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รายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
เทศบาลต าบลเขาบางแกรก  อ าเภอหนองฉาง  จังหวัดอุทัยธานี 

................................... 
 

  งานบริหารทั่วไป ส านักปลัดเทศบาล มีอ านาจหน้าที่และภารกิจของงาน ดังนี้ 
 

  งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานบริหารบุคคลของพนักงานเทศบาล พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาของเทศบาล 
  - งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย การรับโอน และการเลื่อนระดับ 
  - งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
  - งานทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล พนักงานครู และบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของเทศบาล 
  - งานพิจารณาเลือนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของเทศบาล 
  - งานโครงสร้างอัตราก าลัง 
  - งานบันทึกข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
 

  จากการบริหารงานบุคคลในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ที่ผ่านมา งานบริหารทั่วไป ขอสรุปเรื่องที่ได้
ด าเนินการ ขั้นตอนการด าเนินการ และผลการด าเนินการ ดังนี้ 
 

  1. การลาออกของพนักงานเทศบาล 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1. พนักงานเทศบาลผู้ใดมีความประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือลาออกกับ
นายกเทศมนตรี ซึ่งมีสาระส าคัญตามแบบ ลก.1 เพ่ือให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้ออกค าสั่งให้ลาออกจากราชการ  
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุทัยธานี 
 2. การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ ให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
 3. กรณีผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ในกรณีที่เห็นว่ามี
เหตุผลและความจ าเป็น นายกเทศมนตรี จะต้องอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ลาออกตามวันที่ขอลาออกก็ได้ 
 4. หนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับ
อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากนายกเทศมนตรี หรือมิได้ระบุวันที่ขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน
นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
 5. ในกรณีนายกเทศมนตรี พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการจะยับยังการ
อนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ และต้องแจ้งการยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก
พร้อมทั้งเหตุผลของผู้ลาออกทราบก่อนวันขอลาออกมีผล และให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันทัดจากวันครบก าหนดเวลา
ทีย่ับยั้ง แต่จะอ้างการถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบส่วนขึ้นเป็นเหตุแห่งการยับยั้งมิได้ 
  ผลการด าเนินการ 
  เทศบาลต าบลเขาบางแกรก มีพนักงานเทศบาล ลาออกจากราชการจ านวน 1 ราย รายนางสาว            
สุธีรา สวัสดี ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ สังกัดกองการศึกษา อัตรเงินเดือน 15,430.- บาท ลาออกจาก
ราชการเนื่องจากได้รับการบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง ครูผู้ช้วย จังหวัด
นครสวรรค์ โดยมีผลตั้งแต่วันที่ 5 พฤศจิกายน 2561 เป็นต้นไป ตามมติ ก.ท.จ. อุทัยธานี ในการประชุมครั้งที่ 
11/2561 เมื่อวันที่ 27 พฤศจิกายน 2561 
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  2. การบันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติพนักงาน 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1. ข้อมูลต่าง ๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติมในทะเบียนประวัติฯ ที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
งานบริหารทั่วไป จะด าเนินการบันทึกข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เช่น การเพ่ิมคุณวุฒิการศึกษา การเพ่ิมคุณวุฒิการฝึกอบรม การ
เปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล การเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนระดับ ฯลฯ 
 2. การน าเสนอพนักงานประวัติ (ปลัดเทศบาล) ลงนามก ากับ 
 3. รายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติให้จังหวัดอุทัยธานีทราบ 

 ผลการด าเนินการ 
 การบันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 มีความถูก
ต้องครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน ดังนี้ 
 1. พนักงานเทศบาล  จ านวน  14  คน 
 2. พนักงานครูเทศบาล  จ านวน     4  คน 
 3. ลูกจ้างประจ า  จ านวน     1  คน 
 4. พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 11  คน 
 5. พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน 17  คน 
  
  3. การบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 เมื่อมีการด าเนินการเปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติมในทะเบียนประวัติฯ ที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
งานบริหารทั่วไป จะด าเนินการบันทึกข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เช่น การเพ่ิมคุณวุฒิการศึกษา การเพ่ิมคุณวุฒิการฝึกอบรม การ
เปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล การเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนระดับ ฯลฯ 

 ผลการด าเนินการ 
 การบันทึกข้อมูลระบบฐานข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ  ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 มี
ความถูกต้องครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน ดังนี้ 
 1. พนักงานเทศบาล  จ านวน  14  คน 
 2. พนักงานครูเทศบาล  จ านวน     4  คน 
 3. ลูกจ้างประจ า  จ านวน     1  คน 
 4. พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 11  คน 
 5. พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน 17  คน 
 
  4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาลและบุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาลและบุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง จะด าเนินการปีละ 2 ครั้ง คือ ครั้งที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปี
ถัดไป และครั้งที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 
 2. การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ เช่น การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน การแต่งตั้งพนักงาน
เทศบาล การให้ออกจากราชการ การให้รางวัลจูงใจ เป็นต้น 
 3. รวบรวมผลการประเมินของแต่ละส่วนราชการให้แก่คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลฯ 
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 4. เมื่อคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลฯ ด าเนินการตามขั้นตอนเรียบร้อยแล้วจะน าผลคะแนน
มอบให้คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ือพิจารณาและเสนอความเห็นตามหลักเกณฑ์ในส่วนการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจครั้งที่ 1 จะน าผลคะแนนมาพิจารเลื่อนค่าตอบแทนรวมกับผลคะแนนในครั้งที่ 2 และ
ต่อสัญญาจ้างส าหรับพนักงานจ้างทั่วไป 

 ผลการด าเนินการ 
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ได้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลจ านวน 14 ราย 
พนักงานครูเทศบาล 4 ราย ลูกจ้างประจ า 1 ราย พนักงานจ้างตามภารกิจ 11 ราย พนักงานจ้างทั่วไป 17 ราย 
  
  5. การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 5.1 พนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า (ในส่วนของการพิจจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง 
และค่าตอบแทนพิเศษ) 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1. ศึกษาหลักเกณฑ ์วิธีการและเงื่อนไขในการก าหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และ
ค่าตอบแทนพิเศษ 
 2. ก าหนดกลุ่มข้าราชการตามหลักเกณฑ์ 
 3. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและประชุมคณะกรรมการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 4. สรุปผลการพิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ 
 5. จัดท าค าสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือน และเอกสารประกอบต่าง ๆ เช่น บัญชีแสดงวันลา รายงานการ
ประชุมคณะกรรมการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 6. รายงานผลการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ ก.ท.จ.อุทัยธานีทราบ 

 ผลการด าเนินการ 
 เลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม 2561 – 31 มีนาคม 2562) ณ วันที่ 1 เมษายน 2562 

ประเภท จ านวน 
(ณ 1 มี.ค.62) 

จ านวน 15% 
(คน) 

ใช้ไป 
ณ 1 เม.ย. 62 

เลื่อน 1 ขั้น 
(คน) 

เลื่อน 0.5 ขั้น 
(คน) 

ขั้นพิเศษ % 
(คน) 

ไม่เลื่อนขั้น 
(คน) 

พนักงานเทศบาล 14 2 8,100 2 13 - - 
ลูกจ้างประจ า 1 - 310 - 1 - - 

 

 เลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่2 (1 เมษายน 2562 – 30 ตุลาคม 2562) ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2562 
 

ประเภท 

จ านวน 
(ณ 1 
ก.ย. 

2562) 

เงินเดือน
รวมทั้งสิ้น 

(บาท) 
ณ 1 เม.ย. 

2562 

เงิน 6% 
ของ

เงินเดือน
รวม  

(บาท) 

ใช้เงิน
เลื่อน 
 ณ  

1 ต.ค. 
2562 
(บาท) 

 
คงเหลือ
เงิน ณ 1 

ต.ค. 
2562 

เงินใช้
เลื่อน 

 ณ 1 ต.ค. 
2562  
(บาท) 

 
เลื่อน 
1 ขั้น 
(คน) 

เลื่อน 
0.5 ข้ัน 

(คน) 

จ านวน
โควตาที่ได้ 

2 ข้ัน  
ร้อยละ 15  
ณ 1 มี.ค. 

62 

เลื่อน  
2 ข้ัน 
ทั้งป ี
(คน) 

พนักงานเทศบาล 14 385,650 23,139 8,089 979 14,210 14 - 2 2 
ลูกจ้างประจ า 1 15,440 - - - 15,720 - 1 - - 
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 5.1 เลื่อนเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล และบุคลากรทางการศึกษา 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานครูเทศบาล เพ่ือ
ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพนักงานครูเทศบาล 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาสั่ง
เลื่อนเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล 
 3. ประกาศฐานในการค านวณและอัตราร้อยละของฐานในการค านวณ เพ่ือใช้ในการเลื่อน
เงินเดือนพนักงานครูเทศบาล 
 4. จัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล พร้อมแบบรายงานต่าง ๆ 
 5. นายกเทศมนตรีฯ แจ้งผลการเลื่อนข้ันเงินเดือนให้พนักงานครูเทศบาลทราบ 
 6. รายงานผลการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนให้ ก.ท.จ.อุทัยธานีทราบ 
 ผลการด าเนินการ 
 เลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม 2561 – 31 มีนาคม 2562) ณ วันที่ 1 เมษายน 2562 
 

ณ 1 มีนาคม 2562 
จ านวนคนและจ านวนเงินที่ใช้ในการเลื่อนเงินเดือน 

ณ 1 เมษายน 2562 
รวม วงเงิน

คงเหลือจาก
การเลื่อน
เงินเดือน 

จ านวน 
(คน) 

เงินเดือน 
(รวม) 

วงเงิน 
ร้อยละ 3 

ระดับดีเด่น ระดับดีมาก ระดับดี คน 
จ านวน
เงินที่ใช้
ทั้งหมด 

4 85,940 2,578.20 - - - - 4 1,810 4 1,810 768 
 

 เลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่2 (1 เมษายน 2562 – 30 ตุลาคม 2562) ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2562 
 

ณ 1 กันยายน 2562 
จ านวนคนและจ านวนเงินที่ใช้ในการเลื่อนเงินเดือน 

ณ 1 ตุลาคม 2562 
รวม วงเงิน

คงเหลือจาก
การเลื่อน
เงินเดือน 

จ านวน 
(คน) 

เงินเดือน 
(รวม) 

วงเงิน 
ร้อยละ 3 

ระดับดีเด่น ระดับดีมาก ระดับดี คน 
จ านวน
เงินที่ใช้
ทั้งหมด 

4 87,750 2,632.50 - - 1 680 3 1,180 4 1,860 772.50 
 
  6. การส่งเสริมและพัฒนาความรู้ให้แก่บุคลากรภายในองค์กร 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 เทศบาลต าบลเขาบางแกรกได้ส่งเสริมพัฒาความรู้ให้แก่บุคลากร
ภายในองค์กรโดยการส่งพนักงานเทศบาลไปอบรมยังหน่วยงานภายนอก 
 ผลการด าเนินงาน 
 มีการส่งเสริมพัฒนาความความรู้ของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง ของแต่ละส่วนราชการเข้าร่วมฝึกอบรมตามสายงานที่รับผิดชอบ  


