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ค ำน ำ 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือประกอบกำรท ำงำนของนักทรัพยำกรบุคคลและบุคคลที่
ได้รับมอบหมำยในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำนเป็นอย่ำงยิ่ง ซึ่งจะ
สำมำรถท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนหลักและผู้ปฏิบัติงำนร่วมได้รู้ขึ้นตอนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนให้เหมำะสมอยู่ตลอดเวลำ และยังสำมำรถช่วยให้ทรำบระยะเวลำที่จ ำ เป็นต่อกำรปฏิบัติงำน 
นอกจำกนี้กำรมีคู่มือปฏิบัติงำนยังจะช่วยท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกันได้ และยังจะเป็น
ประโยชน์ต่อกำรเผยแพร่ให้บุคคลต่ำงๆ ทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงชัดเจนขึ้น  

หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงำนและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้ หำกมีข้อผิดพลำดและข้อเสนอแนะประกำรใด ขอได้โปรดแจ้งให้งำน
บริหำรงำนบุคคล ส ำนักปลัดเทศบำลต ำบลมะกอกเหนือเพ่ือปรับปรุงแก้ไขในโอกำสต่อไป 
 

งำนบริหำรงำนบุคคล 
    มกรำคม 2565 
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คู่มือการปฏิบัตงิานนักทรพัยากรบุคคล  
  
วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

กำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน งำนบริหำรงำนทั่วไป เทศบำลต ำบลมะกอกเหนือเพ่ือใช้ส ำหรับเป็นแนว
ทำงกำรท ำงำนของกระบวนงำนแต่ละประเภทด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล โดยระบุถึงขั้นตอนและรำยละเอียดของ
กำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ในควำมรับผิดชอบตำมภำระงำนหน้ำที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1. เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มำตรฐำนในกำรท ำงำน     
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนใช้เป็นแนวทำงในกำรท ำงำนและบริหำรจัดกำรล ำดับงำนให้เป็นไปตำมแผนงำนที่

ก ำหนด 
3. เพ่ือทรำบกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน วงจรกำรด ำเนินงำนและทรำบถึงผู้ติดต่อระสำนงำน 

กับหน่วยงำนอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบกำรบริหำรงำนอย่ำงต่อเนื่อง     
4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส ำหรับกำรฝึกอบรมและกำรแจ้งรำยละเอียด วิธีกำรปฏิบัติงำนให้กับ 

ผู้ปฏิบัติงำนได ้
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
ต ำแหน่งประเภท  วิชำกำร 
ชื่อสำยงำน  กำรเจ้ำหน้ำที่ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบกำรวำงระบบ กำรจัดท ำมำตรฐำนหรือ
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2 ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบ และวิเครำะห์ข้อมูลบุคคล จัดท ำระบบสำรสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

1.3 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบกำรก ำหนดควำมต้องกำรและควำมจ ำเป็นใน
กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล กำรวำงแผนทำงก้ำวหน้ำในอำชีพ กำรจัดหลักสูตร กำรถ่ำยทอดควำมรู้ ละกำร
จัดสรรทุนกำรศึกษำ รวมถึงกำรวำงแผนและเสนอแนะนโยบำยหรือยุทธศำสตร์กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำและกำรฝึกอบรม 

1.4 ศึกษำ รวมรวม และวิเครำะห์ข้อมูลด้ำนจ ำแนกต ำแหน่งและประเมินผลก ำลังคนต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบกำรจัดท ำโครงสร้ำงองค์กร โครงสร้ำงหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงำนและ
กำรแบ่งงำนภำยในให้มีประสิทธิภำพ เป็นธรรม และสอดคล้องตำมวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.5 ศึกษำ รวบรวมข้อมูลและวิเครำะห์งำน เพ่ือประกอบกำรก ำหนดต ำแหน่ง และกำรวำงแผน
อัตรำก ำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.6 ศึกษำ รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลด้ำนกำรจัดท ำหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ
ต ำแหน่งและกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งให้สอดคล้องตำมหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ เพ่ือควำมชัดเจนและ
เหมำะสมในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของแต่ละต ำแหน่งงำน 

1.7 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบกำรวำงหลักเกณฑ์กำรบริหำรผลกำร
ปฏิบัติงำน และกำรบริหำรค่ำตอบแทน 

1.8 ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค ำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบกำรด ำเนินกำรทำงวินัย กำ
รักษำวินัยและจรรยำ 

1.9 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนำระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.10 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกระบวนกำรสรรหำและเลือกสรร ตั้งแต่กำรสอบคัดเลือก กำรคัดเลือก กำร

สอบแข่งขัน กำรโอน กำรย้ำย กำรเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีควำมรู้ควำมสำมำรถให้ด ำรง
ต ำแหน่ง 

1.11 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับงำน
บริหำรทรัพยำกรบุคคล เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
 2. ด้านการวางแผน 

วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำม
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
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3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 4. ด้านการบริหาร 

4.1 ให้ค ำแนะน ำ ชี้แจง ตอบปัญหำเบื้องต้นแก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้ำรำชกำร พนักงำน
หรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หรือประชำชนทั่วไป เกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือสร้ำงควำม
เข้ำใจและสนับสนุนงำนตำมภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.2 ให้บริกำรข้อมูลเกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภำคกิจของ
บุคคลหรือหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์และมำตรกำรต่ำงๆ 

4.3 ด ำเนินกำรจัดสวัสดิกำรและกำรส่งเสริมสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภำพ
กำรปฏิบัติงำน 
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โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นมีหนังสือส ำรวจควำมประสงค์ให้ กสถ.ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 
2. เทศบำลต ำบลมะกอกเหนือจัดท ำหนังสือแจ้งกำรส ำรวจและประสงค์ขอ กสถ.ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 

ส่งไปยังประธำน ก.ท.จ.พัทลุง 
3. เมื่อ กสถ.ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นในฐำนะเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขัน

ได้เรียกผู้สอบแข่งขันมำรำยงำนตัวเพื่อเลือกท่ีบรรจุแต่งตั้ง 
4. กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นแจ้งผ่ำนส ำนักงำนส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจังหวัดพัทลุงในกำรส่ง

รำยชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งในต ำแหน่งที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้ กสถ.
ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน   

5. ผู้มำบรรจุแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำรมำรำยงำนตัวที่ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลมะกอกเหนือพร้อมเอกสำรที่
เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสำรที่กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสำรมำให้) 
 6. เทศบำลฯ จัดท ำบันทึกเสนอต่อนำยกเทศมนตรีต ำบลมะกอกเหนือ เพ่ือขอควำมเห็นชอบกำรบรรจุ 
แต่งตั้ง และส่งหนังสือเสนอต่อ ก.ท.จ.พัทลุง เพ่ือขอรับควำมเห็นชอบ (โดยแนบเอกสำรที่เกี่ยวข้องตำมที่กรม
ส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสำรมำให้กับผู้มำบรรจุแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำร) 
 7. เมื่อ ก.ท.จ.พัทลุง มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรแล้ว 

8. เทศบำลต ำบลมะกอกเหนือด ำเนินกำรดังนี้ 
    - จัดท ำค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงำนเทศบำล 
    - บันทึกทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงำนเทศบำล 1 ฉบับ ไว้ที่ต้นสังกัดที่

บรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพื่อส่งให้จังหวัดเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกันทั้ง 2 ฉบับ)  
    - ส่งหนังสือรำยงำนกำรบรรจุแต่งตั้ง เรียน ประธำนกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดพัทลุง (ก.ท.จ.

พัทลุง) (โดยแนบส ำเนำค ำสั่งบรรจุแต่งตั้ง พร้อมส ำเนำทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ เพ่ือไปเก็บในแฟ้มของ
จังหวัด 

9. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกเสนอต่อนำยกเทศมนตรีเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำผู้มำบรรจุ
แต่งตั้ง และจัดท ำหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถำบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบกำรศึกษำ เมื่อสถำบันที่ผู้บรรจุ
แต่งตั้งจบกำรศึกษำแจ้งผลตรวจสอบว่ำส ำเร็จกำรศึกษำจริง น ำผลกำรตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวัติของ
ข้ำรำชกำรผู้นั้น   

10. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกเสนอต่อนำยกเทศมนตรีเพ่ือขอตรวจสอบประวัติอำชญำกรรมและ
จัดท ำหนังสือเพ่ือขอส่งตัวข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ไปพิมพ์ ลำยนิ้วมือไปยังยังหัวหน้ำพิสูจน์หลักฐำนจังหวัดพัทลุง 
สถำนีต ำรวจภูธรพัทลุง (ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอำชญำกร ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ ) เมื่อได้ผล
พิมพ์ลำยนิ้วมือจำกสถำนีต ำรวจ จัดเก็บผลพิมพ์ลำบนิ้วมือ (ส ำเนำ) ไว้ในทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรบรรจุ
ใหม่ผู้นั้น 

 
 
 

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
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แผนผังขั้นตอนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(กรณีร้องขอให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน) 

 
 
 
 
  
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมส่งเสริมฯ ส ำรวจอัตรำว่ำงและประสงค์ร้องขอ กสถ.ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 

เทศบำลต ำบลมะกอกเหนือท ำหนังสือแจ้งกำรส ำรวจและประสงค์ขอ กสถ.
ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน ส่งไปยังประธำน ก.ท.จ.พัทลุง 

เมื่อ กสถ.ด ำเนินกำรสอบcละได้บุคคลมำแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐำนะเจ้ำของบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้เรียกผู้ผ่ำนกำรสอบแข่งขันมำรำยงำนตัว 

เทศบำลต ำบลเจ้ำพระยำได้รับแจ้งรำยชื่อผู้บรรจุแต่งตั้งแล้ว ให้ท ำหนังสือขอควำม
เห็นชอบเพื่อขอให้ ก.ท.จ.พัทลุง มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร 

เทศบำลต ำบลมะกอกเหนือออกค ำสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ำเป็นพนักงำนเทศบำล 
แล้วรำยงำนกำรบรรจุแต่งตั้งให้ ก.ท.จ.พัทลุงททรำบต่อไป 

จังหวัดพัทลุงจัดส่งรำยชื่อผู้มำรำยงำนตัวและส ำเนำใบสมัครสอบพร้อมเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือมำบรรจุแต่งตั้งในต ำแหน่งที่สอบได้ 
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ตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดพัทลุง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำร
บริหำรงำนบุคคลของเทศบำล ลงวันที่ 2 ธันวำคม 2545  

ข้อ 124 ผู้ใดได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรเป็นพนักงำนเทศบำล ให้มีกำรทดลองหน้ำที่รำชกำรของ
พนักงำนเทศบำล โดยให้มีระยะเวลำไม่น้อยกว่ำ 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน และประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำรต้องด ำเนินกำรในรูปคณะกรรมกำร และในกรณีที่ไม่ผ่ำนกำรประเมินไม่ควรให้รับรำชกำรต่อไปก็
สั่งให้ผู้นั้นออกจำกรำชกำรได้ โดยได้รับควำมเห็นชอบจำก ก.ท.จ.  

ข้อ 127 ให้เทศบำลก ำหนดรำยกำรประเมินผลกำรทอดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้ตำมควำมเหมำะสม 
แต่อย่ำงน้อยต้องประกอบด้วยควำมรู้ที่ใช้ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน 
คุณภำพของงำน ควำมอุตสำหะ ควำมรับผิดชอบ ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนร่วมกับผู้อ่ืน ควำมสนใจที่จะ
พัฒนำตนเอง คุณธรรม กำรปฏิบัติตนตำมกรอบของจรรยำบรรณและกำรรักษำวินัย ควำมประพฤติ กำรปฏิบัติ
ตำมกฎหมำยระเบียบแบบแผนและข้อบังคับของทำงรำชกำร  

ข้อ 130 ให้นำยกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
ประกอบด้วยประธำนกรรมกำรและกรรมกำรอีกสองคน ซึ่งอย่ำงน้อยต้องแต่งตั้งจำกผู้มีหน้ำที่ดูแลกำรทดลอง
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหนึ่งคน พนักงำนเทศบำลผู้เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรอีกหนึ่งคน 

ข้อ 131 ให้คณะกรรมกำรท ำหน้ำที่ประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำรตำมรำยกำรประเมิน วิธีกำรประเมิน และมำตรฐำนหรือเกณฑ์กำรประเมินที่ก ำหนดไว้ ท ำกำร
ประเมินผลสองครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรมำแล้วเป็นเวลำสำมเดือนและประเมิน
ครั้งที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรครบหกเดือน 

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ประกอบด้วย 

- ปลัดเทศบำล          เป็น ประธำนกรรมกำร 
- หัวหน้ำส ำนัก/ผู้อ ำนวยกำรกองที่พนักงำนเทศบำลผู้นั้นสังกัด เป็น กรรมกำร 
- นักทรัพยำกรบุคคล/เจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำย   เป็น กรรมกำร 

 2. จัดท ำแบบประเมินตำมหัวข้อที่ก ำหนด เพ่ือให้คณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำรเป็นผู้ประเมิน เมื่อผลกำรประเมินผ่ำนกำรทดลองปฏิบัติรำชกำร 
 3. ออกค ำสั่งให้พ้นกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของพนักงำนเทศบำลผู้นั้น 
 4. จัดท ำหนังสือส่งรำยงำน ก.ท.จ.พัทลุง ทรำบ เรื่อง กำรพ้นทดลองกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร โดยแนบ
เอกสำรดังนี้ 
  - ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
  - แบบประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติรำชกำร 
  - ส ำเนำค ำสั่งให้พ้นกำรทดลองปฏิบัติรำชกำร 
 5. ลงรำยกำรในทะเบียนประวัติ (พ้นทดลองปฏิบัติรำชกำร) 
 
 

การทดลองปฏิบัติราชการ 
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แผนผังขั้นตอนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอนำยกเทศมนตรีขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

เมื่อครบก ำหนด 3 เดือนให้ประเมิน 1 ครั้ง โดยคณะกรรมกำรประเมินตำม
กระบวนกำรและตำมแบบที่ก ำหนด แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 1 ผลกำรทดลองปฏิบัติรำชกำรต่ ำกว่ำ
เกณฑ์ (ร้อยละ 60) ให้ประธำนกรรมกำร

ประเมินฯ รำยงำนให้นำยกเทศมนตรีทรำบใน
โอกำสแรกที่เสร็จสิ้นกำรประเมิน 

กรณีที่ 2 ผลกำรทดลองปฏิบัติรำชกำรไม่ต่ ำกว่ำเกณฑ์ 
(ร้อยละ 60) ให้ประธำนกรรมกำรประเมิน รำยงำนให้

นำยกเทศมนตรีทรำบเมื่อเสร็จสิ้นกำรประเมินทั้ง 2 ครั้ง 

กรณีเห็นควรใหผู้้ทดลองปฏิบตัิหน้ำท่ีรำชกำรออก
จำกรำชกำร ให้นำยกเทศมนตรีใหค้วำมเห็นชอบและ

มีค ำสั่งให้ผู้นั้นออกจำกรำชกำรโดยควำมเห็นชอบ
ของ ก.ท.จ.พัทลุง ภำยใน 5 วันท ำกำรนับแต่วันที่

ได้รับรำยงำนพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทรำบ และส่งค ำสั่งไป
ยัง ก.ท.จ.ภำยใน 5 วันท ำกำรนับแต่วันท่ีมีค ำสั่ง 

เมื่อทดลองปฏิบัติรำชกำรครบ 6 เดือน ให้
คณะกรรมกำรประเมินฯ ท ำกำรประเมิน ซึ่งแบ่ง

ออกเป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 1 เมื่อทดลองปฏิบัติรำชกำรครบ 6 เดือน 
ปรำกฏว่ำ เป็นผู้มีควำมรู้ควำมสำมำรถเหมำะสม
ในกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้คณะกรรมประเมิน

ฯ รำยงำนให้นำยกเทศมนตรีทรำบ 

เทศบำลประกำศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่ำนกำรทดลอง
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลอง
ปฏิบัติฯ ทรำบ รำยงำนให้ ก.ท.จ.พัทลุงทรำบ 

กรณีที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบัติรำชกำรครบ 6 เดือน 
ปรำกฏว่ำ ไม่เป็นที่ชัดแจ้ง เนื่องจำกผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้ำที่ฯ ลำคลอดบุตร ลำป่วยรักษำตัวเป็นเวลำนำน
หรือลำป่วยเพรำะประสบอันตรำยจำกกำรปฏิบัติ

หน้ำที่ คณะกรรมกำรประเมินฯ จะประเมินผลรวมเม่ือ
ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรครบ 6 เดือนแล้วก็ได้ ใน
กรณีท่ีมีกำรขยำยระยะเวลำทดลองงำนฯ เมื่อครบ

ก ำหนดให้ท ำกำรประเมินอีกครั้ง แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 1 เมื่อครบก ำหนดระยะเวลำกำรขยำย
ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรแล้ว ปรำกฏว่ำเป็นผู้มี
ควำมรู้ควำมสำมำรถเหมำะสมในกำรปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำรให้คณะกรรมกำรประเมินฯ รำยงำนให้

นำยกเทศมนตรีทรำบ 

เทศบำลประกำศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่ำนกำรทดลอง
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลอง
ปฏิบัติฯ ทรำบ รำยงำนให้ ก.ท.จ.พัทลุงทรำบ 

กรณีที่ 2 เมื่อครบก ำหนดระยะเวลำกำรขยำยทดลอง
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรแล้ว ปรำกฏว่ำ ไม่มีควำมรู้

ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนหรือไม่เหมำะสมกับ
ต ำแหน่งและหน้ำที่รำชกำรและไม่ผ่ำนกำรประเมินไม่
ควรรับรำชกำรต่อไป ให้นำยกเทศมนตรีสั่งให้ผู้นั้นออก
จำกรำชกำร โดยได้รับกำรเห็นชอบจำก ก.ท.จ.พัทลุง 
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ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดพัทลุง เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำร

ปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำล ลงวันที่ 30 ธันวำคม 2558 โดยให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกรำคม 2559 เป็น
ต้นไป  

ข้อ 5 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ให้ผู้บังคับบัญชำมีหน้ำที่ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของ
ผู้ใต้บังคับบัญชำ เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำในเรื่องต่ำงๆ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรว่ำด้วยกำรนั้น ได้แก่ กำร
เลื่อนขั้นเงินเดือน และค่ำตอบแทนอ่ืนๆ กำรให้เงินรำงวัลประจ ำปี กำรพัฒนำและกำรแก้ไขกำรปฏิบัติงำน กำร
แต่งตั้งข้ำรำชกำร กำรให้ออกจำกรำชกำร กำรให้รำงวัลจูงใจ และกำรบริหำรงำนบุคคลเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือเป็นกำร
เสริมสร้ำงแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชำปฏิบัติตนให้เหมำะสมกับกำรเป็นข้ำรำชกำร และปฏิบัติรำชกำรมี
ประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล 

ข้อ 7 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ให้ประเมินอย่ำงน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงำน 
และพฤติกรรมกำรปฏิบัติงำน โดยผลสัมฤทธิ์ของงำนจะต้องมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 70 

ผลสัมฤทธิ์ของงำน ให้ประเมินจำกปริมำณผลงำน คุณภำพของงำน ควำมรวดเร็ว หรือตรงตำม
เวลำที่ก ำหนด หรือควำมประหยัด หรือควำมคุ้มค่ำของกำรใช้ทรัพยำกร 

พฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำร ให้ประเมินจำกสมรรถนะหลักตำมที่ ก.ท.ก ำหนด และสมรรถนะ
ตำมสำยงำนตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่ ก.ท.ก ำหนด อย่ำงน้อย 3 สมรรถนะ 

ข้อ 8 ให้ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำลปีละ 2 ครั้ง ตำมรอบปีงบประมำณ  
ครั้งที่ 1 ระหว่ำงวันที่  1 ตุลำคม ถึง 31 มีนำคม ของปีถัดไป  
ครั้งที ่2 ระหว่ำงวันที่  1 เมษำยน ถึง 30 กันยำยน ของปีเดียวกัน 

 ข้อ 9 ในแต่ละรอบกำรประเมิน ให้เทศบำลน ำผลคะแนนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนมำจัดกลุ่มตำม
ผลคะแนน แบ่งเป็น 5 ระดับ 

ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
ระดับดีมำก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
ระดับพอใช้ ต้องมชี่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
ระดับต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ ำกว่ำร้อยละ 60 

 ข้อ 10 ผู้บังคับบัญชำตำมข้อ 5 เป็นผู้ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนเทศบำล 
ปลัดเทศบำล ส ำหรับรองปลัดเทศบำล ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก กอง หรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำง

อ่ืนที่มีฐำนะเทียบเท่ำส ำนักหรือกอง 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก กอง หรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนมีฐำนะเทียบเท่ำส ำนักหรือกอง 

ส ำหรับพนักงำนเทศบำลที่อยู่ใต้บังคับบัญชำ 
โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 

 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พนักงานเทศบาล 
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1. ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือในช่วงรอบประเมิน เทศบำลต ำบลมะกอกเหนือประกำศหลักเกณฑ์และ

วิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของพนักงำนเทศบำลให้ทรำบโดยทั่วกัน (ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนให้
พนักงำนเทศบำลทรำบด้วย) 

2. บันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงกำร/งำน/กิจกรรมที่จะน ำมำประเมิน น้ ำหนัก เป้ำหมำย 
(หลักฐำนบ่งชี้ควำมส ำเร็จอย่ำงเป็นรูปธรรมและเหมำะสมกับลักษณะงำน) 
 3. ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ประเมินและผู้รับกำรประเมิน ก ำหนดต ำแหน่งที่ประเมินต้องมีสมรรถนะใด ระดับใด 
ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง พร้อมก ำหนดน้ ำหนักสมรรถนะ 
 4. ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ประเมินและผู้รับกำรประเมิน ลงนำมรับทรำบข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล 
 5. ผู้รับกำรประเมิน ปฏิบัติงำนให้เกิดผลงำนตำมท่ีจัดท ำข้อตกลงไว้กับผู้บังคับบัญชำ (ผู้ประเมิน)  

6. ผู้บังคับบัญชำ (ผู้มีอ ำนำจหน้ำทีป่ระเมิน) ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของผู้รับกำรประเมินเป็นระยะ ให้
ค ำปรึกษำ แนะน ำ และพัฒนำผู้รับกำรประเมิน เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้บรรลุเป้ำหมำยและสมรรถนะตำม
ข้อตกลงที่ก ำหนดไว้    

7. เมื่อสิ้นรอบประเมิน ผู้บังคับบัญชำ (ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ประเมิน) ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
ของพนักงำนเทศบำล (ผู้รับกำรประเมิน) ตำมข้อตกลงที่ได้ท ำไว้เมื่อต้นรอบกำรประเมิน   

8. ให้ผู้บังคับบัญชำ(ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ประเมิน) แจ้งผลกำรประเมินแก่พนักงำนเทศบำล (ผู้รับกำร
ประเมิน) เป็นรำยบุคคล โดยให้ผู้รับกำรประเมินลงลำยมือชื่อรับทรำบผลกำรประเมิน กรณีผู้รับกำรประเมินไม่
ยอมลงลำยมือชื่อรับทรำบผลกำรประเมิน ให้ข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นอย่ำงน้อย 1 คน ในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกัน ลงลำยมือชื่อเป็นพยำนว่ำได้แจ้งผลกำรประเมินดังกล่ำวแล้วด้วย   

9. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่รวบรวมแบบประเมินกำรปฏิบัติงำนของทุกกอง เพ่ือน ำเสนอต่อคณะกรรมกำร
กลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำลต่อไป  

10. จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอต่อนำยกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำล ประกอบด้วย ปลัดเทศบำลฯ เป็นประธำนกรรมกำร หัวหน้ำส่วน
รำชกำรไม่น้อยกว่ำ 2 คน เป็นกรรมกำร ผู้รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เป็นเลขำนุกำร 

11. จัดท ำบันทึกแจ้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ พิจำรณำก ำหนดวันประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรอง
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำล 

12. คณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ ประชุมให้ค ำปรึกษำและพิจำรณำกลั่นกรองผลกำรประเมินในภำพรวม 
รวมถึงพิจำรณำให้ควำมเห็น ตำมวันเวลำที่ก ำหนด (พร้อมบันทึกรำยงำนกำรประชุม)  

13. คณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ แจ้งผลกำรประเมินให้แก่ผู้รับกำรประเมินรับทรำบพร้อมลงรำยมือชื่อ
รับทรำบผลกำรประเมิน  

14. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่รวบรวมแบบและผลกำรประเมิน เสนอต่อนำยกเทศมนตรีฯ พิจำรณำผลกำร 
ประเมินพร้อมลงนำมในแบบประเมิน  

15. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่จัดล ำดับผลกำรประเมินเรียงล ำดับจำกผู้ที่มีผลกำรประเมินระดับดีเด่น ดีมำก ดี 
พอใช้ และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มีผลกำรประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อ
นำยกเทศมนตรีลงนำม และปิดประกำศในที่เปิดเผยให้ทรำบโดยทั่วกัน 

16. กำรเก็บแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ให้ส ำนัก/กอง เก็บส ำเนำแบบประเมินของข้ำรำชกำรหรือ 
พนักงำนส่วนท้องถิ่นในสังกัดไว้ที่ส ำนัก/กอง อย่ำงน้อย 2 รอบกำรประเมิน และให้ส ำนักงำนปลัด/งำนกำร
เจ้ำหน้ำที่จัดเก็บต้นฉบับแบบประเมินไว้ในแฟ้มประวัติ   

17. จัดเก็บผลกำรประเมินและหลักฐำนแสดงควำมส ำเร็จของงำน และพฤติกรรมกำรปฏิบัติงำน 
(สมรรถนะ) ของข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นไว้ เพ่ือใช้ประกอบกำรบริหำรงำนบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ  



 

 

-10- 

แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือช่วงเริ่มรอบประเมินจัดท ำประกำศก ำหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของพนักงำนเทศบำล  
(โดยก ำหนดผลสัมฤทธิ์ของงำน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 70) 

ผู้มีอ ำนำจประเมินและผู้รับกำรประเมินก ำหนดข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับกำรมอบหมำย
งำนและกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ก ำหนดตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย หรือหลักฐำน

บ่งชี้ควำมส ำเร็จของงำน และลงนำมรับทรำบข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล 

เชิญประชุมและน ำผลกำรประเมินเสนอเข้ำท่ีประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำร
ปฏิบัติงำนพนักงำนเทศบำล เพื่อพิจำรณำแล้วสรุปควำมเห็นน ำเสนอต่อนำยกเทศมนตรี

ต ำบลเจ้ำพระยำเพ่ือทรำบและพิจำรณำผลกำรประเมิน 

เมื่อสิ้นรอบกำรประเมิน ให้ผู้มีอ ำนำจประเมินผลกำรปฏิบัติงำนแล้วน ำเสนอ
ผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง (ถ้ำมี) และแจ้งให้ผู้รับกำรประเมินทรำบพร้อมลง
ลำยมือชื่อรับทรำบ หำกไม่ยินยอมลงลำยมือชื่อให้พนักงำนเทศบำลอย่ำงน้อย 1 คน                 

ลงลำยมือชื่อเป็นพยำน 

งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ รวบรวมและจัดเรียงผลกำรประเมินทุกส ำนัก/กอง 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนเทศบำล โดยมี
ปลัดเทศบำลฯ เป็นประธำนกรรมกำร หัวหน้ำส่วนรำชกำรไม่น้อยกว่ำ 2 คน เป็น

กรรมกำร ผู้รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เป็นเลขำนุกำร 

งำนกำรเจ้ำหน้ำที่จัดล ำดับผลกำรประเมินเรียงล ำดับจำกผู้ที่มีผลกำรประเมินระดับดีเด่น 
ดีมำก ดี พอใช้ และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มีผลกำร
ประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อนำยกเทศมนตรีฯ ลงนำม และปิดประกำศ ในที่เปิดเผยให้

ทรำบโดยทั่วกัน 

เสนอผลกำรพิจำรณำของชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
ต่อคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป 
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ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดพัทลุง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงำนเทศบำล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวำคม 2558 โดยให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกรำคม 
2559 เป็นต้นไป  

ข้อ 5 ให้ผู้บังคับบัญชำประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำลปีละสองครั้ง ตำมหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำล พ.ศ.2558 

ข้อ 6 กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนเทศบำลให้เลื่อนปีละสองครั้ง  
ครั้งที่ 1 เป็นกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนส ำหรับกำรปฏิบัติรำชกำรในครึ่งปีแรก โดยให้เลื่อนในวันที่ 1 

เมษำยนของปีที่ได้เลื่อน 
ครั้งที่ 2 เป็นกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนส ำหรับกำรปฏิบัติรำชกำรในครึ่งปีหลัง โดยให้เลื่อนในวันที่ 1 

ตุลำคมของปีถัดไป 
 ข้อ 14 ให้นำยกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนเทศบำล เพ่ือท ำ
หน้ำที่พิจำรณำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงำนเทศบำลทุกประเภทต ำแหน่งและ
ระดับต ำแหน่ง ตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดไว้ในประกำศนี้ ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร และหัวหน้ำส่วน
รำชกำร ไม่น้อยกว่ำ 3 คน เป็นกรรมกำร และให้พนักงำนเทศบำลที่รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ของเทศบำลเป็น
เลขำนุกำร 

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. เริ่มรอบกำรประเมิน จัดท ำประกำศก ำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน

ของพนักงำนเทศบำล  
2. เริ่มรอบกำรประเมิน จัดท ำประกำศก ำหนดจ ำนวนครั้งกำรลำและกำรมำท ำงำนสำยของพนักงำน

เทศบำล พนักงำนครู และพนักงำนจ้ำง เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ
ค่ำตอบแทน 

3. จัดท ำบันทึกเสนอต่อนำยกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงำนเทศบำล 

4. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนเทศบำล ประกอบด้วย 
- รองนำยกเทศมนตรีหรือผู้ที่นำยกเทศมนตรีมอบหมำย เป็น ประธำนกรรมกำร    
- หัวหน้ำส่วนรำชกำร ไม่น้อยกว่ำ 3 คน    เป็น กรรมกำร    
- ผู้รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่      เป็น เลขำนุกำร   

5. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่สรุปผลกำรขำด ลำ มำสำยของพนักงำนเทศบำลแต่ละคน เพ่ือน ำมำประกอบกำร
พิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 

6. ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นน ำผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนมำเป็นหลักในกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน
ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 โดยพิจำรณำประกอบกับข้อมูลกำรลำ พฤติกรรมกำรมำท ำงำน กำรรักษำวินัย กำรปฏิบัติ
ตนเหมำะสมกับกำรเป็นข้ำรำชกำร แล้วรำยงำนผลกำรพิจำรณำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไปตำมล ำดับตน
ถึงนำยกเทศมนตรี 

7. จัดท ำบันทึกแจ้งคณะกรรมกำรฯ พิจำรณำก ำหนดวันประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงำนเทศบำล  

การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
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8. คณะกรรมกำรพิจำณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนประชุมตำมวันและเวลำที่ก ำหนด เพ่ือพิจำรณำกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงำนเทศบำล โดยเป็นไปตำมหลักเกณฑ์กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน (พร้อมบันทึกรำยงำนกำรประชุม) 

9. กำรจัดสรรโควตำและวงเงินกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยแบ่งกลุ่มพนักงำนเทศบำล 
    - กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงำน ระดับช ำนำญงำน และระดับอำวุโส) กลุ่มผู้

ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร (ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร และระดับช ำนำญกำรพิเศษ) กลุ่มผู้ด ำรง
ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลำง) กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่น 
(ระดับต้น และระดับกลำง)  

    -. กลุ่มด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร (ระดับเชี่ยวชำญ) กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร
ท้องถิ่น (ระดับสูง) กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่น (ระดับสูง) และศึกษำนิเทศก์ที่ไม่มีวิทยฐำนะรับ
เงินเดือนในอันดับ คศ.4 และ คศ.5 

10. ค ำนวณอัตรำเงินเดือน ณ 1 มีนำคม หรือ 1 กันยำยน ตำมบัญชีถือจ่ำยเงินเดือน เพ่ือค ำนวณวงเงิน 
ที่ใช้เลื่อนเงินเดือน  

ครั้งที่ ๑ โควตำร้อยละ ๑๕ ของจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ครองต ำแหน่งอยู่ ณ ๑ มีนำคม หำกค ำนวณ
แล้วมีเศษถึงครึ่งให้ปัดขึ้นเป็นจ ำนวนเต็ม   

วิธีกำรคิด     จ ำนวนข้ำรำชกำรทั้งหมด X 15%  = ............คน    
น ำยอดเงินเดือนรวมทั้งหมด X 6%  = ............บำท    
เงินที่ใช้เลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย.ของปี (ครั้งที่ 1)  = ............ บำท  

ครั้งที่ ๒ ฐำนอัตรำเงินเดือนร้อยละ ๖ ของอัตรำเงินเดือนของข้ำรำชกำรที่ครองต ำแหน่งอยู่  ณ ๑ 
กันยำยน   

วิธีกำรคิด ยอดเงินเดือนปัจจุบันรวมทั้งสิ้น    = ............บำท        
วงเงินร้อยละ 6       = ............บำท    
หัก เงินที่ใช้เลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย.ของปี (ครั้งท่ี 1)  = ............บำท    
เหลือยอดเงินที่ใช้เลื่อน ณ 1 ต.ค. (ครั้งที ่2)       = …………บำท 

 11. คณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน สรุปพนักงำนเทศบำลแต่ละคนได้เลื่อนขั้นเงินเดือน
เทำไหร่ พร้อมสรุปควำมเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนำยกเทศมนตรีต ำบลมะกอกเหนือเพ่ือพิจำรณำและออก
ค ำสั่งเลื่อน ปีละ ๒ ครั้ง ครั้งที่ ๑ (๑ เมษำยน) ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลำคม)      

12. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่จัดท ำเอกสำรประกอบ ดังนี้ - 
- ออกค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงำนเทศบำล และบัญชีรำยชื่อพนักงำนเทศบำลที่ได้รับกำร

เลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษำยน และวันที่ 1 ตุลำคม 
- จัดท ำแบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรำยชื่อพนักงำนเทศบำล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 1.0 ขั้น  
- จัดท ำแบบ 1 บัญชีรำยชื่อพนักงำนเทศบำล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น    
- จัดท ำแบบ ๒ บัญชีรำยชื่อพนักงำนเทศบำล ผู้ไม่สมควรหรือไม่อำจเลื่อนขั้นเงินเดือน (ถ้ำมี)  
- จัดท ำแบบ 5/1 บัญชีแสดงจ ำนวนพนักงำนเทศบำลผู้ครองต ำแหน่ง ณ วันที่ 1 มีนำคม และวันที่ 

1 ตุลำคม  
- จัดท ำแบบ 5/2 บัญชีแสดงจ ำนวนพนักงำนเทศบำลผู้ครองต ำแหน่ง ณ วันที่ 1 มีนำคม และวันที่ 

1 ตุลำคม 
- จัดท ำหนังส่งรำยงำนประธำนคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดพัทลุงเพ่ือพิจำรณำ 
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำประกำศก ำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรพิจำรณำกำรเลื่อนข้ันเงินเดือนของ
พนักงำนเทศบำล 

จัดท ำประกำศก ำหนดจ ำนวนครั้งกำรลำและกำรมำท ำงำนสำยของพนักงำนเทศบำล 
พนักงำนครู และพนักงำนจ้ำง เพื่อประกอบกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน

เงินเดือน และค่ำตอบแทน 

แจ้งกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงำนเทศบำลทรำบ และบันทึกค ำสั่งกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือนลงในบัตรประวัติพนักงำนเทศบำล ก.พ.7 

 
   

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนเทศบำล 
ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร และหัวหน้ำส่วนรำชกำร ไม่น้อยกว่ำ 3 คน เป็น

กรรมกำร ผู้รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เป็นเลขำนุกำร   

ผู้บังคับบัญชำประเมินตำมแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้ำรำชกำร/พนักงำนส่วน
ท้องถิ่น ครั้งที่ 1/ครั้งที่ 2 พิจำรณำจำกคะแนนผลกำรปฏิบัติงำน ข้อมูลกำรลำ มำสำย

และขำดรำชกำร กำรรักษำวินัย พฤติกรรมกำรท ำงำน มำประกอบ และเสนอ
ผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไป 

 

ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ือพิจำรณำแล้วสรุปควำมเห็น
น ำเสนอต่อนำยกเทศมนตรีต ำบลมะกอกเหนือเพ่ือพิจำรณำผลกำรประเมิน 

 

จัดท ำค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนเทศบำล ปีละ ๒ ครั้ง / ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลำคม – ๓๑ 
มีนำคม) ครั้งที่ ๒ (๑ เมษำยน – ๓๐ กันยำยน)   

จัดท ำหนังสือส่งพร้อมค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและเอกสำรประกอบเสนอต่อ ก.ท.จ.พัทลุง
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบต่อไป 
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ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดพัทลุงเรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง 
ลงวันที่ 6 กรกฎำคม 2557 หมวด 5 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  

ข้อ 40 ให้มีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไป ปีละ 2 
ครั้ง ตำมปีงบประมำณ  

ครั้งที่ 1 ประเมินผลในช่วงกำรปฏิบัติงำน วันที่ 1 ตุลำคม ถึง 31 มีนำคม 
ครั้งที่ 2 ประเมินผลในช่วงกำรปฏิบัติงำน วันที่ 1 เมษำยน ถึง 30 กันยำยน 

และตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดพัทลุง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงำนจ้ำง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 5 มกรำคม 2560  

ข้อ 39 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไปให้ประเมิน
จำกผลงำนและคุณลักษณะในกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงผู้นั้น โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงำนและพฤติกรรม
ในกำรปฏิบัติงำน โดยก ำหนดให้มีสัดส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงำนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 

(1) กำรประเมินผลสัมฤทธิ์ของงำน ให้พิจำรณำจำกองค์ประกอบ ดังนี้ 
(ก) ปริมำณผลงำน 
(ข) คุณภำพผลงำน 
(ค) ควำมรวดเร็วหรือควำมตรงต่อเวลำ 
(ง) กำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงคุ้มค่ำ 

(2) กำรประเมินพฤติกรรมกำรปฏิบัติงำน ให้เทศบำลก ำหนดสมรรถนะที่เกี่ยวข้องกับกำร
ปฏิบัติงำนที่ส่งผลต่อควำมส ำเร็จของงำน และระบุพฤติกรรมบ่งชี้ที่พึงประสงค์ของแต่ละสมรรถนะแล้วให้
ประเมินพฤติกรรมที่แสดงออกในกำรปฏิบัติงำนจริงของพนักงำนจ้ำงเปรียบเทียบกับสมรรถนะและพฤติกรรม
บ่งชี้ที่ก ำหนด โดยให้น ำสมรรถนะของพนักงำนเทศบำลที่คณะกรรมกำรกลำงพนักงำนเทศบำลก ำหนดมำใช้
ส ำหรับกำรประเมินพนักงำนจ้ำงโดยอนุโลม ดังนี้ 

- พนักงำนจ้ำงทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยก ำหนดระดับสมรรถนะ
ที่คำดหวัง/ต้องกำร ในระดับ 1 

- พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ไม่รวมถึงพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจส ำหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมิน
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ ำสำยงำนอย่ำงน้อย 3 สมรรถนะ 
เช่นเดียวกับพนักงำนเทศบำลในลักษณะงำนเดียวกัน โดยก ำหนดระดับสมรรถนะที่
คำดหวัง/ต้องกำร ในระดับปฏิบัติงำนหรือระดับปฏิบัติกำรแล้วแต่กรณี 

- พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจส ำหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดย
ก ำหนดระดับสมรรถนะท่ีคำดหวัง/ต้องกำร ในระดับ 2 

ในแต่ละรอบกำรประเมิน ให้เทศบำลน ำผลคะแนนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของ
พนักงำนจ้ำงมำจัดกลุ่มตำมผลคะแนนเป็น 5 ระดับ คือ ดีเด่น ดีมำก ดี พอใช้ ปรับปรุง  

- ดีเด่น ตั้งแต่ร้อยละ 95  ถึง  100 คะแนน 
- ดีมำก ตั้งแต่ร้อยละ ๘๕  แต่ไม่ถึงร้อยละ 95 คะแนน 
- ดี ตั้งแต่ร้อยละ ๗๕  แต่ไม่ถึงร้อยละ ๘5 คะแนน 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พนักงานจ้าง 
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- พอใช้ ตั้งแต่ร้อยละ 65  แต่ไม่ถึงร้อยละ 75 คะแนน 
- ปรับปรุง น้อยกว่ำร้อยละ 65 คะแนน 

แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไป เทศบำล
อำจพิจำรณำใช้ตำมแบบแนบท้ำยประกำศนี้ หรืออำจปรับใช้ตำมควำมเหมำะสมของลักษณะงำนและวิธีที่
เทศบำลเลือกใช้ในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงก็ได้ ทั้งนี้ กำรประเมินดังกล่ำวต้องครอบคลุม
งำน/ภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย ควำมส ำเร็จของงำน ผลผลิตที่คำดหวังจำกกำรปฏิบัติงำน และตัวชี้วัดผลกำร
ปฏิบัติงำน และพฤติกรรมกำรปฏิบัติงำนตำมที่ก ำหนดไว้ในวรรคหนึ่ง 

(1) กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไป ให้
ด ำเนินกำรตำมวิธีกำรดังต่อไปนี้ 
(ก) ช่วงเริ่มรอบกำรประเมิน ให้เทศบำลก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำร

ปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำง จำกนั้นให้ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมิน และ
พนักงำนจ้ำงแต่ละคนร่วมกันวำงแผนและก ำหนดเป้ำหมำยกำรปฏิบัติงำนเพ่ือให้บรรลุ
เป้ำหมำยและ/หรือควำมส ำเร็จของงำน ซึ่งพนักงำนจ้ำงผู้นั้นต้องรับผิดชอบในรอบกำร
ประเมินนั้น โดยก ำหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐำนบ่งชี้ควำมส ำ เร็จของงำนอย่ำงเป็น
รูปธรรม รวมทั้งระบุพฤติกรรมในกำรท ำงำนที่คำดหวัง  

(ข) ในระหว่ำงรอบกำรประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นซึ่ งเป็นผู้ประเมินติดตำม
ควำมก้ำวหน้ำในกำรปฏิบัติงำนตำมแผนกำรปฏิบัติงำนตำม (ก) รวมทั้งคอยให้
ค ำแนะน ำและช่วยเหลือในกำรแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้พนักงำนจ้ำง
สำมำรถปฏิบัติงำนให้บรรลุเป้ำหมำยและผลส ำเร็จของงำนที่ก ำหนด 

(ค) เมื่อครบรอบประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนรำชกำรต้น
สังกัดพนักงำนจ้ำงด ำเนินกำร ดังนี้ 
(1) ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เทศบำล

ก ำหนด 
(2) จัดส่งบัญชีรำยชื่อให้ส่วนรำชกำรต้นสังกัดเพ่ือจัดท ำบัญชีรำยชื่อพนักงำนจ้ำง

ตำมล ำดับคะแนนผลกำรประเมิน 
(3) ส่วนรำชกำรเสนอบัญชีรำยชื่อพนักงำนจ้ำงตำมล ำดับคะแนนผลกำรประเมินให้

คณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน พิจำรณำมำตรฐำนฯ 
ควำมโปร่งใส และเป็นธรรมของกำรประเมิน ก่อนที่จะเสนอผลกำรประเมินต่อ
นำยกเทศมนตรีเพื่อน ำไปใช้ในกำรเลื่อนอัตรำค่ำตอบแทน 

ข้อ 41 ให้นำยกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย 
(1) ปลัดเทศบำล เป็นประธำน  
(2) หัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือรองปลัดเทศบำลไม่น้อยกว่ำ 2 คน เป็นกรรมกำร  
(3) ข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เป็นเลขำนุกำร 

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. ช่วงเริ่มรอบกำรประเมิน เทศบำลต ำบลมะกอกเหนือประกำศหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำร

ปฏิบัติรำชกำรของพนักงำนจ้ำงให้ทรำบโดยทั่วกัน (ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนให้พนักงำนจ้ำง
ทรำบด้วย) 
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2. ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นร่วมกับพนักงำนจ้ำง (ผู้รับกำรประเมิน) ร่วมกันวำงแผนและก ำหนดเป้ำหมำย
กำรปฏิบัติงำน พร้อมจัดท ำบันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงกำร/งำน/กิจกรรมที่จะน ำมำประเมิน น้ ำหนัก 
เป้ำหมำย (หลักฐำนบ่งชี้ควำมส ำเร็จอย่ำงเป็นรูปธรรม) 
 3. ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นและพนักงำนจ้ำง (ผู้รับกำรประเมิน) ลงนำมรับทรำบข้อตกลงกำรปฏิบัติงำน
รำยบุคคล 
 5. พนักงำนจ้ำง (ผู้รับกำรประเมิน) ปฏิบัติงำนให้เกิดผลงำนตำมที่จัดท ำข้อตกลงไว้กับผู้บังคับบัญชำ
ชั้นต้น (ผู้ประเมิน)  

6. ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของผู้รับกำรประเมินเป็นระยะ ให้ค ำปรึกษำและ
ช่วยเหลือ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้บรรลุเป้ำหมำยและผลส ำเร็จงำนที่ก ำหนด    

7. เมื่อสิ้นรอบประเมิน ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำง (ผู้รับ
กำรประเมิน) ตำมข้อตกลงที่ได้ท ำไว้เมื่อต้นรอบกำรประเมิน   

9. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่รวบรวมแบบประเมินกำรปฏิบัติงำนของทุกกอง เพ่ือน ำ เสนอต่อคณะกรรมกำร
กลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนจ้ำงต่อไป  

10. จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอต่อนำยกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำร 
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนจ้ำง ประกอบด้วย ปลัดเทศบำลฯ เป็นประธำนกรรมกำร หัวหน้ำส่วนรำชกำร
หรือรองปลัดเทศบำล ไม่น้อยกว่ำ 2 คน เป็นกรรมกำร ผู้รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เป็นเลขำนุกำร 

11. จัดท ำบันทึกแจ้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ พิจำรณำก ำหนดวันประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรอง
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนจ้ำง  

12. คณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ ประชุมให้ค ำปรึกษำและพิจำรณำกลั่นกรองผลกำรประเมินในภำพรวม 
รวมทั้งพิจำรณำเสนอควำมเห็น ตำมวันเวลำที่ก ำหนด (พร้อมบันทึกรำยงำนกำรประชุม)  

13. คณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ แจ้งผลกำรประเมินให้แก่ผู้รับกำรประเมินรับทรำบพร้อมลงรำยมือชื่อ
รับทรำบผลกำรประเมิน  

14. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่รวบรวมแบบและผลกำรประเมิน เสนอต่อนำยกเทศมนตรีฯ พิจำรณำผลกำร 
ประเมินพร้อมลงนำมในแบบประเมิน  

17. จัดเก็บผลกำรประเมินและหลักฐำนแสดงควำมส ำเร็จของงำน และพฤติกรรมกำรปฏิบัติงำน 
(สมรรถนะ) ของพนักงำนจ้ำงไว้ เพ่ือใช้ประกอบกำรบริหำรงำนบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ  
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แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่วงเริ่มรอบประเมินจัดท ำประกำศก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำรของพนักงำนจ้ำง  

(โดยก ำหนดผลสัมฤทธิ์ของงำน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80) 

ผู้บังคับบัญชำและพนักงำนจ้ำง ก ำหนดข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับกำรมอบหมำยงำนและ
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ก ำหนดตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย หรือหลักฐำนบ่งชี้

ควำมส ำเร็จของงำน และลงนำมรับทรำบข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล 

เชิญประชุมและน ำผลกำรประเมินเสนอเข้ำท่ีประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำร
ปฏิบัติงำนพนักงำนจ้ำง เพื่อพิจำรณำแล้วสรุปควำมเห็นน ำเสนอต่อนำยกเทศมนตรี

ต ำบลเจ้ำพระยำเพ่ือพิจำรณำผลกำรประเมิน 

เมื่อสิ้นรอบกำรประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นประเมินผลกำรปฏิบัติงำนแล้วน ำเสนอ
ผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง (ถ้ำมี) และแจ้งให้ผู้รับกำรประเมินทรำบพร้อมลง

ลำยมือชื่อรับทรำบ  

งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ รวบรวมและจัดเรียงผลกำรประเมินทุกส ำนัก/กอง 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนจ้ำง โดยมี
ปลัดเทศบำลฯ เป็นประธำนกรรมกำร หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือรองปลัดเทศบำล ไม่น้อย

กว่ำ 2 คน เป็นกรรมกำร ผู้รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เป็นเลขำนุกำร 

เมื่อประเมินผลกำรปฏิบัติงำนครบทั้ง 2 ครั้ง เสนอผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำร
กลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนต่อคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อน

ค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำงต่อไป 
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 ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดพัทลุง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง 
(ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 14 สิงหำคม 2557  

ข้อ 29 หลักเกณฑ์กำรเลื่อนค่ำตอบแทนประจ ำปี ให้พนักงำนจ้ำงเว้นแต่พนักงำนจ้ำงทั่วไป ได้รับกำร
พิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทนตำมผลกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

(1) ต้องมีระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนในรอบปีที่แล้วมำในต ำแหน่งที่จะเลื่อนค่ำตอบแทนไม่น้อย
กว่ำ 8 เดือน (1 ตุลำคม ถึง 30 กันยำยน) เพ่ือจูงใจให้พนักงำนจ้ำงปฏิบัติงำนของตนได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลดี ในวันที่ 1 ตุลำคม ของทุกปี 

(2) พิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำงที่มีผลกำรปฏิบัติงำนไม่ต่ ำกว่ำระดับดีได้ไม่เกินอัตรำ
ร้อยละ 6 ของฐำนค่ำตอบแทน ตำมผลกำรปฏิบัติงำน 

ทั้งนี้ ควบคุมวงเงินงบประมำณกำรเลื่อนค่ำตอบแทนในวงเงินไม่เกินร้อยละ 4 ของอัตรำ
ค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง ณ วันที่ 1 กันยำยน 
 และประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดพัทลุง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงำนจ้ำง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 5 มกรำคม 2560 

ข้อ 31 ให้เทศบำลจัดท ำค ำสั่งเลื่อนค่ำตอบแทนของพนักงำนจ้ำงตำมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนใน
ข้อ 29 โดยพนักงำนจ้ำงซึ่งจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทนในรอบปีที่แล้วมำจะต้องอยู่ในหลักเกณฑ์
ดังต่อไปนี้  

(1) ได้ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ของตนด้วยควำมสำมำรถ และด้วยควำมอุตสำหะจนเกิดผลดีหรือ
ควำมก้ำวหน้ำแก่รำชกำรโดยมีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนไม่ต่ ำกว่ำระดับดี 

(2) ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทำงวินัยที่หนักกว่ำโทษภำคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศำลพิพำกษำในคดีอำญำให้
ลงโทษในควำมผิดที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หรือควำมผิดที่ท ำให้เสื่อมเสียเกียรติ
ศักดิ์ของต ำแหน่งหน้ำที่ของตน ซึ่งมิใช่ควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 

(3) ต้องไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
(4) ต้องไม่ลำ หรือมำท ำงำนสำยเกินจ ำนวนครั้งที่นำยกเทศมนตรีก ำหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว 

โดยค ำนึงถึงลักษณะงำนและสภำพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำน 
(5) ต้องมีเวลำปฏิบัติงำนไม่น้อยกว่ำแปดเดือน โดยมีวันลำในแต่ละครั้งของกำรประเมินผลกำร

ปฏิบัติงำนตำมข้อ 40 ไม่เกินยี่สิบสำมวัน 
(ก) ลำอุปสมบท หรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซำอุดิอำระเบีย ไม่เกิน 

120 วัน 
(ข) ลำคลอดบุตรไม่เกินเก้ำสิบวัน 
(ค) ลำป่วยซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำนไม่ว่ำครำวเดียวหรือหลำยครำวรวมกันไม่เกิน

หกสิบวันท ำกำร 
(ง) ลำป่วยเพรำะประสบอันตรำยในขณะปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่หรือในขณะเดินทำงไปหรือ

กลับจำกกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ 
(จ) ลำพักผ่อน 

  

การเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง 
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(ฉ) ลำเข้ำรับกำรตรวจคัดเลือกเข้ำรับรำชกำรทหำร เข้ำรับกำรระดมพล เข้ำรับกำรฝึกวิชำ
ทหำร เข้ำรับกำรทดลองควำมพรั่งพร้อม 

ข้อ 31 วรรคสำม ให้นำยกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง เพ่ือ
ท ำหน้ำที่พิจำรณำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเลื่อนค่ำตอบแทนของพนักงำนจ้ำงที่ผ่ำนกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนไม่ต่ ำกว่ำระดับดี ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำรและหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือรองปลัดเทศบำล ไม่
น้อยกว่ำ 3 คนเป็นกรรมกำร และให้ข้ำรำชกำรเทศบำลที่รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ของเทศบำล เป็น
เลขำนุกำร 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. เริ่มรอบกำรประเมิน จัดท ำประกำศก ำหนดจ ำนวนครั้งกำรลำและกำรมำท ำงำนสำยของพนักงำน

เทศบำล พนักงำนครู และพนักงำนจ้ำง เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ
ค่ำตอบแทน 

2. จัดท ำบันทึกเสนอต่อนำยกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อน
ค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง 

3. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนเทศบำล ประกอบด้วย 
- รองนำยกเทศมนตรีหรือผู้ที่นำยกเทศมนตรีมอบหมำย เป็น ประธำนกรรมกำร    
- หัวหน้ำส่วนรำชกำร ไม่น้อยกว่ำ 3 คน    เป็น กรรมกำร    
- ผู้รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่      เป็น เลขำนุกำร   

4. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่สรุปผลกำรขำด ลำ มำสำยของพนักงำนจ้ำงแต่ละคน เพ่ือน ำมำประกอบกำร
พิจำรณำกำรเลื่อนค่ำตอบแทน 

5. ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นน ำผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงแต่ละคนมำเป็นหลักในกำร
พิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทนประจ ำปี โดยพิจำรณำประกอบกับข้อมูลกำรลำ มำสำยและขำดรำชกำร ข้อมูลกำร
ลงโทษทำงวินัย/อำญำ แล้วรำยงำนผลกำรพิจำรณำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไปตำมล ำดับตนถึง
นำยกเทศมนตรี 

6. จัดท ำบันทึกแจ้งคณะกรรมกำรฯ พิจำรณำก ำหนดวันประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อน
ค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง  

7. คณะกรรมกำรพิจำณำกำรเลื่อนค่ำตอบแทนประชุมตำมวันและเวลำที่ก ำหนด เพ่ือพิจำรณำกำรเลื่อน
ค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง โดยเป็นไปตำมหลักเกณฑ ์(พร้อมบันทึกรำยงำนกำรประชุม) 
 8. คณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง ประชุมก ำหนดร้อยละของกำรเลื่อน
ค่ำตอบแทน และก ำหนดวงเงินในกำรเลื่อนค่ำตอบแทน ร้อยละ ๔ ของฐำนค่ำตอบแทน ณ ๑ กันยำยนของปีที่
ประเมิน พร้อมสรุปควำมเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนำยกเทศมนตรีต ำบลมะกอกเหนือเพ่ือพิจำรณำและออก
ค ำสั่งเลื่อนค่ำตอบแทน ปีละ 1 ครั้ง (๑ ตุลำคม)      

9. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่จัดท ำค ำสั่งเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง ในวันที่ 1 ตุลำคม 
10. จัดท ำหนังส่งรำยงำนประธำนคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดพัทลุงเพ่ือพิจำรณำ 
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำประกำศก ำหนดจ ำนวนครั้งกำรลำและกำรมำท ำงำนสำยของพนักงำนเทศบำล 
พนักงำนครู และพนักงำนจ้ำง เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน

เงินเดือน และค่ำตอบแทน 

แจ้งกำรเลื่อนค่ำตอบแทนให้พนักงำนจ้ำงทรำบ และบันทึกค ำสั่งกำรเลื่อนค่ำตอบแทน
ในแฟ้มประวัติพนักงำนจ้ำง 

 
   

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง 
ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร และหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือรองปลัดเทศบำล ไม่น้อย

กว่ำ 3 คน เป็นกรรมกำร ผู้รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เป็นเลขำนุกำร   

ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นประเมินตำมแบบประเมินกำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง 
พิจำรณำจำกคะแนนผลกำรปฏิบัติงำน ข้อมูลกำรลำ มำสำยและขำดรำชกำร ข้อมูลกำร

ลงโทษทำงวินัย/อำญำ และเสนอผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไป 
 

ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง เพื่อพิจำรณำแล้วสรุป
ควำมเห็นน ำเสนอต่อนำยกเทศมนตรีต ำบลมะกอกเหนือเพ่ือพิจำรณำผลกำรประเมิน 

 

จัดท ำค ำสั่งเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง ปีละ 1 ครั้ง (๑ ตุลำคม)  

จัดท ำหนังสือส่งพร้อมค ำสั่งเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำงและเอกสำรประกอบเสนอต่อ 
ก.ท.จ.พัทลุงพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบต่อไป 
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ตำมกฎกระทรวง (พ.ศ.2542) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ.
2542  

ข้อ 1 ในกำรข้อมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ให้เจ้ำหน้ำที่ของรัฐท ำค ำขอมีบัตรประจ ำตัวยื่นตัว
บุคคลดังต่อไปนี้ 

(4) สมำชิกสภำท้องถิ่นหรือผู้บริหำรท้องถิ่นตำมกฎหมำยว่ำด้วยองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด กฎหมำยว่ำ
ด้วยเทศบำล และกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรเมืองพัทยำ ให้ยื่นต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 

(6) ข้ำรำชกำรหรือพนักงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมกฎหมำยว่ำด้วยองค์กำรบริหำรส่วน
จังหวัด กฎหมำยว่ำด้วยเทศบำล กฎหมำยว่ำด้วยสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และกฎหมำยว่ำด้วย
ระเบียบบริหำรรำชกำรเมืองพัทยำ ให้ยื่นค ำขอต่อผู้บังคับบัญชำเหนือตน 

ข้อ 4 บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ และเจ้ำหน้ำที่ของรัฐผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญให้มี 2 ชนิด ดังนี้ 
(1) บัตรประจ ำตัวที่ไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ท ำด้วยกระดำษแข็งสีขำว และมีขนำดและลักษณะ 

ดังนี้ 
(ก) บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ให้เป็นไปตำมแบบที่ 1 ก ท้ำยกฎกระทรวงนี้ 
(ข) บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ ให้เป็นไปตำมแบบที่ 2 ก ท้ำยกฎกระทรวง 
กำรขอมีบัตรประจ ำตัวตำม (1) ให้แนบรูปถ่ำยจ ำนวนสองใบพร้อมค ำขอ โดยรูปถ่ำยดังกล่ำวให้ใช้

รูปที่ถ่ำยไว้ไม่เกินหกเดือนก่อนวันยื่นค ำขอมีบัตรประจ ำตัว ขนำด 2.5x3.0 เซนติเมตร ครึ่งตัว หน้ำตรง ไม่สวม
หมวกและแว่นตำสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติรำชกำร เครื่องแบบพิธีกำร เครื่องแบบเจ้ำหน้ำที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด 
ชุดสำกล หรือชุดไทยพระรำชทำน เว้นแต่ข้ำรำชกำรในสังกัดกระทรวงกลำโหม รูปถ่ำยให้เป็นไปตำมที่
กระทรวงกลำโหมก ำหนด 

(2) บัตรประจ ำตัวที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ท ำด้วยพลำสติกสีเทำเงิน ด้ำนหน้ำมีแถบแม่เหล็ก 
ด้ำนหลังมี ลำยปูพ้ืนรูปครุฑขนำด 1 เซนติเมตร สีเทำด ำเข้มกว่ำพ้ืนบัตรเล็กน้อยเพ่ือให้ตัวอักษรในรำยกำรบัตร
ชัดเจน และมีขนำดและลักษณะ ดังนี้ 

(ก) บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ให้เป็นไปตำมแบบที่ 1 ข ท้ำยกฎกระทรวงนี้ 
(ข) บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ ให้เป็นไปตำมแบบที่ 2 ข ท้ำยกฎกระทรวง  
ลักษณะของรูปถ่ำยในบัตรประจ ำตัว และกำรแต่งกำยของผู้ขอมีบัตรในรูปถ่ำยในบัตรประจ ำตัวที่

ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ให้เป็นไปตำมวรรคสองของ (1) 
ขั้นตอนการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ดังนี้  
1. กำรยื่นค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 

1.1 กำรยื่นค ำขอมีบัตรประจ ำตัวใหม่ให้ยื่นภำยใน 30 วัน กรณีดังนี้ 
- บัตรหำย ถูกท ำลำย หรือช ำรุดในสำระส ำคัญ  
- บัตรประจ ำตัวหมดอำยุ  
- กำรเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล  
- เปลี่ยนต ำแหน่งหรือย้ำยสังกัด  

1.2 ให้กรอกแบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภทเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
เช่น ประเภทพนักงำนเทศบำล ประเภทข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เป็นต้น 

การออกบัตรประจ าตัวเจา้หน้าที่ของรัฐ 
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1.3 ให้ลงลำยมือชื่อผู้ขอมีบัตร ลำยมือชื่อใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน และควรเป็นลำยมือชื่อแบบ
เดียวกัน 

1.4 หมู่โลหิตให้เขียนเป็นภำษำไทย เช่น หมู่โลหิต เอ โอ เป็นต้น 
1.5 กรณีกรอกต ำแหน่งส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ไม่มีวิทยฐานะ ในช่อง

ต ำแหน่งให้ระบุชื่อต ำแหน่ง เช่น ต ำแหน่งครู ศึกษำนิเทศก์ เป็นต้น ส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำที่มีวิทยฐานะ ในช่องต ำแหน่งให้ระบุเฉพำะวิทยฐำนะ เช่น ต ำแหน่ง ครูช ำนำญกำร ครูช ำนำญกำรพิเศษ 
เป็นต้น 

1.6 กำรกรอกค ำน ำหน้ำนำมว่ำ ดร. ไม่สำมำรถน ำมำใช้เป็นค ำน ำหน้ำนำมในกำรขอมีบัตรประจ ำตัว
เจ้ำหน้ำที่ของรัฐได้ (อ้ำงอิงหนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/745 ลงวันที่ 4 พฤษภำคม 2552) 

1.7 ส ำหรับข้ำรำชกำรบ ำนำญกำรกรอกต ำแหน่งให้กรอกต ำแหน่งตำมประกำศเกษียณหรือต ำแหน่ง
ตำมค ำสั่งให้ออกจำกรำชกำร มิใช่กรอกต ำแหน่งว่ำ “ข้ำรำชกำรบ ำนำญ” เช่น ต ำแหน่งตำมประกำศเกษียณอำยุ
รำชกำร คือ ต ำแหน่งครู ให้กรอกว่ำต ำแหน่ง “คร”ู ตำมด้วยวิทยฐำนะ (ถ้ำมี) 
 2. เอกสำรหลักฐำนที่ใช้ในกำรขอมีบตัรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  

2.1 แบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ จ ำนวน 1 ฉบับ 
2.2 แบบส ำเนำทะเบียนบ้ำนหรือส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน (อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง) จ ำนวน 1 ฉบับ 
2.3 รูปถ่ำย (ถ่ำยไว้ไม่เกิน 6 เดือน) จ ำนวน 2 รูป ขนำด 2.5X3 ซม. ครึ่งตัว หน้ำตรง ไม่สวมหมวก

ไม่สวมแว่นตำสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติรำชกำร เครื่องแบบพิธีกำร เครื่องแบบเจ้ำหน้ำที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด ชุด
สำกลหรือชุดไทยพระรำชทำน กำรประดับเครื่องหมำยให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นค ำขอมีบัตร 

2.3 แบบส ำเนำบัตรเก่ำทุกครั้งที่ยื่นค ำขอมีบัตรประจ ำตัวใหม่ 
2.4 กรณีบัตรสูญหำยแนบใบแจ้งควำมของสถำนีต ำรวจ 
2.5 กรณีย้ำยสถำนศึกษำและได้รับแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งใหม่ เปลี่ยนต ำแหน่ง และเลื่อนวิทยฐำนะ 

ให้แนบส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้ง เปลี่ยนต ำแหน่ง และเลื่อนวิทยฐำนะ 
2.6 กรณีครูผู้ช่วยบรรจุใหม่ให้แนบส ำเนำค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับกำรคัดเลือก 
2.7 กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนค ำน ำหน้ำนำม เปลี่ยนยศให้แนบเอกสำรที่ได้รับอนุญำตให้

เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนค ำน ำหน้ำนำม ค ำสั่งแต่งตั้งยศจำกกระทรวงกลำโหม แล้วแต่กรณี 
2.8 กรณีบัตรช ำรุด ให้แนบบัตรที่ช ำรุดหำกไม่สำมำรถส่งบัตรที่ช ำรุดได้ให้บันทึกแจ้งสำเหตุกำรช ำรุด 
2.9 ข้ำรำชกำรบ ำนำญและลูกจ้ำงประจ ำผู้รับบ ำเหน็จรำยเดือน หำกเป็นกำรขอมีบัตรครั้งแรกให้

แนบประกำศเกษียณหรือค ำสั่งให้ออกจำกรำชกำรหรือหนังสือสั่งจ่ำยบ ำนำญจำกกรมบัญชีกลำง 
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แผนผังขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงำนผู้ขอมีบัตรยื่นค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ (บ.จ.1) พร้อมรูปถ่ำย 1 
นิ้ว 2 ใบ และเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจ ำตัวพนักงำนเทศบำล โดยแนบเอกสำร ดังนี้ 
- ค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ (บ.จ.1) 

น ำเสนอนำยกเทศมนตรี 
(เอกสำรท ำส ำเนำเก็บไว้ 1 ฉบับ   

แจ้งพนักงำนผู้ขอมีบัตรมำรับบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
(พร้อมลงในสมุดคุมกำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
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ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ 

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 
-------------------------------------- 

เขียนที่......เทศบำลต ำบลมะกอกเหนือ...... 
วันที่…………….เดือน…………..……………..พ.ศ…………..… 

ข้ำพเจ้ำชื่อ…………………………..…….………..………..ชื่อสกุล………………………………..…………………………....... 
เกิดวันที่……..……เดือน………..……….……….พ.ศ…………..…อำยุ……..…….ปี สัญชำติ……………. หมู่โลหิต……………… 
มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำนเลขท่ี…………..……ตรอก/ซอย……………..……….……….… ถนน………….…………………………… 
ต ำบล/แขวง……………..….…………….อ ำเภอ/เขต…………………….….………..จังหวัด................................................... 
รหัสไปรษณีย์………………......……. โทรศัพท์…………………………………………………………………………………….….……...  
เลขหมำยประจ ำตัวประชำชนของผู้ยื่นค ำขอ       
ที่อยู่ปัจจุบันที่สำมำรถติดต่อได้………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
 เจ้ำหน้ำที่ของรัฐประเภท………………………………………………………………………………………………..….……….. 
รับรำชกำร/ ฝ่ำย…………………………..………………………… กอง/ส ำนัก…………………………………….…………….…………
สังกัดเทศบำลต ำบลมะกอกเหนืออ ำเภอสรรพยำ จังหวัดพัทลุง  กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น 
กระทรวงมหำดไทย ต ำแหน่ง…………………………………………….………….…………ระดับ/ยศ………………………..…..……  
มีควำมประสงค์ขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐยื่นต่อ ………………………………………………………….………..……… 
 

กรณี   1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
 

  2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจำก       บัตรหมดอำยุ      บัตรหำยหรือถูกท ำลำย 
  หมำยเลขของบัตรเดิม…………………………………………………… (ถ้ำทรำบ) 
 

  3. ขอเปลี่ยนแปลงบัตร เนื่องจำก 
 เปลี่ยนต ำแหน่ง    เลื่อนระดับ 
 เปลี่ยนชื่อตัว     เปลี่ยนชื่อสกุล  

  เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล   ช ำรุด   
  อ่ืนๆ …………………………………………….………… 

 

  ได้แนบรูปถ่ำย 2 รูป มำพร้อมกับค ำขอนี้แล้ว และ  หลักฐำนอื่นๆ (ถ้ำมี) 
 

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อควำมดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร 
 

   (ลำยมือชื่อ)………………………………….……..…………ผู้ท ำค ำขอ 
         (……………………….………….………………) 
 
หมำยเหตุ  ให้ขีดฆ่ำข้อควำมที่ไม่ต้องกำรออกแล้วขีดเครื่องหมำย  ในช่อง  หน้ำข้อควำมที่ใช้ 
    * ให้คงค ำน ำหน้ำนำมตำมกฎหมำยและระเบียบของทำงรำชกำร เช่น นำย/นำง/นำงสำว/ยศ  



 

 

(...............................................) 
นำยกเทศมนตรีต ำบลเจำ้พระยำ 

ผู้ออกบัตร 
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                เลขประจ ำตัวประชำชนของผู้ถือบัตร 
                              ................................................... 
                         ช่ือ-สกุล.................................................... 
                         ต ำแหน่ง................................................... 
                                               
 
 

………………………. 
   ลำยมือช่ือ 
 หมู่โลหติ โอ 

 
 
 
 

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 
 
 
 

พนักงานเทศบาล 
เลขท่ี........./๒๕61 

เทศบำลต ำบลมะกอกเหนือจังหวัดพัทลุง 
วันออกบัตร 3/ต.ค./๒๕61 บัตรหมดอำยุ 2/ต.ค./๒๕๖7 

 
 
 
 
 

 


