
   1.นายสฤษดิ์    สุภาเลิศ    ประธานกรรมการ 
   2.นางสาวพรรชล   หรรษา   กรรมการ 
   3.นางสาวจิตลดา   ชัยชนะ  กรรมการ 
   “ตัวอย่าง” ก าหนดก าหนดราคากลาง 
   1.นางสาวนงนุช    อินต๊ะแก้ว ประธานคณะกรรมการ 
   2.นางสาวทิพย์ภาพร  ชุมภู  กรรมการ 
   3.นายสมศักดิ์   ยาสิทธิ์  กรรมการ 
   “ตัวอย่าง” ตรวจรับพัสดุ 
   1.นายทินกร   ทานา  ประธานกรรมการ 
   2.นางสาวพัชรี   ขัดทา  กรรมการ 
   3.นางจิติมาศ   สุภาเลิศ  กรรมการ    

  ทั้งนี้อาจพิจารณาก าหนดเฉพาะตัว  ต าแหน่งผู้บริหาร ในต าแหน่งประธานคณะกรรมการไป
ก าหนดตัวผู้เป็นคณะกรรมการในทีมเอง  ทั้งนี้พิจารณาตามความรู้ความสามารถ  และเพ่ือความโป่งใส่  ทั้งนี้ได้แนบ
รายชื่อ  ต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
  ต าแหน่งประเภทบริหาร  คนครองจ านวน  6  อัตรา 
  1.ปลัดเทศบาล 
  2.หัวหน้าส านักปลัด 
  3.หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
  4.ผู้อ านวยการกองคลัง  “ไม่ควรก าหนด” 
  5.หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง  
  6.ผู้อ านวยการกองช่าง 
  7.หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง  “ก าหนดใหม่” 
  8..ผู้อ านวยการกองการศึกษา  “ว่างเดิม” 
  9.หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา “ก าหนดใหม”่ 
   
 
 



  ต าแหน่งประเภทวิชาการ  และท่ัวไป  คนครอง  จ านวน  18  อัตรา 
  1. นักจัดการงานทั่วไป  ส านักปลัด 
  2. นักจัดการงานทะเบียนและบัตร 
  3. นิติกร 
  4. นักพัฒนาชุมชน 
  5. นักวิชาการสาธารณสุข 
  6. นักทรัพยากรบุคคล 
  7. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
  8. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  9. เจ้าพนักงานธุรการ   
  10. นักวิชาการคลัง 
  11. นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
  12. เจ้าพนักงานพัสดุ  “ไม่ควรก าหนด” 
  13. เจ้าพนักงานธุรการ  
  14. วิศวกรโยธา 
  15. นักจัดการงานทั่วไป  กองการศึกษา 
  16. นักวิชาการศึกษา 
  17. เจ้าพนักงานธุรการ 
  18. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
  พนักงานจ้างตามภารกิจผู้มีคุณวุฒิ  เหมือนพนักงานเทศบาล 
  1. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานธุรการ  ส านักปลัด 
  2. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานทะเบียน 
  3. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ 
  4. ผู้ชว่ยนักพัฒนาชุมชน 
  5. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานธุรการ  กองช่าง  
  6. ผู้ชว่ยนายช่างโยธา  (1) 
  7. ผู้ชว่ยนายชางโยธา  (2) 
  8. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานธุรการ  กองการศึกษา 
  9. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
  10. ผู้ชว่ยนักสันทนาการ 
 
  ขอให้คณะผู้บริหารพิจารณาก าหนดแนวทางในการปฏิบัติด้วยครับ  เพ่ือประโยชน์ในการ
บริหารงานพัสดุ  และประโยชน์ต่อทางราชการ 

 


