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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือประกอบการท างานของต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล             
และผูท้ี่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง                        
ซึ่งจะสามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลัก และผู้ที่ได้รับมอบหมายได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุง
ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ า เป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยัง
จะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น  

 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์                       
ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้ง                  
ให้งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล เพ่ือปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
 

   งานการเจ้าหน้าที่ 
   ส านักปลัดเทศบาล 
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วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ใช้ส าหรับเป็นแนวทางการท างานของกระบวนงานแต่ละ
ประเภทด้านการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของการด า เนินงานต่างๆ                                
ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมวีัตถุประสงค์ดังนี้ 

1. เพื่อให้การปฏิบัติงานต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการท างาน     
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการท างาน และบริหารจัดการล าดับงานให้เป็นไป

ตามแผนงานที่ก าหนด 
3. เพ่ือให้ทราบถึงกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการด าเนินงาน และทราบถึง              

ผู้ติดต่อประสานงาน กับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง     
4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงาน                  

ให้กับ ผู้ปฏิบัติงานได ้
 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
ต าแหน่งประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน  การเจ้าหน้าที่ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือ

หลักเกณฑ์เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 

เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและความจ าเป็น

ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนความก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้                 
และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากร
บุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆ                     
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน
และการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครอง                
ส่วนท้องถิ่น 
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1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการวางแผน

อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ

ต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและ
เหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน 

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผล                       
การปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการทางวินัย              
การรักษาวินัยและจรรยา 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก 

การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถ                    
ให้ด ารงต าแหน่ง 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด                    
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริหาร 

4.1 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงาน
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้าง                   
ความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ
บุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 

4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น มีหนังสือส ารวจความประสงค์ให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขันแทน 
2. เทศบาลต าบลเมืองแกลง จัดท าหนังสือแจ้งความประสงค์ ขอให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขันแทน  
    และส่งหนังสือไปยัง ก.ท.จ.ระยอง 
3. เมื่อ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขันแล้วเสร็จ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ในฐานะเจ้าของบัญชี 
    ผู้สอบแข่งขันได้ จะเรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัว เพ่ือเลือก อปท. ที่บรรจุแต่งตั้ง 
4. ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดระยอง แจ้งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ ที่ประสงค์จะมาบรรจุ 
    แต่งตั้งในต าแหน่งที่เทศบาลต าบลเมืองแกลงร้องขอ 
5. เทศบาลต าบลเมืองแกลง ท าหนังสือขอความเห็นชอบบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ 
6. ก.ท.จ.ระยอง มีมติเห็นชอบให้บรรจุแต่งตั้ง เทศบาลจัดท าค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง ตามระยะเวลา 
    ที่ ก.ท.จ.ระยอง ก าหนด 
7. ผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ มารายงานตัวที่ส านักงานเทศบาลต าบลเมืองแกลง 
    พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ  
8. เทศบาล ด าเนินการดังนี้ 
    8.1 บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงานเทศบาล 3 ฉบับ  
           (เก็บไว้ที่เทศบาล จ านวน 1 ฉบับ ส่งให้จังหวัดระยอง จ านวน  2 ฉบับ)  
    8.2 จัดท าหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง เรียน ประธาน ก.ท.จ.ระยอง 
          (แนบส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง ส าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) จ านวน 2 ฉบับ  
          และแบบรายงานการบรรจุแต่งตั้ง จ านวน 1 ฉบับ) 
    8.3 ลงข้อมลูประวัติผู้มาบรรจุแต่งตั้งในระบบ LHR ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
    8.4 จัดท าบัตรประจ าตัวพนักงานเทศบาล ตาม พ.ร.บ.ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
9. จัดท าหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ตรวจสอบประวัติอาชญากรรม ผู้มาบรรจุแต่งตั้ง เมื่อหนังสือ 
    ตรวจสอบแจ้งกลับมา น าผลการตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการผู้นั้น  
10. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
11. ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 3 เดือน แจ้งให้พนักงานเทศบาล จัดท าแบบประเมิน 
      เสนอคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
12. ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือน แจ้งให้พนักงานเทศบาล จัดท าแบบประเมิน 
      เสนอคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
13. ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการผ่านจัดท าประกาศ และรายงานให้ ก.ท.จ.ระยองทราบ 

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

(กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
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แผนผังขั้นตอนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(กรณีร้องขอให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน) 

 
 
 
 
  
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ส ารวจ อปท.ที่ประสงค์ให้สอบแข่งขันแทน 

เทศบาลท าหนังสือแจ้งความประสงค์ ขอให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน                        
ส่งไปยังประธาน ก.ท.จ.ระยอง 

เมื่อ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขันแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของบัญชี                         
ผู้สอบแข่งขันได้เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว 

เทศบาลต าบลเมืองแกลง จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบ                                          
เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

ก.ท.จ.ระยอง มีมติเห็นชอบ เทศบาลออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานเทศบาล 
แล้วรายงานการบรรจุแต่งตั้ง ให้ ก.ท.จ.ระยอง ทราบต่อไป 

จังหวัดระยองแจ้งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ ที่ประสงค์จะมาบรรจุ 
แต่งตั้งในต าแหน่งทีเ่ทศบาลต าบลเมืองแกลงร้องขอ 

ลงข้อมูลผู้บรรจุแต่งตั้งในทะเบียนประวัติ (ก.พ.7)  
และในระบบ LHR ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

ครบ 6 เดือน รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ ก.ท.จ.ระยอง ทราบ 
ลงข้อมูลใน ก.พ. 7 และในระบบ LHR ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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ค าสั่งเทศบาลต าบลเมืองแกลง 
ที่............/.................. 

เรื่อง  บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล  
------------------------------------------ 

   

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบแข่งขัน พ.ศ.2560 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2560 และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยนาท เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2545 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดระยอง ในการประชุม ครั้งที่......../............. เมื่อวันที่............เดือน...........................พ.ศ..............  จึงให้
บรรจุผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาลและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง จ านวน..............ราย 
 

โดยให้ได้รับเงินเดือนในอัตราของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งและให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ในต าแหน่งดังกล่าวมีก าหนด 6 เดือน ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

   

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่............เดือน ตุลาคม  พ.ศ.............. เป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่.............เดือน ตุลาคม  พ.ศ............. 
 
 
       

(          ) 
นายกเทศมนตรีต าบลเมืองแกลง  

 
 
 

ตัวอย่าง
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บัญชีรายละเอียดการบรรจุแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ต าแหน่งประเภทท่ัวไป/ประเภทวิชาการ 

แนบท้ายค าสั่งเทศบาลต าบลเมืองแกลง ที…่………/……………….ลงวันที่………………………. 

            
ที ่ ชื่อ - สกุล วุฒิ/สาขา สอบแข่งขนัได ้ ต าแหน่งที่บรรจุและแต่งตั้ง  เงินเดือน ตั้งแต่วนัที ่

   ต าแหน่ง ประกาศผลสอบของ ต าแหน่ง ต าแหน่งประเภท ระดับ เลขที่ ขั้น อัตรา  

            
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง



 

 

- 7 – 

 
 
 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ               
การบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2545  

ข้อ 124 ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล ให้มีการทดลองหน้าที่ราชการของ
พนักงานเทศบาล โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน และประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการต้องด าเนินการในรูปคณะกรรมการ และในกรณีที่ไม่ผ่านการประเมินไม่ควรให้รับราชการต่อไป                
ก็สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ โดยได้รับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.  

ข้อ 127 ให้เทศบาลก าหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามความเหมาะสม 
แต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถในการปฏิบัติ งาน ปริมาณงาน 
คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน ความสนใจที่จะ
พัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย ความประพฤติ การปฏิบัติ
ตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและข้อบังคับของทางราชการ  

ข้อ 130 ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกสองคน ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน พนักงานเทศบาลผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหนึ่งคน 

ข้อ 131 ให้คณะกรรมการท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินที่ก าหนดไว้ ท าการ
ประเมินผลสองครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลาสามเดือนและ
ประเมินครั้งที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือน 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย 

- ปลัดเทศบาล          เป็น ประธานกรรมการ 
- หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการกองที่พนักงานเทศบาลผู้นั้นสังกัด เป็น กรรมการ 
- นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย   เป็น กรรมการ 

 2. จัดท าแบบประเมินตามหัวข้อที่ก าหนด เพ่ือให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการเป็นผู้ประเมิน เมื่อผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ 
 3. ออกประกาศให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานเทศบาลผู้นั้น 
 4. จัดท าหนังสือส่งรายงาน ก.ท.จ.ระยอง ทราบ เรื่อง การพ้นทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
 5. ลงรายการในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และในระบบ LHR ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 
 

การทดลองปฏิบัติราชการ 
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แผนผังขั้นตอนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกแต่งตัง้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏบิัติหน้าที่ราชการ 

ครบก าหนด 3 เดือน ให้ประเมิน 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมิน                          
ตามค าสัง่และตามแบบที่ก าหนด แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 1 ผลการทดลองปฏิบตัิราชการ                     
ต่ ากว่าเกณฑ์ (ร้อยละ 60) ประธานกรรมการฯ

รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบ 

กรณีที่ 2 ผลการทดลองปฏิบตัิราชการ 
ไม่ต่ ากว่าเกณฑ์ (ร้อยละ 60) ประธานกรรมการฯ รายงาน 

ให้นายกเทศมนตรีทราบ เมื่อครบ 2 ครั้ง (6 เดือน) 

กรณีเห็นควรใหผู้้ทดลองปฏิบตัิหน้าท่ีราชการออก
จากราชการ ให้นายกเทศมนตรีใหค้วามเห็นและ                  

มีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ โดยความเห็นชอบ
ของ ก.ท.จ.ระยอง ภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันที่
ได้รับรายงานพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ และส่งค าสั่งไป

ยัง ก.ท.จ.ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันท่ีมีค าสั่ง 

เมื่อทดลองปฏิบตัิหน้าท่ีราชการครบ 6 เดือน ให้คณะกรรมการ
ประเมินฯ ท าการประเมิน ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 กรณ ี

กรณีที่ 1 เมื่อทดลองปฏิบตัิราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสม 

ในการปฏิบัติหนา้ที่ราชการให้คณะกรรมประเมินฯ 
รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบ 

เทศบาลประกาศใหผู้้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการพร้อมทั้งแจ้งผลใหผู้้ทดลอง 

ปฏิบัติฯ ทราบ รายงานให้ ก.ท.จ.ทราบ 

กรณีที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบตัิราชการครบ 6 เดือน ปรากฏว่า 
ไม่เป็นท่ีชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีฯ                            

ลาคลอดบุตร ลาป่วยรักษาตัวเป็นเวลานาน หรือลาป่วย 
เพราะประสบอันตรายจากการปฏบิัติหน้าที่ คณะกรรมการ

ประเมินฯ จะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการ
ครบ 6 เดือนแล้วก็ได้ ในกรณีทีม่กีารขยายระยะเวลา 
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการ เมื่อครบก าหนดให้ท า 

การประเมินอีกครั้ง แบ่งออกเป็น 2 กรณ ี

กรณีที ่1 เมื่อครบก าหนดระยะเวลา 
การขยายทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการแล้ว ปรากฏว่า 
เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติ 
หน้าท่ีราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงาน 

ให้นายกเทศมนตรีทราบ 

เทศบาลประกาศใหผู้้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ พร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ทราบและรายงานให ้ก.ท.จ.ทราบ 

กรณีที่ 2 เมื่อครบก าหนดระยะเวลา การขยายทดลอง 
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว ปรากฏว่าไม่มีความรู้ความสามารถ

ในการปฏิบัติงาน หรือไม่เหมาะสมกับต าแหน่งและหน้าที่
ราชการ และไมผ่่านการประเมินไม่ควรรับราชการต่อไป  
ให้นายกเทศมนตรีสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ โดยได้รับ 

ความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.ระยอง 
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ค าสั่งเทศบาลต าบลเมืองแกลง 
ที่............/................ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
------------------------------------------ 

 

  ตามค าสั่งเทศบาลต าบลเมืองแกลง ที่........../.........ลงวันที่……………..ได้บรรจุและแต่งตั้ง
............................................................  เป็นพนักงานเทบาล ต าแหน่ง…………………..สังกัด................................ 
โดยให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตั้งแต่ วันที่........................................นั้น 
 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบด้วย ข้อ 124 และ 130 ของประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่               
2 ธันวาคม 2545 จึงแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้ 
 

1. ปลัดเทศบาล   ประธานกรรมการ 
2. หัวหน้าส านักปลัด   กรรมการ 
3. นักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย กรรมการ 
 

ให้มีหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ              
ตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์ประเมินตามหลักเกณฑ์ของประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง 
   

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่...............เดือน...................พ.ศ................. 
    

สั่ง  ณ  วันที่.............เดือน.................... พ.ศ................ 
 
 
 

(          ) 
     นายกเทศมนตรีต าบลเมืองแกลง 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง
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ประกาศเทศบาลต าบลเมืองแกลง 
เรื่อง ให้พนักงานเทศบาลพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

………………………………… 
 

ตามค าสั่งเทศบาลต าบลเมืองแกลง ที่............/...............ลงวันที่.....................................ได้บรรจุ
และแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับ                 
การแต่งตั้งมีก าหนดหกเดือน ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่...................................นั้น 

 

บัดนี้ พนักงานเทศบาลได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือนแล้ว ปรากฏว่ามีผล              
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไม่ต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนด และมีความเหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่
ราชการในต าแหน่งที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งต่อไปได้ จึงอาศัยอ านาจตามความใน ข้อ 134 ของประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
เทศบาล ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2545 จึงประกาศให้พนักงานเทศบาลตามบัญชีแนบท้ายประกาศนี้                       
เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

         

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
     ประกาศ  ณ  วันที่.........................พ.ศ.............. 

 
            (................................................) 
            นายกเทศมนตรีต าบลเมืองแกลง 

 

 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง
 

1.  ช่ือ
และ
นามสกลุ
ผู้ทดลอง
งาน
..............
..............
..............
............. 

2.  วุฒิ
การศึกษ
า
..............
..............
..............
..............
..............
. 

3.  
ต าแหน่ง
..............
..............
..............
..............
..........
ระดับ
..............
..............
..............
... 

     
เลขท่ี
ต าแหน่ง
..............
..............
..............
...งาน
..............
..............
..............
..............
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ตัวอย่าง 
 

บัญชีรายละเอียดให้พนักงานเทศบาลพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลเมืองแกลง ลงวันที่…………………………. 

       
ล าดับที่ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง ระดับ เลขที่ อัตราเงินเดือน ตั้งแต่วันที่ 
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ตัวอย่าง 

แบบสรุปผลการประเมินให้พ้นทดลองปฏบิัติหน้าทีร่าชการ 

 

1.  ชื่อและนามสกุลผู้ทดลองงาน....................................................... 

2.  วุฒิการศึกษา.......................................................................  

3.  ต าแหน่ง..................................................................ระดับ..... ........................................ 

     เลขที่ต าแหน่ง.............................................งาน...............................................................  

     กอง.....................................เทศบาล................................... อ าเภอ..................  จังหวดั................ 

4.  ระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน 

     ครั้งที่  1  ตั้งแต่วันที่............................................ถึงวันที.่................................................ 

     ครั้งที่  2  ตั้งแต่วันที่............................................ถึงวันที.่................................................ 

5.  สรุปผลการประเมินร้อยละ................................................. 

     ครั้งที่ 1 ร้อยละ.................................................ครั้งที่ 2 ร้อยละ................................................. 

     (เกณฑ์หรือมาตรฐานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60) 

6.  สรุปความเห็นคณะกรรมการ  ....................................................................................................... . 

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

 

       (ลงชื่อ)..................................ประธานกรรมการ 

               (...................................) 

                          .................................... 
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ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล                     

การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 โดยให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 
2559 เป็นต้นไป  

ข้อ 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติ งาน                           
ของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น ได้แก่ 
การเลื่อนข้ันเงินเดือน และค่าตอบแทนอ่ืนๆ การให้เงินรางวัลประจ าปี การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน 
การแต่งตั้งข้าราชการ การให้ออกจากราชการ การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือ                 
เป็นการเสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และปฏิบัติราชการ                   
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

ข้อ 7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ประเมินอย่างน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะต้องมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรง                
ตามเวลาที่ก าหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้ประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.ท.ก าหนด และสมรรถนะ
ตามสายงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท.ก าหนด อย่างน้อย 3 สมรรถนะ 

ข้อ 8 ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปีละ 2 ครั้ง ตามรอบปีงบประมาณ  
ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่  1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป  
ครั้งที ่2 ระหว่างวันที่  1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 

 ข้อ 9 ในแต่ละรอบการประเมิน ให้เทศบาลน าผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานมาจัดกลุ่ม      
ตามผลคะแนน แบ่งเป็น 5 ระดับ 

ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
ระดับดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
ระดับตอ้งปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ 60 

 ข้อ 10 ผู้บังคับบัญชาตามข้อ 5 เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล 
ปลัดเทศบาล ส าหรับรองปลัดเทศบาล ผู้อ านวยการส านัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ

อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง 
ผู้อ านวยการส านัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนมีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง 

ส าหรับพนักงานเทศบาลที่อยู่ใต้บังคับบัญชา 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
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ขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
1. บันทึกเสนอ นายกเทศมนตรี นัดประชุม เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินประจ าปี นายกฯ ประชุม 
    จัดท ารายงานการประชุม จัดท าประกาศหลักเกณฑ์ (ภายในเดือนกันยายนของทุกปี) 
2. ท าบันทึกให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ท าข้อตกลงร่วมกันในแบบประเมิน                                               
    2.1 ข้อตกลง ครั้งที่ 1 ต้องแล้วเสร็จ ภายในเดือน ต.ค.) เพื่อใช้เลื่อนขั้นฯ  (1 เมษายน) 
    2.2 ข้อตกลง ครั้งที่ 2 ต้องแล้วเสร็จ ภายในเดือน เม.ย.) เพ่ือใช้เลื่อนขั้นฯ  (1 ตุลาคม) 

 3. ครบก าหนดประเมินในแต่ละรอบ จัดท าบันทึก สรุปวันลา การมาท างานสาย การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
     ย้อนหลัง ตามในแบบ 7 และแจ้งใหด้ าเนินการ ดังนี้ 
     3.1 แจ้งผู้รับการประเมิน แนบหลักฐาน ผลงาน/โครงการ พร้อมทั้งประเมินตนเอง  
     3.2 แจ้งใหผู้้รับการประเมิน เสนอหลักฐานทีแ่นบ ให้ผู้ประเมิน ประเมินให้คะแนน 
     3.3 ผู้ประเมินฯ ประเมินเรียบร้อย ให้แจ้งผลการประเมินต่อผู้รับการประเมินพร้อมทั้งลงนามรับทราบ 
     3.4 ผู้ประเมินฯ น าแบบประเมินและผลคะแนนมาให้งานการเจ้าหน้าที่ 
     3.5 งานการเจ้าหน้าที่ สรุปคะแนนแยกประเภท พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
 4. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
 5. บันทึกเสนอให้ประธานคณะกรรมการกลั่นกรอง นัดประชุม 
 6. เมื่อประธานคณะกรรมการกลั่นกรอง นัดประชุม เตรียมเอกสารให้คณะกรรมการ ดังนี้ 
     6.1 ระเบียบวาระการประชุม การลา การเลื่อนขั้นเงินเดือนย้อนหลัง การค านวณ 
     6.2 ประชุมกลั่นกรองเสร็จเรียบร้อย จัดท ารายงานการประชุม 
  7. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  8. รวบรวมแบบประเมิน เสนอประธานคณะกรรมการกลั่นกรองลงนาม และน าเสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ 
      พิจารณาผลการประเมินและผลการกลั่นกรองการประเมิน พร้อมลงนามในแบบประเมิน  
  9. ท าบันทึกเสนอประธานคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน นัดประชุม 
  10. เมื่อประธานคณะกรรมการเลื่อนข้ันเงินเดือน นัดประชุม เตรียมเอกสารให้คณะกรรมการ ดังนี้ 
     9.1 ระเบียบวาระการประชุม การลา การเลื่อนขั้นเงินเดือนย้อนหลัง การค านวณ  
           และมติคณะกรรมการกลั่นกรอง 
     9.2 ประชุมพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เสร็จเรียบร้อย จัดท ารายงานการประชุม  
           พร้อมทั้งจัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจ้าง และค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
 11. จัดท ารายงานการเลื่อนขั้น รายงานให้จังหวัดระยองทราบตามแบบที่จังหวัดก าหนด 
12. ลงรายการเลื่อนขั้นเงินเดือน ใน ก.พ. 7 ลงรายการเลื่อนขั้นเงินเดือน ใน ระบบ LHR  
       ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 13. จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” ปิดประกาศในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 
 14. เก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ไว้ที่ส านักปลัดเทศบาล  
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แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

ผู้มีอ านาจประเมินและผู้รับการประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกัน 
       ครั้งที่ 1 ต้องแล้วเสร็จ ภายในเดือน ต.ค. เพ่ือใช้เลื่อนขั้นฯ  (1 เมษายน) 
       ครั้งที่ 2 ต้องแล้วเสร็จ ภายในเดือน เม.ย. เพ่ือใช้เลื่อนขั้นฯ  (1 ตุลาคม) 

 

เชิญประชุมและน าผลการประเมิน เสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง 
เพ่ือพิจารณาแล้ว จัดท ารายงานการประชุม และจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เสนอต่อนายกเทศมนตรี 
พิจารณาผลการประเมิน 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมินแนบหลักฐานพร้อมประเมินตนเอง  
และเสนอแบบประเมินให้ผู้มีอ านาจประเมิน ผู้มีอ านาจประเมินฯแล้ว แจ้งให้ผู้รับ 

การประเมินทราบพร้อมลงลายมือชื่อรับทราบ และน าเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกส่วนราชการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน โดยมีปลัดเทศบาลฯ เป็นประธาน
กรรมการ หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบ 

งานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

เชิญประชุมและน าผลการกลั่นกรอง เสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ประชุมเรียบร้อย จัดท ารายงานการประชุม  

และจัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน จัดท าประกาศผู้ที่มีผลการประเมิน ดีเด่น 
 

รายงานผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ ก.ท.จ.ระยองทราบ ลงข้อมูลฯ ใน ก.พ. 7  
ลงข้อมูลในระบบ LHR ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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ประกาศเทศบาลต าบลเมืองแกลง 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า  

………………………….…. 
 

  โดยที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.2545 (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2563 ก าหนดให้
เทศบาลต าบลเมืองแกลง ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีให้พนักงานเทศบาล 
ในสังกัดทราบโดยทั่วกัน ภายในเดือนกันยายนของทุกปี 
 

  ดังนั้น เทศบาลต าบลเมืองแกลง จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปีของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า รอบการประเมิน ครั้งที่ 1 ครึ่งปีแรก (1 เมษายน 2565)
และครั้งที่ 2 ครึ่งปีหลัง (1 ตุลาคม 2565) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ดังนี้ 
  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า ให้มุ่งเน้นระบบ 
การบริหารผลงาน (Performance Management) โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน
แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 
       1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้มีสัดส่วนน้ าหนักร้อยละ 70 โดยประเมินผลจาก                      
การปฏิบัติงาน ตามปริมาณผลงาน หรือคุณภาพของงาน หรือความรวดเร็ว หรือการตรงตามเวลาที่ก าหนด 
หรือการประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร แล้วแต่กรณี 
       1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ให้มีสั ดส่วนน้ าหนักร้อยละ 30         
ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน 
  2. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะ ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด ได้แก่ 
       2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงร่วมกันในแบบประเมิน             
ผลการปฏิบัติงาน ระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน ได้แก่ ก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน เป้าหมายและ
ตัวชี้วัด ความส าเร็จ หรือก าหนดหลักฐาน หรือตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน อย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสม             
กับลักษณะงาน ต าแหน่งและระดับ รวมทั้ง ก าหนดพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หรือสมรรถนะ สัดส่วน               
ค่าน้ าหนักและระดับความคาดหวัง  

 

ตัวอย่าง
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       2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะ                     
ที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย ต าแหน่งประเภทผู้บริหารท้องถิ่น และต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ให้ประเมินสมรรถนะหลัก จ านวน 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าผู้ บริหาร 
จ านวน 4 สมรรถนะ ต าแหน่งประเภทวิชาการ และต าแหน่งประเภททั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก จ านวน                     
5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงาน จ านวนไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ 
  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลเมืองแกลง                    
ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมิน เป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์
คะแนนแต่ละระดับ ให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด โดยอนุโลม 
  4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน                  
ส่วนท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนดโดยอนุโลม 
 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

                                                  ประกาศ  ณ วันที่           กันยายน  พ.ศ. 2564 
 

                                             (นายสันติชัย  ตังสวานิช) 
                                             นายกเทศมนตรีต าบลเมืองแกลง 
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ค าสั่งเทศบาลต าบลเมืองแกลง 
ที.่................/................... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ................ 

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

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.2545 (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2563 ลงวันที่                   
8 มิถุนายน 2563 ข้อ 336 ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2559 ลงวันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕59 
ข้อ ๔๑ ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง  
ประกอบด้วย 
 

1. ปลัดเทศบาลต าบลเมืองแกลง     ประธานกรรมการ 
2. ผู้อ านวยการกองทุกส่วนราชการ    กรรมการ 
3. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เลขานุการ 

  

ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง มีหน้าที่พิจารณากลั่นกรองผลคะแนนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบหลักฐาน 
หรือตัวชี้วัดที่จัดท าไว้ประกอบการประเมิน และเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง  
   

ทั้งนี ้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่...............เดือน.................พ.ศ.................... 
 

 
(                                   ) 
นายกเทศมนตรีต าบลเมืองแกลง 

 

ตัวอย่าง
 

1.  ช่ือ
และ
นามสกลุ
ผู้ทดลอง
งาน
..............
..............
..............
............. 

2.  วุฒิ
การศึกษ
า
..............
..............
..............
..............
..............
. 

3.  
ต าแหน่ง
..............
..............
..............
..............
..........
ระดับ
..............
..............
..............
... 

     
เลขท่ี
ต าแหน่ง
..............
..............
..............
...งาน
..............
..............
..............
..............
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ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ.2558 ข้อ 331 ให้ประเมินผล                      
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ปีละ 2 ครั้ง ตามรอบปีงบประมาณ คือ ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 
ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่องหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 21 กรกฎาคม 2547 ข้อ 40 ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน                     
ของพนักงานจ้าง ปีละ 2 ครั้ง ตามปีงบประมาณ คือ ครั้งที่ 1 ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่               
1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม ขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 

1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2563 ข้อ 334    
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลให้ด าเนินการตามข้ันตอน และวิธีการดังต่อไปนี้ 

     1.1 ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน และผู้รับการประเมิน  มีหน้าที่ก าหนด                   
และจัดท าข้อตกลงร่วมกันในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ได้แก่ ก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน เป้าหมาย                  
และตัวชี้วัด ความส าเร็จหรือก าหนดหลักฐาน หรือตัวชี้วัดความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสม
กับลักษณะงาน ต าแหน่งและระดับ รวมทั้ง ก าหนดพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ สัดส่วน                  
ค่าน้ าหนักและระดับความคาดหวัง 

     1.2 ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน มีหน้าที่ให้ค าปรึกษาแนะน า หรือชี้แจง
ให้แก่ผู้รับการประเมิน เพ่ือปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมหรือสมรรถนะ                   
ในการปฏิบัติราชการ 

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2557 ข้อ 39 (3) การประเมินผลการปฏิบัติงาน                        
ของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ให้ด าเนินการตามวิธีดังต่อไปนี้ 

     2.1 ช่วงเริ่มรอบการประเมิน ให้เทศบาลก าหนดเป้าหมายผลส าเร็จของงานในภาพรวม
ของเทศบาลที่จะมอบหมายให้พนักงานจ้างปฏิบัติ จากนั้นให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้ประเมินและพนักงานจ้าง
แต่ละคนร่วมกันวางแผนการปฏิบัติงานเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย ฯลฯ 

2.2  ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชา ซึ่งเป็นผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้า 
ในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงาน 
 
 
 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
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           3. จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา             

การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
          4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 

ประกอบด้วย 
          - รองนายกเทศมนตรีหรือผู้ที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย เป็น ประธานกรรมการ    
          - หวัหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน    เป็น กรรมการ    
          - ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่      เป็น เลขานุการ   

          5. งานการเจ้าหน้าที่ สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานเทศบาลแต่ละคน เพ่ือน ามา
ประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

          6. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นน าผลการประเมินผลการปฏิบัติ งานมาเป็นหลักในการพิจารณา               
เลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน                   
การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอ                                   
ต่อผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปตามล าดับจนถึงนายกเทศมนตรี 

          7. จัดท าบันทึกแจ้งประธานคณะกรรมการฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล  

          8. ประธานคณะกรรมการฯ เลื่อนขั้นเงินเดือนนัดประชุมตามหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ประชุมเสร็จเรียบร้อย จัดท ารายงานการประชุม พร้อมจัดท าค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

          9. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยแบ่งกลุ่มพนักงานเทศบาล 
              - กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน และระดับอาวุโส) 

กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ)                    
กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
บริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง)  

              - กลุ่มด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเชี่ยวชาญ) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
อ านวยการท้องถิ่น (ระดับสูง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับสูง) และศึกษานิเทศก์                     
ที่ไม่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ.4 และ คศ.5 

           10. ค านวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือน                   
เพ่ือค านวณวงเงิน ที่ใช้เลื่อนเงินเดือน  

           ครั้งที่ ๑ โควตาร้อยละ ๑๕ ของจ านวนข้าราชการที่ครองต าแหน่งอยู่ ณ ๑ มีนาคม 
หากค านวณแล้วมีเศษถึงครึ่งให้ปัดขึ้นเป็นจ านวนเต็ม   

  วิธีการคิด     จ านวนข้าราชการทั้งหมด X 15%  = ............คน    
   น ายอดเงินเดือนรวมทั้งหมด X 6%  = ............บาท    
   เงินที่ใช้เลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย.ของปี (ครั้งท่ี 1)  = ............ บาท  
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            ครั้งที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนร้อยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของข้าราชการ 
ที่ครองต าแหน่งอยู่  ณ ๑ กันยายน   

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

            11. คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน สรุปพนักงานเทศบาลแต่ละคนได้เลื่อนขั้น
เงินเดือนเท่าไหร่ พร้อมสรุปความเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือพิจารณาและออกค าสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือน ปีละ ๒ ครั้ง ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม)      

          12. งานการเจ้าหน้าที่ จัดท าเอกสาร ดังนี้  
          - ออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานเทศบาล และบัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล             

ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน และวันที่ 1 ตุลาคม 
          - จัดท าแบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้น 

เงินเดือน 1.0 ขั้น  
          - จัดท าแบบ 1 บัญชรีายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้น 

เงินเดือน 0.5 ขั้น    
          - จัดท าแบบ ๒ บัญชรีายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้ไม่สมควรหรือไม่อาจเลื่อนขั้น 

เงินเดือน (ถ้ามี)  
          - จัดท าแบบ 5/1 บญัชีแสดงจ านวนพนักงานเทศบาลผู้ครองต าแหน่ง  

ณ วันที่ 1 มีนาคม และวันที่ 1 ตุลาคม  
          - จัดท าแบบ 5/2 บญัชีแสดงจ านวนพนักงานเทศบาลผู้ครองต าแหน่ง  

ณ วันที่ 1 มีนาคม และวันที่ 1 ตุลาคม 
        - ประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลการประเมิน ดีเด่น เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

          - จัดท าหนังสือรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง 
เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า (ภายในเดือน ก.ย.) 

จัดท าบันทึกแจ้งผู้รับการประเมิน และผู้ประเมิน 
จัดท าข้อตกลงร่วมกันในแบบประเมิน 

(ครั้งที่ 1 ภายในเดือน ต.ค. และครั้งที่ 2 ภายในเดือน เม.ย.) 

บันทึกค าสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนลงในบัตรประวัติพนักงานเทศบาล ก.พ.7 
และบันทึกลงในระบบ LHR ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
   

ครบก าหนดการประเมิน แจ้งผู้รับการประเมิน ประเมินตนเอง 
และน าแบบประเมินเสนอต่อผู้ประเมิน 

ผู้ประเมินประเมินเสร็จเรียบร้อย แจ้งผลการประเมินกับผู้รับการประเมิน 

ผู้ประเมิน เสนอแบบประเมินให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินฯ 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม และเตรียมวาระการประชุม ผลคะแนน 
ประชุมเสร็จเรียบร้อย จัดท ารายงานการประชุม 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
จัดท าหนังสือเชิญประชุม และเตรียมวาระการประชุม ผลการกลั่นกรองฯ 

ประชุมเสร็จเรียบร้อย จัดท ารายงานการประชุม 
 

จัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า  
ปีละ ๒ ครั้ง ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม)  

ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน)   

จัดท ารายงานการเลื่อนขั้นเงินเดือนเสนอต่อ ก.ท.จ.ระยอง 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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ค าสั่งเทศบาลต าบลเมืองแกลง 
ที.่................/................... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.......... 

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

  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 
2558 ข้อ 235/1 ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล และ
เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า นั้น 
 

  เพ่ือให้การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.......... ครั้งที่........ครึ่งป.ี.......... (....................) เกิดมาตรฐาน ถูกต้อง ตรงตามระเบียบ 
จึงแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล เลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า ประกอบด้วย 
  ๑. นายกเทศมนตรีต าบลเมืองแกลง    ประธานกรรมการ 
  2. ปลัดเทศบาลต าบลเมืองแกลง     กรรมการ 

3. ผู้อ านวยการกองทุกส่วนราชการ    กรรมการ 
4. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เลขานุการ 

    

  ทั้งนี ้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
     สั่ง  ณ  วันที่...............เดือน........................พ.ศ............... 
 

                             (                                     ) 
                              นายกเทศมนตรีต าบลเมืองแกลง 

 
 
 

ตัวอย่าง
 

1.  ช่ือ
และ
นามสกลุ
ผู้ทดลอง
งาน
..............
..............
..............
............. 

2.  วุฒิ
การศึกษ
า
..............
..............
..............
..............
..............
. 

3.  
ต าแหน่ง
..............
..............
..............
..............
..........
ระดับ
..............
..............
..............
... 

     
เลขท่ี
ต าแหน่ง
..............
..............
..............
...งาน
..............
..............
..............
..............
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ค าสั่งเทศบาลต าบลเมืองแกลง 
ที.่................/................... 

เรื่อง  เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล  
ครั้งที่......ครึ่งป.ี........ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.............. 

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

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง 
เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2545 และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่องหลัก เกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหาร                 
งานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. 2545 (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 จึงเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานเทศบาล ครั้งที่......ครึ่งปี.........ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ..............รายละเอียดตามบัญชี
รายชื่อแนบท้ายค าสั่งนี้ 

 

ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่......................................เป็นต้นไป  
 

           สั่ง  ณ  วันที่.......................พ.ศ……………….. 
 
                 (นายสันติชัย  ตังสวานิช) 
                      นายกเทศมนตรีต าบลเมืองแกลง 
 

บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาลที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
แนบท้ายค าสั่งเทศบาลต าบลเมืองแกลง ที่............./.........ลงวันที่............................ 

 

ล าดับ 
ที่ 

ชื่อ-ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง เงินเดือน 
1 เม.ย......... 

เงินเดือน 
1 ต.ค....... 

เงินเดือน 
1 เม.ย...... 

หมายเหตุ 

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
 
 
 

ส านักปลัดเทศบาล 
 

        

ตัวอย่าง
 

1.  ช่ือ
และ
นามสกลุ
ผู้ทดลอง
งาน
..............
..............
..............
............. 

2.  วุฒิ
การศึกษ
า
..............
..............
..............
..............
..............
. 

3.  
ต าแหน่ง
..............
..............
..............
..............
..........
ระดับ
..............
..............
..............
... 

     
เลขท่ี
ต าแหน่ง
..............
..............
..............
...งาน
..............
..............
..............
..............
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(แบบ 1 พิเศษ) 

บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้น                                                                   
กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัช านาญงาน และระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดบัช านาญการ  

และระดับช านาญการพิเศษ) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดบักลาง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น  
(ระดบัต้น และระดับกลาง) เทศบาลต าบล…………………….อ าเภอ..............................จังหวัด จ านวน        คน 

ล าดับ 
ที ่

ชื่อ-สกลุ ต าแหน่ง 
เลื่อนระดับ 

เมื่อ  
วัน เดือน ปี 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 61 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ ต.ค. 61 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 62 

จ านวนเงินที่
ใช้ 

เลื่อนขั้น
เงินเดือน 

ณ 1 เม.ย. 
62 

หมาย
เหตุ 

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 

 
 
 

             

       รวมเงินทั้งสิน้ 
 

รวมเงินทั้งสิน้ 
 

 
         หมายเหตุ  ให้รวมเงินทุกแผ่นและรวมยอดทั้งสิ้นแผน่สดุท้าย 
 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )  
                      ต าแหน่ง ปลดัเทศบาล.                                  ต าแหน่ง นายกเทศมนตร ี
 
       

ตัวอย่าง
 

1.  ช่ือ
และ
นามสกลุ
ผู้ทดลอง
งาน
..............
..............
..............
............. 

2.  วุฒิ
การศึกษ
า
..............
..............
..............
..............
..............
. 

3.  
ต าแหน่ง
..............
..............
..............
..............
..........
ระดับ
..............
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(แบบ 1 ) 

บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือนคร่ึงขั้น                                                                   
กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัช านาญงาน และระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดบัช านาญการ  

และระดับช านาญการพิเศษ) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดบักลาง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น  
(ระดบัต้น และระดับกลาง) เทศบาลต าบล…………………….อ าเภอ..............................จังหวัด จ านวน        คน 

ล าดับ 
ที ่

ชื่อ-สกลุ ต าแหน่ง 
เลื่อนระดับ 

เมื่อ  
วัน เดือน ปี 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 61 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ ต.ค. 61 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 62 

จ านวนเงินที่
ใช้ 

เลื่อนขั้น
เงินเดือน 

ณ 1 เม.ย. 
62 

หมาย
เหตุ 

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 

 
 
 

             

       รวมเงินทั้งสิน้ 
 

รวมเงินทั้งสิน้ 
 

 
         หมายเหตุ  ให้รวมเงินทุกแผ่นและรวมยอดทั้งสิ้นแผน่สดุท้าย 
 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )  
                      ต าแหน่ง ปลดัเทศบาล.                                  ต าแหน่ง นายกเทศมนตร ี
 
       

ตัวอย่าง
 

1.  ช่ือ
และ
นามสกลุ
ผู้ทดลอง
งาน
..............
..............
..............
............. 

2.  วุฒิ
การศึกษ
า
..............
..............
..............
..............
..............
. 

3.  
ต าแหน่ง
..............
..............
..............
..............
..........
ระดับ
..............
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(แบบ 5/1) 

บัญชีแสดงจ านวนพนักงานเทศบาลผู้ครองต าแหน่ง ณ วันที่ 1 มีนาคม 2562 เพื่อค านวณจ านวนผู้ที่สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือน  
ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 2562 

ส่วน
ราชการ 

จ านวนพนักงานเทศบาลแยกตามระดับ 
ประเภทท่ัวไป ประเภทวิชาการ ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ประเภทบริหารท้องถิ่น รวม 

คน 
รวม 

จ านวน
เงิน 

หมาย
เหตุ ระดับ 

ปฏิบัติงาน 
ระดับ 
ช านาญ

งาน 

ระดับ
อาวุโส 

ระดับ 
ปฏิบัติการ 

ระดับ 
ช านาญการ 

ระดับ 
ช านาญการ 

พิเศษ 

ระดับ 
เชี่ยวชาญ 

ระดับ 
ต้น 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ระดับ 
ต้น 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ปลัด/
รองปลัด 

                

ส านัก
ปลัด 

                

กองคลัง                 
กองช่าง                 

รวม                 
                 

 
             (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
            (           )                 (     )  
                      ต าแหน่ง ปลดัเทศบาล.                                  ต าแหน่ง นายกเทศมนตร ี
 
 
 

ตัวอย่าง
 

1.  ช่ือ
และ
นามสกลุ
ผู้ทดลอง
งาน
..............
..............
..............
............. 

2.  วุฒิ
การศึกษ
า
..............
..............
..............
..............
..............
. 

3.  
ต าแหน่ง
..............
..............
..............
..............
..........
ระดับ
..............
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ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ                     
พนักงานจ้าง ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2557 หมวด 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ข้อ 40 ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป                       
ปีละ 2 ครั้ง ตามปีงบประมาณ  

  ครั้งที่ 1 ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน วันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 
  ครั้งที่ 2 ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน วันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 

และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 5 มกราคม 2560  

ข้อ 39 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 
ให้ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน
และพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยก าหนดให้มีสัดส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

(1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้พิจารณาจากองค์ประกอบ ดังนี้ 
(ก) ปริมาณผลงาน 
(ข) คุณภาพผลงาน 
(ค) ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา 
(ง) การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 

 (2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ให้เทศบาลก าหนดสมรรถนะที่เกี่ยวข้องกับ                     
การปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อความส าเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบ่งชี้ที่พึงประสงค์ของแต่ละสมรรถนะแล้ว                  
ให้ประเมินพฤติกรรมที่แสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจ้างเปรียบเทียบกับสมรรถนะและ
พฤติกรรมบ่งชี้ที่ก าหนด โดยให้น าสมรรถนะของพนักงานเทศบาลที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล
ก าหนดมาใช้ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้ 

- พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยก าหนดระดับ
สมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 1 

- พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ                        
ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย                 
3 สมรรถนะ เช่นเดียวกับพนักงานเทศบาลในลักษณะงานเดียวกัน โดยก าหนดระดับ
สมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 

- พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
โดยก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 2 

 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พนักงานจ้าง 
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ในแต่ละรอบการประเมิน ให้เทศบาลน าผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ้างมาจัดกลุ่มตามผลคะแนนเป็น 5 ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง  

- ดีเด่น ตั้งแต่ร้อยละ 95  ถึง  100 คะแนน 
- ดีมาก ตั้งแต่ร้อยละ ๘๕  แต่ไม่ถึงร้อยละ 95 คะแนน 
- ดี ตั้งแต่ร้อยละ ๗๕  แต่ไม่ถึงร้อยละ ๘5 คะแนน 
- พอใช้ ตั้งแต่ร้อยละ 65  แต่ไม่ถึงร้อยละ 75 คะแนน 
- ปรับปรุง น้อยกว่าร้อยละ 65 คะแนน 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 
เทศบาลอาจพิจารณาใช้ตามแบบแนบท้ายประกาศนี้ หรืออาจปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานและ
วิธีที่เทศบาลเลือกใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างก็ได้ ทั้งนี้ การประเมินดังกล่าวต้อง
ครอบคลุมงาน/ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ความส าเร็จของงาน ผลผลิตที่คาดหวังจากการปฏิบัติงาน และตัวชี้วัด
ผลการปฏิบัติงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานตามที่ก าหนดไว้ในวรรคหนึ่ง 

(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป                     
ให้ด าเนินการตามวิธีการดังต่อไปนี้ 
(ก) ช่วงเริ่มรอบการประเมิน ให้เทศบาลก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน 

ผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง จากนั้นให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมิน และพนักงานจ้างแต่ละคน
ร่วมกันวางแผนและก าหนดเป้าหมายการปฏิบัติงานเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ/หรือความส าเร็จของงาน                   
ซึ่งพนักงานจ้างผู้นั้นต้องรับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น โดยก าหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จ
ของงานอย่างเป็นรูปธรรม รวมทั้งระบุพฤติกรรมในการท างานที่คาดหวัง  

    (ข) ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินติดตาม
ความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก) รวมทั้งคอยให้ค าแนะน าและช่วยเหลือ                     
ในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้พนักงานจ้างสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลส าเร็จ         
ของงานที่ก าหนด 

(ค) เมื่อครบรอบประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนราชการ 
ต้นสังกัดพนักงานจ้างด าเนินการ ดังนี้ 

(1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่เทศบาล
ก าหนด 

(2) จัดส่งบัญชีรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพ่ือจัดท าบัญชีรายชื่อพนักงานจ้าง
ตามล าดับคะแนนผลการประเมิน 

(3) ส่วนราชการเสนอบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามล าดับคะแนนผลการประเมินให้
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐานฯ 
ความโปร่งใส และเป็นธรรมของการประเมิน ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อ
นายกเทศมนตรีเพ่ือน าไปใช้ในการเลื่อนอัตราค่าตอบแทน 
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ข้อ 41 ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ประกอบด้วย 

          (1) ปลัดเทศบาล เป็นประธาน  
          (2) หัวหน้าสว่นราชการ หรือรองปลัดเทศบาลไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ  
          (3) ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่                           

เป็นเลขานุการ 
โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. ช่วงเริ่มรอบการประเมิน เทศบาลต าบลเมืองแกลง ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานจ้างให้ทราบโดยทั่วกัน (ท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนให้พนักงานจ้าง
ทราบด้วย) 

2. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นร่วมกับพนักงานจ้าง (ผู้รับการประเมิน) ร่วมกันวางแผนและก าหนด
เป้าหมายการปฏิบัติงาน พร้อมจัดท าบันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะน ามาประเมิน 
น้ าหนัก เป้าหมาย (หลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม) 
  3. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและพนักงานจ้าง (ผู้รับการประเมิน) ลงนามรับทราบข้อตกลง                  
การปฏิบัติงานรายบุคคล 
  4. พนักงานจ้าง (ผู้รับการประเมิน) ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามที่จัดท าข้อตกลง                       
ไว้กับผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ผู้ประเมิน)  

5. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะ ให้ค าปรึกษา
และช่วยเหลือ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายและผลส าเร็จงานที่ก าหนด    

6. เมื่อสิ้นรอบประเมิน ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน                           
ของพนักงานจ้าง (ผู้รับการประเมิน) ตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน   

7. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือน า เสนอต่อ
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้างต่อไป  

8. จัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการ ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง ประกอบด้วย ปลัดเทศบาลฯ เป็นประธานกรรมการ 
หัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัดเทศบาล ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่   
เป็นเลขานุการ 

9. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง  

10. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมให้ค าปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน
ในภาพรวม รวมทั้งพิจารณาเสนอความเห็น ตามวันเวลาที่ก าหนด (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม)  

11. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ พิจารณา
ผลการประเมินพร้อมลงนามในแบบประเมิน  
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แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดือนกันยายนของทุกปี จัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน 
ผลการปฏิบัติราชการของพนักงานจ้าง  

(โดยก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 

ผู้บังคับบัญชาและพนักงานจ้าง ก าหนดข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับการมอบหมายงานและ
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ก าหนดตัวชี้วัด น้ าหนัก เป้าหมาย หรือหลักฐานบ่งชี้

ความส าเร็จของงาน และลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เชิญประชุมและน าผลการประเมินฯ เสนอที่ประชุม จัดท ารายงานการประชุม  
เสนอแบบประเมินต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

และนัดประชุมพิจารณาผลการประเมิน 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินผลการปฏิบัติงาน 
แล้วน าเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) และแจ้งให้ผู้รับการประเมินทราบ

พร้อมลงลายมือชื่อรับทราบ  

งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกส่วนราชการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง 
 โดยมีปลัดเทศบาลฯ เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัดเทศบาล 

ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ครบ 2 ครั้ง เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ ต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนประชุม และจัดท ารายงาน

การประชุม และจัดท าค าสั่งต่อสัญญาจ้างพนักงาจ้างต่อไป 
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ประกาศเทศบาลต าบลเมืองแกลง 

เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
……………………………. 

 
 

  โดยที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้างแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2559 ก าหนดให้ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานให้พนักงานจ้างในสังกัดทราบโดยทั่วกัน ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วง              เริ่มรอบ
การประเมิน 
 

  ดังนั้น เทศบาลต าบลเมืองแกลง จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานจ้าง ส าหรับรอบการประเมินการปฏิบัติงาน ครั้งที่ 1 ครึ่งปีแรก (1 เมษายน 2565) และครั้ง                
ที่ 2 ครึ่งปีหลัง (1 ตุลาคม 2565) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ดังนี้ 
  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้ค านึงถึงระบบการบริหารงาน          
ของพนักงานจ้างตามหลักการประเมินผลการปฏิบัติงานของประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง                              
โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 
       1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน               
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า 
       1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 20) ประกอบด้วยการประเมินสมรรถนะหลัก
และสมรรถนะประจ าสายงาน โดยให้เป็นไปตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง 
  2. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน                    
หรือสมรรถนะ ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างที่ ก.กลาง ก าหนด ได้แก่ 
       2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมิน                     
กับผู้รับการประเมิน เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมและภารกิจในการปฏิบัติ งาน                       
ที่ได้รับมอบหมาย  โดยต้องก าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานและค่าเป้าหมาย 
 
 

ตัวอย่าง
 

1.  ช่ือ
และ
นามสกลุ
ผู้ทดลอง
งาน
..............
..............
..............
............. 

2.  วุฒิ
การศึกษ
า
..............
..............
..............
..............
..............
. 

3.  
ต าแหน่ง
..............
..............
..............
..............
..........
ระดับ
..............
..............
..............
... 

     
เลขท่ี
ต าแหน่ง
..............
..............
..............
...งาน
..............
..............
..............
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       2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติ งานหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวน สมรรถนะ                          
ที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ ที่พนักงานจ้างต้องได้รับ                          
การประเมินและสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะของพนักงานจ้างภารกิจ และพนักงานจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ทั้งนี้ เป็นไปตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง โดยใช้รูปแบบประเมิน                      
ผลการปฏิบัติงานตามท่ี ก.กลาง ก าหนด 
  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลเมืองแกลง             
ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมิน เป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์
คะแนนแต่ละระดับ ให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด โดยอนุโลม 
  4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง                  
ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนดโดยอนุโลม 
 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

 

                                                  ประกาศ  ณ วันที่......................................พ.ศ.......................... 

 
                                             (.............................................) 

                                             .................................................. 
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  ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2557  

ข้อ 29 หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปี ให้พนักงานจ้างเว้นแต่พนักงานจ้างทั่วไป 
ได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

          (1) ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาในต าแหน่งที่จะเลื่อน
ค่าตอบแทนไม่น้อยกว่า 8 เดือน (1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน) เพ่ือจูงใจให้พนักงานจ้างปฏิบัติงานของตน                
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ในวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี 

         (2) พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี                       
ได้ไม่เกินอัตราร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 

                 ทั้งนี้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนค่าตอบแทนในวงเงินไม่เกินร้อยละ 4 
ของอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ณ วันที่ 1 กันยายน 
  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2559 

ข้อ 31 ให้เทศบาลจัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างตามการประเมินผล                 
การปฏิบัติงานในข้อ 29 โดยพนักงานจ้างซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนในรอบปีที่แล้วมาจะต้อง
อยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  

(1) ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือ
ความก้าวหน้าแก่ราชการโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี 

(2) ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญา
ให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 

(3) ต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
(4) ต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกเทศมนตรีก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อน

แล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือ
หน่วยงาน 

(5) ต้องมีเวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่าแปดเดือน โดยมีวันลาในแต่ละครั้งของการประเมินผล
การปฏิบัติงานตามข้อ 40 ไม่เกินยี่สิบสามวัน 
(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ไม่

เกิน 120 วัน 
(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่  

เกินหกสิบวันท าการ 

การเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง 
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 (ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ 

กลับจากการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึก    

วิชาทหาร เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม 
ข้อ 31 วรรคสาม ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน

พนักงานจ้าง เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง                      
ที่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี ประกอบด้วย ประธานกรรมการและหัวหน้าส่วนราชการ
หรือรองปลัดเทศบาล ไม่น้อยกว่า 3 คนเป็นกรรมการ และให้ข้าราชการเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่
ของเทศบาล เป็นเลขานุการ 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. เริ่มรอบการประเมิน จัดท าประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของ

พนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาต่อสัญญาจ้างและเลื่อนค่าตอบแทน 
2. จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา                  

การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 

ประกอบด้วย 
    - รองนายกเทศมนตรีหรือผู้ที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย เป็น ประธานกรรมการ    
    - หวัหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน    เป็น กรรมการ    
    - ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่      เป็น เลขานุการ   

    4. งานการเจ้าหน้าที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานจ้างแต่ละคน เพ่ือน ามา
ประกอบการพิจารณาต่อสัญญาจ้างและเลื่อนค่าตอบแทน 

5. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นน าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างแต่ละคนมาเป็น
หลักในการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปี โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา มาสายและขาดราชการ 
แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามล าดับตนถึงนายกเทศมนตรี 

6. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณา                
การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  

7. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนค่าตอบแทนประชุมตามวันและเวลาที่ก าหนด เพ่ือพิจารณา
การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ ์(พร้อมบันทึกรายงานการประชุม) 
  8. คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนฯ ประชุมก าหนดร้อยละการเลื่อนค่าตอบแทน 
และก าหนดวงเงินในการเลื่อนขั้น ร้อยละ ๔ ของฐานค่าตอบแทน ณ ๑ กันยายนของปีที่ประเมิน พร้อมสรุป
ความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีพิจารณาและออกค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทน ปีละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม)      

9. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ในวันที่ 1 ตุลาคม 
10. จัดท ารายงานประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยองเพ่ือพิจารณา 
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลา 
และการมาท างานสายของพนักงานจ้าง  

เพ่ือประกอบการพิจารณาต่อสัญญาจ้างและเลื่อนค่าตอบแทน 

บันทึกค าสั่งต่อสัญญาจ้างและเลื่อนค่าตอบแทนในแฟ้มประวัติพนักงานจ้าง 
และลงข้อมูลต่อสัญญาจ้างและเลื่อนค่าตอบแทนในระบบ LHR 

 
   

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัดเทศบาล ไม่น้อย

กว่า 3 คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ   

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินตามแบบประเมินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
พิจารณาจากคะแนน ข้อมูลการลา มาสายและขาดราชการ  

และเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง เพื่อพิจารณาแล้วสรุป
ความเห็นน าเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

 

จัดท าค าสั่งต่อสัญญาจ้างและเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  
ปีละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม)  

รายงานการต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง  
ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง 
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ค าสั่งเทศบาลต าบลเมืองแกลง 
ที ่................../....................... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีและต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง  
.................................... 

 
 

  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้างแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่  6) พ.ศ. 2559 ลงวันที่  ๑ ธันวาคม ๒๕59 ข้อ 31                        
ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง เพ่ือใช้
ประกอบการเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีและต่อสัญญาจ้าง นั้น 
 

  เพ่ือให้การพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีและการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง                     
เกิดมาตรฐาน ถูกต้อง  ตรงตามระเบียบ จึ งแต่ งตั้ งบุคคลต่อไปนี้  เป็นคณะกรรมการพิจารณา                            
เลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีและต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง ประกอบด้วยนายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนและต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง ประกอบด้วย ประธานกรรมการและหัวหน้าส่วน
ราชการหรือรองปลัดเทศบาล ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการ
เจ้าหน้าที่เป็นเลขานุการ 
 

  ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งท าหน้าที่พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อน
ค่าตอบแทนประจ าปีและต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศ 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่.............เดือน..........................พ.ศ..............  
 
 
 

   (              ) 
  นายกเทศมนตรีต าบลเมืองแกลง 

 
 

ตัวอย่าง
 

1.  ช่ือ
และ
นามสกลุ
ผู้ทดลอง
งาน
..............
..............
..............
............. 

2.  วุฒิ
การศึกษ
า
..............
..............
..............
..............
..............
. 

3.  
ต าแหน่ง
..............
..............
..............
..............
..........
ระดับ
..............
..............
..............
... 

     
เลขท่ี
ต าแหน่ง
..............
..............
..............
...งาน
..............
..............
..............
..............

 



 

 

- 38 – 

 
 

 

 

 

 

 
ค าสั่งเทศบาลต าบลเมืองแกลง 
ที ่................../....................... 

เรื่อง  ต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างทั่วไป 
.................................. 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับข้อ 44 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดระยอง เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2557            
จึงต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างทั่วไป ที่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติ งาน จ านวน............ราย รายละเอียด                  
ตามบัญชีแนบท้ายค าสั่งนี้ 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่...............เดือน........................พ.ศ...................เป็นต้นไป 
 
   สั่ง ณ วันที่.............เดือน......................พ.ศ...................... 
 
 
 

   (              ) 
  นายกเทศมนตรีต าบลเมืองแกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง
 

1.  ช่ือ
และ
นามสกลุ
ผู้ทดลอง
งาน
..............
..............
..............
............. 

2.  วุฒิ
การศึกษ
า
..............
..............
..............
..............
..............
. 

3.  
ต าแหน่ง
..............
..............
..............
..............
..........
ระดับ
..............
..............
..............
... 

     
เลขท่ี
ต าแหน่ง
..............
..............
..............
...งาน
..............
..............
..............
..............
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ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่     
ของรัฐ พ.ศ.2542  

ข้อ 1 ในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐท าค าขอมีบัตรประจ าตัว
ยื่นตัวบุคคลดังต่อไปนี้ 

(4) สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
กฎหมายว่าด้วยเทศบาล และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ให้ยื่นต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

(6) ข้าราชการหรือพนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด กฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล และ
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ให้ยื่นค าขอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือตน 

ข้อ 4 บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญให้มี 2 ชนิด 
ดังนี้ 

        (1) บัตรประจ าตัวที่ไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ท าด้วยกระดาษแข็งสีขาว และมี
ขนาดและลักษณะ ดังนี้ 

   (ก) บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้เป็นไปตามแบบที่ 1 ก ท้ายกฎกระทรวงนี้ 
       (ข) บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ให้เป็นไปตามแบบที่ 2 ก 
ท้ายกฎกระทรวง 

การขอมีบัตรประจ าตัวตาม (1) ให้แนบรูปถ่ายจ านวนสองใบพร้อมค าขอ โดยรูปถ่าย
ดังกล่าวให้ใช้รูปที่ถ่ายไว้ไม่เกินหกเดือนก่อนวันยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว ขนาด 2.5x3.0 เซนติเมตร ครึ่งตัว 
หน้าตรง ไม่สวมหมวกและแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่
ของรัฐซึ่งตนสังกัด ชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน เว้นแต่ข้าราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม รูปถ่าย                 
ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงกลาโหมก าหนด 

(2) บัตรประจ าตัวที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ท าด้วยพลาสติกสีเทาเงิน ด้านหน้ามี
แถบแม่เหล็ก ด้านหลังมี ลายปูพื้นรูปครุฑขนาด 1 เซนติเมตร สีเทาด าเข้มกว่าพ้ืนบัตรเล็กน้อยเพ่ือให้ตัวอักษร
ในรายการบัตรชัดเจน และมีขนาดและลักษณะ ดังนี้ 

    (ก) บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้เป็นไปตามแบบที่ 1 ข ท้ายกฎกระทรวงนี้ 
    (ข) บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ให้เป็นไปตามแบบที่ 2 ข 

ท้ายกฎกระทรวง  
ลักษณะของรูปถ่ายในบัตรประจ าตัว และการแต่งกายของผู้ขอมีบัตรในรูปถ่ายในบัตร

ประจ าตัวที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ให้เป็นไปตามวรรคสองของ (1) 
 

การออกบัตรประจ าตัวเจา้หน้าที่ของรัฐ 
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ขั้นตอนการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ดังนี้  
1. การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

1.1 การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ให้ยื่นภายใน 30 วัน กรณีดังนี้ 
- บัตรหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ  
- บัตรประจ าตัวหมดอายุ  
- การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล  
- เปลี่ยนต าแหน่งหรือย้ายสังกัด  

1.2 ให้กรอกแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
เช่น ประเภทพนักงานเทศบาล ประเภทข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นต้น 

1.3 ให้ลงลายมือชื่อผู้ขอมีบัตร ลายมือชื่อใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน และควรเป็นลายมือชื่อ                   
แบบเดียวกัน 

1.4 หมู่โลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต เอ โอ เป็นต้น 
1.5 กรณีกรอกต าแหน่งส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่มีวิทยฐานะ ในช่อง

ต าแหน่งให้ระบุชื่อต าแหน่ง เช่น ต าแหน่งครู ศึกษานิเทศก์ เป็นต้น ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาท่ีมีวิทยฐานะ ในช่องต าแหน่งให้ระบุเฉพาะวิทยฐานะ เช่น ต าแหน่ง ครูช านาญการ เป็นต้น 
 2. เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการขอมีบตัรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

2.1 แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จ านวน 1 ฉบับ 
2.2 แบบส าเนาทะเบียนบ้านหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (อย่างใดอย่างหนึ่ง) จ านวน 1 ฉบับ 
2.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) จ านวน 2 รูป ขนาด 2.5X3 ซม. ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวม

หมวกไม่สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งตน
สังกัด ชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นค า
ขอมีบัตร 

2.3 แบบส าเนาบัตรเก่าทุกครั้งที่ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ 
2.4 กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจ้งความของสถานีต ารวจ 
2.5 กรณีย้ายสถานศึกษาและได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใหม่ เปลี่ยนต าแหน่ง และเลื่อน                

วิทยฐานะ ให้แนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง เปลี่ยนต าแหน่ง และเลื่อนวิทยฐานะ 
2.6 กรณีครูผู้ช่วยบรรจุใหม่ให้แนบส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก 
2.7 กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนค าน าหน้านาม เปลี่ยนยศให้แนบเอกสารที่ได้รับอนุญาต                

ให้เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนค าน าหน้านาม ค าสั่งแต่งตั้งยศจากกระทรวงกลาโหม แล้วแต่กรณี 
2.8 กรณีบัตรช ารุด ให้แนบบัตรที่ช ารุดหากไม่สามารถส่งบัตรที่ช ารุดได้ให้บันทึกแจ้งสาเหตุ 
2.9 ข้าราชการบ านาญและลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน หากเป็นการขอมีบัตรครั้งแรก              

ให้แนบประกาศเกษียณหรือค าสั่งให้ออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจ่ายบ านาญจากกรมบัญชีกลาง 
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แผนผังขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานผู้ขอมีบัตรยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บ.จ.1)  
พร้อมรูปถ่าย 1 นิ้ว 2 รูป และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เสนอค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บ.จ.1) 
และบัตรประจ าตัวที่เจ้าของบัตรลงนามแล้ว 

เสนอนายกเทศมนตรีต าบลเมืองแกลง ลงนาม 
ท าส าเนาเก็บไว้ จ านวน 1 ฉบับ   

แจ้งพนักงานผู้ขอมีบัตรมารับบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
พร้อมลงในสมุดคุมการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

-------------------------------------- 
 

เขียนที่........................................................ 
วันที่…………….เดือน…………..……………..พ.ศ…………..… 

ข้าพเจ้าชื่อ…………………………..…….……..………..ชื่อสกุล………………………………..…………………………....... 
เกิดวันที่……..……เดือน………..…….……….พ.ศ…………..…อายุ……..…….ปี สัญชาติ……………. หมู่โลหิต……………… 
มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี…………..……ตรอก/ซอย……….….… ถนน………………… ต าบล/แขวง……………..…….
อ าเภอ/เขต…………………….………..จังหวัด.............................................รหัสไปรษณีย์………………......……. 
โทรศัพท์…………………………………………………………………………………….….……...  
เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ       
ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้…………………………………………………………………………………………………………… 
 เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท……………………………………………รับราชการ/ ฝ่าย…………………………… กอง/
ส านัก………………………………….…………สังกัด..................................... อ าเภอ…..............จงัหวัด.......................... 
กรม............................... กระทรวง...................ต าแหน่ง…………..….…………ระดับ/ยศ………………………..…..……  
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อ …………………………………………………… 
 

กรณี   1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
 

  2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก       บัตรหมดอายุ      บัตรหายหรือถูกท าลาย 
  หมายเลขของบัตรเดิม…………………………………………………… (ถ้าทราบ) 
 

  3. ขอเปลี่ยนแปลงบัตร เนื่องจาก 
 เปลี่ยนต าแหน่ง    เลื่อนระดับ 
 เปลี่ยนชื่อตัว     เปลี่ยนชื่อสกุล  

  เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล   ช ารุด   
  อ่ืนๆ …………………………………………….………… 

 

  ได้แนบรูปถ่าย 2 รูป มาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และ  หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

   (ลายมือชื่อ)………………………………….……..…………ผู้ท าค าขอ 
         (……………………….………….………………) 
  
หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย  ในช่อง  หน้าข้อความที่ใช้ 
    * ให้คงค าน าหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ  
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ตัวอย่าง

 
แบบท่ี ๑ ก. 

แบบบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐที่ไม่ได้ออกดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ 

(ด้านหน้า) 
 

                บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

     
 

                           พนักงานเทศบาล 
                           เลขที…่…/............ 

       เทศบาลต าบลเมืองแกลง อ าเภอแกลง จังหวัดระยอง 
    วันออกบัตร.......................บัตรหมดอายุ………………………. 
 

 

 

(ด้านหลัง) 

 

                            เลขประจ าตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 
                                ................................................ 

                            ชื่อ ........................................... 

                            ต าแหน่ง .................................... 

                                       (.......................................)                                                   

     ลายมือชื่อ                 นายกเทศมนตรีต าบลเมืองแกลง 

     หมู่โลหิต                               ผู้ออกบัตร 
 

 

 
 

 


