
 
 

ประกาศหลักเกณฑ์การรายงานเก่ียวกับการคัดเลือก  การบรรจุ  การแต่งตัง้  การเล่ือนระดับ 
การเล่ือนขัน้เงินเดือน  และการปฏิบัตกิารอ่ืน  ส าหรับพนักงานเทศบาล 

********************************** 
  อาศยัอ านาจตามความในมาตรา 17 (9) ประกอบมาตรา 24 วรรคเจ็ด แหง่พระราช          
บญัญตัริะเบียบบริหารงานบคุคลสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 2542  และข้อ  34  แหง่ประกาศคณะกรรมการกลาง
พนกังานเทศบาล   เร่ือง  มาตรฐานทัว่ไปเก่ียวกบัโครงสร้างการแบง่สว่นราชการ  วิธีการบริหารและ               
การปฏิบตังิานของพนกังานเทศบาล  และกิจการอนัเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลในเทศบาล                   
ลงวนัท่ี  22 พฤศจิกายน 2544และคณะกรรมการกลางพนกังานเทศบาลในการประชมุครัง้ท่ี  11/2544                 
เม่ือวนัท่ี  26  ธนัวาคม  2544 มีมตเิห็นชอบให้ก าหนดหลกัเกณฑ์การรายงานเก่ียวกบัการคดัเลือก                
การบรรจแุละแตง่ตัง้  การเล่ือนระดบั  การเล่ือนขัน้เงินเดือน  และการปฏิบตัิการอ่ืน  ส าหรับพนกังาน           
เทศบาล  ดงันี ้

  1.  เม่ือเทศบาลได้มีค าสัง่  หรือประกาศเก่ียวกบัพนกังานเทศบาล  หรือตามท่ีก าหนดใน
มาตรฐานทัว่ไปเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลของพนกังานเทศบาล  ตามกฎหมายวา่ด้วยระเบียบบริหาร 
งานบคุคลสว่นท้องถ่ิน  ดงัตอ่ไปนี ้

(1) การสัง่บรรจแุละแตง่ตัง้  ซึง่หมายถึง  การสัง่บรรจเุข้ารับราชการและแตง่ตัง้                
ให้ด ารงต าแหนง่พนกังานเทศบาล  ตามมาตรฐานทัว่ไปเก่ียวกบัหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการคดัเลือก            
การบรรจแุละแตง่ตัง้  การย้าย  การโอน  การรับโอน  การเล่ือนระดบัและการเล่ือนขัน้เงินเดือนส าหรับ
พนกังานเทศบาล 

(2) การสัง่แตง่ตัง้  ซึง่หมายถึง  การสัง่ย้าย  โอน  รับโอน  เล่ือนระดบั  ตามมาตรฐาน 
ทัว่ไปเก่ียวกบัหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการคดัเลือก  การบรรจแุละแตง่ตัง้  การย้าย  การโอน  การรับโอน         
การเล่ือนระดบั  และการเล่ือนขัน้เงินเดือน  ส าหรับพนกังานเทศบาล 

(3) การเล่ือนขัน้เงินเดือน  การสัง่ให้ได้รับเงินเดือน  เงินประจ าต าแหนง่  การให้ได้            
รับเงินเดือนตามคณุวฒุิ  และการได้รับประโยชน์ตอบแทนอ่ืน  ตามมาตรฐานทัว่ไปเก่ียวกบัการอตัรา          
เงินเดือนและวิธีการจา่ยเงินเดือน  และประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนกังานเทศบาล  และมาตรฐานทัว่ไป
เก่ียวกบัหลกัเกณฑ์และเง่ือนไข  การคดัเลือก  การบรรจแุละแตง่ตัง้  การย้าย  การโอน  การรับโอน          
การเล่ือนระดบั  และการเล่ือนขัน้เงินเดือนส าหรับพนกังานเทศบาล 



 
(4) การสัง่ประจ าเทศบาล   การสัง่ผู้ประจ าเทศบาลให้ด ารงต าแหนง่เดมิหรือต าแหนง่

อ่ืน  และการสัง่ให้ชว่ยปฏิบตัริาชการ  ตามมาตรฐานทัว่ไปเก่ียวกบัโครงสร้างการแบง่สว่นราชการ  วิธีการ
บริหารและการปฏิบตังิานของพนกังานเทศบาลและกิจการอนัเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลในเทศบาล 

(5) การสัง่ให้ออกจากราชการ  ตามมาตรฐานทัว่ไปเก่ียวกบัการให้ออกจากราชการ 
(6) การประกาศการพ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ

สว่นท้องถ่ิน 
(7) การประกาศก าหนดโครงสร้างการแบง่สว่นราชการ  การก าหนดอ านาจหน้าท่ี          

การแบง่สว่นราชการภายใน  การจดัตัง้  การปรับปรุง  การรวมหรือการยบุเลิกการจดัแบง่สว่นราชการของ
เทศบาล  ตามมาตรฐานทัว่ไปเก่ียวกบัโครงสร้างการแบง่สว่นราชการ   วิธีการบริหารและการปฏิบตังิาน        
ของพนกังานเทศบาล  และกิจการอนัเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลในเทศบาล 

(8) การประกาศก าหนดต าแหนง่พนกังานเทศบาล  ตามแผนอตัราก าลงัของเทศบาล
การปรับปรุงเปล่ียนแปลงเก่ียวกบัต าแหนง่  แผนอตัราก าลงัของเทศบาล  ตามมาตรฐานทัว่ไปเก่ียวกบั        
อตัราต าแหนง่และมาตรฐานของต าแหนง่ส าหรับพนกังานเทศบาล 

ให้เทศบาลท่ีออกค าสัง่หรือประกาศดงักลา่ว  รายงานไปยัง  คณะกรรมการกลางพนกังาน 
เทศบาล  โดยสง่ส าเนาค าสัง่  หรือประกาศนัน้อย่างละ  3  ฉบบั  ไปให้ภายในห้าวนัท าการนบัแตว่นัท่ีออก 
ค าสัง่หรือประกาศ  และส าหรับกรณีการบรรจแุละแตง่ตัง้ตาม (1)  ให้สง่ทะเบียนประวตัพินกังานเทศบาล
ตาม  3  ของผู้ได้รับการบรรจแุละแตง่ตัง้ท่ีได้กรอกรายการและตรวจสอบถกูต้องแล้วไปพร้อมกนัด้วย 

2.   เม่ือคณะกรรมการพนกังานเทศบาลก าหนดให้มีการประกาศเก่ียวกบัการคดัเลือก   
ตามมาตรฐานทัว่ไปเก่ียวกบัหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการคดัเลือก  การบรรจแุละแตง่ตัง้  การย้าย  การโอน  
การรับโอน  การเล่ือนระดบั  และการเล่ือนขัน้เงินเดือน  ส าหรับพนกังานเทศบาล  ดงัตอ่ไปนี ้

      (1)  การสอบแขง่ขนั  เพ่ือบรรจบุคุคลเข้ารับราชการ 
      (2)  การคดัเลือกกรณีท่ีมีเหตพุิเศษท่ีไมจ่ าเป็นต้องสอบแขง่ขนั 
      (3)  การสอบคดัเลือก  เพ่ือแตง่ตัง้พนกังานเทศบาล  ให้ด ารงต าแหนง่ในระดบัท่ีสงูขึน้ 
      (4)  การคดัเลือก  เพ่ือแตง่ตัง้พนกังานเทศบาลต าแหนง่บริหารให้ด ารงต าแหนง่ใน 

ระดบัท่ีสงูขึน้ 
ให้เลขานกุารคณะกรรมการพนกังานเทศบาล  รายงานไปยงัคณะกรรมการกลางพนกังาน

เทศบาล  โดยสง่ส าเนาประกาศเก่ียวกบัการคดัเลือกนัน้  อยา่งละ  3  ฉบบั  ภายในห้าวนัท าการนบัแตว่นัท่ี
ประกาศ 



  3.  ให้เทศบาล  จดัให้มีทะเบียนประวตัขิองพนกังานเทศบาลทกุคน  โดยจดัเก็บไว้ท่ี           
เทศบาล  1  ฉบบั  และสง่ให้คณะกรรมการพนกังานเทศบาล  เก็บไว้  1  ฉบบั  และคณะกรรมการกลาง
พนกังานเทศบาล  เก็บไว้  1  ฉบบั 
  การจดัท าทะเบียนประวตัขิองพนกังานเทศบาลลกัษณะ รูปแบบวิธีปฏิบตัเิก่ียวกบั        
ทะเบียนประวตัิ  วิธีการบนัทึกรายการในทะเบียนประวตัิ  และการจดัท าแฟ้มประวตัพินกังานเทศบาล        
โดยให้น าลกัษณะรูปแบบท่ีเคยปฏิบตัิตามมาใช้บงัคบัโดยอนโุลมจนกวา่จะมีการเปล่ียนแปลง 

4.  พนกังานเทศบาล  ผู้ใดได้รับอนญุาตให้ไปศกึษาฝึกอบรม  ดงูาน  หรือปฏิบตัิการวิจยั 
ในประเทศ  หรือตา่งประเทศ  ได้รับอนญุาตให้ลาไปปฏิบตังิานในองค์การระหวา่งประเทศ  หรือลาติดตาม        
คูส่มรสตามระเบียบวา่ด้วยการลาของพนกังานเทศบาล  ได้รับวฒุิเพิ่มขึน้หรือสงูขึน้  สมรส  หยา่           
เปล่ียนช่ือตวัหรือช่ือสกลุ  หรือตาย  ให้เทศบาลท่ีอนญุาตหรือได้รับแจ้ง  รายงานไปยงั  คณะกรรมการกลาง
พนกังานเทศบาล  ภายในห้าวนัท าการนบัแตว่นัอนญุาตหรือวนัได้รับแจ้ง  แล้วแตก่รณี 

  5.  ให้เทศบาลรายงานอตัราก าลงัพนกังานครูเทศบาลท่ีสงักดัสถานศกึษา  โดยค านวณ
ตามเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการกลางพนกังานเทศบาลก าหนด  แล้วรายงานคณะกรรมการกลางพนกังาน           
เทศบาล ทราบภายในเดือนมิถนุายนของทกุปี 

ประกาศ ณ วนัท่ี               พ.ศ. 2545 
 

   ร้อยต ารวจเอก 
(ปรุะชยั  เป่ียมสมบรูณ์) 

รัฐมนตรีวา่การกระทรวงมหาดไทย 
ประธานกรรมการกลางพนกังานเทศบาล 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 


